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1. Altaldnos rendelkezések

A Vici Piarista Gimnazium (tovabbiakban: iskola) szervezeti felépitésére és mukodésére
vonatkozd szabalyzatot a jogszabalyban meghatarozottak szerint az iskola vezetdje
(tovabbiakban: igazgatd) késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, majd a Sziiléi Szervezet és
Didkonkorményzat véleményezi és a fenntart6 fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan
iddore szol, ezzel egyidejileg hatalyat veszti az iskola el6z0 Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartadsa az iskola valamennyi tanul6jara és azok térvényes képviseldire, illetve
az iskola minden munkavallalgjdra, alkalmazottjara és az iskola létesitményeit barmilyen
jogcimen igénybe vevokre nézve kotelezo.

1.1 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozza meg.

1.2 A szervezeti és m(kodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet - a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
® 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2023. évi LIL torvény - a pedagégusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet - a pedagégusok tj életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 110/2012. (VI1.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl

e 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos
szakmai szakértOi €s az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzekrol, valamint a szakértdi
tevékenységrol

® a tObbszordsen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagégus
tovabbképzésekrol

e a modositott 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

e 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
® 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

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

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

® 1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet - a nevel6-oktatd6 munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szo6lo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol.

1.3 A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat hatalya és nyilvdnossaga
Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg



hatadlyon kiviil keril az eléz6 SZMSZ. Modositasara akkor keriilhet sor, ha a fenti
jogszabalyokban valtozas all be, vagy az igazgato, a sziildi szervezet, a neveldtestiilet vagy a
Didkdnkorményzat erre javaslatot tesz.

Jelen SZMSZ feliilvizsgélata altalaban tanév elején torténik, az esetleges jogszabdly-
modositasokat beépitjiik.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e a nevelGtestiilettel,

e az iskola tanuloival

e az iskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az intézményi SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, azaz k6zz€ kell tenni az iskola honlapjan,
tovabba nyomtatott forméaban hozzaférhetd a titkarsagon.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e az iskoldba beirt tanuldk kozosségére;

e a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire;

e a neveldbtestiilet tagjaira;

® az igazgatdra és helyetteseire;

e a neveld - oktaté munkat segitdkre;

e az iskolaban egyéb munkakdrben dolgozokra;

e azokra, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, de belépnek az intézmény teriiletére.



2. Az intézmeény adatai, feladatai, kildetése

2.1 PREAMBULUM

A ,,piarista iskola” Kalazanci Szent Jozsef tarsadalmat atalakitd almabol jott 1étre. Kozosségébe
tartozik mindenki, akit megszolit az alapité karizmdja — aki ennek, az embert és vildgot az
evangélium lizenete mentén formalni kivand miinek részese kivan lenni Kalazanci Szent J6zsef
stilusdban.

Kiildetésiink

Intézményi kiildetésiinket €s a miikodésiinket a rendi kiildetésnyilatkozatbol kiindulva alkotjuk
meg.

»Mi, piaristak, szerzetesek €s vilagiak, ,,az igazsag munkatdrsai" Kalazanci Szent Jozsefet
kovetve valljuk: Krisztustdl és az egyhaztol kiildetést kaptunk arra, hogy a nevelés altal
evangelizdljunk. A gyermekeknek €s a fiataloknak, kiilondsen a szegényeknek, kiskoruktol
fogva az evangéliumot hirdetjiik a nevelés altal, a hit és a miiveltség - ,,a vallasos élet és a
tudomédny" - kozotti egység megteremtése révén. Igy akarjuk az evangélium értékei szerint
testvériességet teremtve megujitani az egyhazat, és atalakitani a tdrsadalmat. Kiildetésiinkhoz
kaptuk Istentdl szarmazd karizménkat, torténelmiinket, lelkiségiinket és pedagdgidnkat,
kozosségben €16 tarsainkat, az iskolakat €s mas intézményeket. Ezek révén jelenithetjiik meg a
tanito Jézust és egyhazanak anyai szeretetét a kicsinyek irant.”

Nevelési intézményeink €s minden neveléssel kapcsolatos projektiink megtervezésénél,
megvaldsitasa kozben, ért€kelésekor €s fejlesztésénél tehit az evangelizalo kiildetést tekintjiik
kiindulépontnak. Igy rendalapitonk nyomaéba lépve vilagosan latjuk szolgalatunk f6 céljat, az
evangelizdlast, szolgdlatunk konkrét modjit, a gyerekek, fiatalok nevelését, a sajitos
eszkozoket e szolgdlat teljesitésére: a piarista iskolat €s mindazokat az intézményi formékat,
amelyeket a rend a gyerekek és a fiatalok sziikségleteire figyelve alkalmas eszkozként fedez
fel.

Identitds-jellemzdink

Tiz jellemzdvel hatdrozzuk meg piarista intézményeink identitasat:
- A gyerekek és fiatalok kozponti szerepe

- A szegények melletti elkotelezddés

- Szinvonalas neveldi és lelkipasztori munka
- Az evangélium hirdetése

- A tarsadalom megujitasa

- Megosztott kiildetés

- A csaldd bevondsa

- Kisérés

- A nevel6k felkészitése

- Az egyhdzhoz tartozds érzése



Intézményeinket identitdsunknak megfeleléen alakitjuk, hogy az identitaselemek
kézzelfoghatan jelenjenek meg az intézmény alapprogramjaban és a konkrét koriilmények
kozott, hogy érzékelhetd, megélhetd legyen az intézmény ,piarista lelke”. Kiilonbozo
szerepeinkben mindnyajunk feladata, hogy gondozzuk az identit4st.

Nevelési céljaink és tervezett eredményeink

A piarista intézményi kozosségekben keresztény életiinket hivatdsként értelmezziik. Célunk,
hogy olyan kultarat teremtsiink, amelyben hivatasat mindenki Istentdl kapott adomanyként
keresi és fedezi fel, dont mellette, gondozza és kiteljesiti. Az emberre mint fizikai, szellemi,
kozosségi €és spiritudlis 1étezére tekintiink, mind a négy dimenzidjdban megszodlitjuk és
fejlesztjiik — ezen az ton egyiitt alakul, fejlédik, halad az Gnismeret utjan didk és tanar, annak

érdekében, hogy a vildgban megtaldlja helyét, ott bontakozzék és szolgélja kornyezete
bontakozdsat is.

Tanitvanyainkat Istentdl kapott ajandéknak, megismételhetetlen és podtolhatatlan csodanak
tartjuk, akikre kotelességiink vigydzni, és mindent megtenni annak érdekében, hogy a vilagban
megtalaljak az ket megilletd helyet, és a benniik rejlé lehetdségeket ki tudjak teljesiteni.

Emberképiink leirja annak az idealis didknak a jellemzdit, akinek fejlesztésére oktato-neveld
munkank iranyul. Az emberkép egyes dimenzidi megnevezik azokat az alapvetd értékeket,
amelyekkel kapcsolatban pedagogiai célokat, feladatokat tiiziink ki; folyamatokat, eljarasokat

hatdrozunk meg, tevékenységeink tervezésénél és értékelésénél részleteiben és egészében
ezekre figyeliink.
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2.2 Adatok

Vaci Piarista Gimnazium

2600, Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
OM azonositd: 032571

Adoészam: 19179698-2-13

Honlap: https://vac.piarista.hu

E-mail: titkarsag @vac.piarista.hu

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzdi

A Piarista Gimnédzium 6nélléan gazdalkodo kdznevelési intézmény.
Gazdalkodasi forma: 552 — Elsddlegesen kozfeladatot ellatod belsé egyhdzi jogi személy.

4. Az Intézmény szervezeti felépitése

4.1 Organogram

Csoportok

Tamogaté rendszer PAD feleléstk

Pasziorialis

bizottsag

Szakmai

munkakdzosség

Nagy PAD Kis PAD



https://vac.piarista.hu/
mailto:titkarsag@vac.piarista.hu

Alkalmazottak

-Karbantartok Konyhai

-Takaritak

Portésck alkalmazottak asszisztensek

Az intézmény vezetdi csapatanak felépitése és hataskore

4.2 Iskola vezetGi

Az igazgatét dontései elOkészitésében véleményével, javaslataval segitik az
igazgatohelyettesek és az iskola vezetdi csapata. A vezetdi csapatban dolgozik az
intézményvezeton, a gazdasagi vezetdn, a pasztoralis vezetdn €s az igazgatohelyetteseken kiviil
az igazgat6 altal kijelolt (meghivott) tag vagy tagok.

Az operativ vezetési iigyekben az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, a titkdrsag és a
rendszergazda bevondsaval heti rendszereséggel megbeszélést tartanak

Az épiilet iizemeltetését, bérbe addsat, programok lebonyolitasat és egyéb gazdasagi ligyekben
az igazgatd, a gazdasagi vezetd és a miiszaki vezetd heti rendszerességgel megbeszélést
tartanak.

4.2.1 Az iskola vezet6je: az igazgatd
(1) Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — az
igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja.

Felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetore, sziikség
esetén a tantestiilet azon tagjara aki kdzoktatasvezetdi végzettséggel rendelkezik.



Biztositja az intézmény mukodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

(2) Feladatkorébe tartozik kiilondsen:
az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok munkajanak
Osszehangolésa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

jelen szabdlyzatban és a hdzirendben a sziikséges moédositasok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatésa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozdsa, kirdnduldsok engedélyezése,
a beiskoldzas megszervezése és lebonyolitésa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
oraldtogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valé részvételének
biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kértéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

felelds az érettségi vizsgak jogszeriiségéert,

felelds a nemzeti és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,

feladata a minisztérium é€s a felsbb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomédnyozdsara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulds engedélyezése,

sajtéligyek és publikdciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak, kovetve a
tartomanyi protokollt.

kiilfoldi kikiildetés.

A Puétv. 56. § (5) és (6) bekezdése, valamint a Paétv.Vhr. 109. § (1) bekezdés rendelkezéseire
figyelemmel a fegyelmi jogkort — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével
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és a havi illetmény megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorldsira jogosult
személyként — az igazgato; az igazgato esetében a fenntartd tartomanyféndke gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja — ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd
lényeges kotelezettség szandékos, vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékii megszegése,
vagy a jogviszony fenntartdsat lehetetlenné tevd magatartds miatt nem alkalmaz rendkiviili
felmentést —, a fegyelmi jogkor gyakorldjaként eljarva, fegyelmi vétség elkovetésének alapos
gyanidja esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 vonatkozdsban fegyelmi
eljarast indit, és megteszi a fegyelmi eljards lefolytatdsdhoz sziikséges, a fegyelmi jogkor
gyakorldja szamara jogszabaly altal eloirt intézkedéseket.

A fegyelmi jogkor gyakorldja megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerii €s a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elismeri.

4.2.2 Az igazgatohelyettesek

Az iskoldban két igazgatdhelyettes van: daltalanos igazgatOhelyettes és a pedagdgiai
igazgatohelyettes. Az intézményvezeto-helyettesek megbizdsa sordn a Fenntarté egyetértési
jogot gyakorol. Az igazgatOhelyettesek munkakori leirdsa a mellékeltben taldlhatd.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizés hatarozott idore szol.

4.2.3 Gazdasagi vezetd

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi
munkakorbe besorolt alkalmazottakat. A gazddlkoddsra, a munkamegosztisra és a
felelosségvallalasra vonatkozo rendelkezéseket a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
gazdéilkodds megszervezésének moddja szerint Ondlldan gazdilkodd: az iskola gazdasagi
egysége ellatja mindazokat a feladatokat (koltségvetés tervezése, lizemeltetés stb.) melyek az
onall6 mukodéshez sziikségesek. A gazdasagi vezetdt az iskola igazgatdja fele¢ éves
beszdmolasi kotelezettség terheli, valamint rendszeres és 1ddszakos adatszolgaltatasra
kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntarté felé, igény szerinti gyakorisdggal. Az iskola
igazgat6ja mellett aldirdsi jogot gyakorol a gazdaséagi egység pénzgazdilkodésa teriiletén. A
gazdasagi vezetd munkatarsai: az élelmezésvezetd, a miiszaki vezetd, a munkaiigyi eléado, a
konyveld, az iskolatitkdr, a technikai alkalmazottak (a karbantartd, a portas stb.), akik
feladataikat a mindenkori munkakori lefrdsuk alapjan latjdk el.

4.2.4 Pasztoralis Vezetd
Az igazgato felterjesztésére a Tartomanyfénok nevezi ki. Kozvetleniil irdnyitja az iskola lelki
életét. Osszefogja és vezeti a pasztoralis bizottsag munkajat. Tagja a vezetdi csapatnak.

4.2.5 Vezetdi csapat:
Az intézményi vezetdi csapat miikodésének célja, hogy egyiittmiik6dd kozdsségben

® crisitse a piarista karizmat;

e ¢érvényesitse a piarista pedagdgiai stratégiat az intézményi miikodésben,;

e kidolgozza és ¢€letté valtsa a helyi intézményi stratégiat;

e dontés-elokészitéssel és/vagy tarsdontéssel segitse dontéseiben az intézményvezetot;
e megtestesitse, gyakorolja a kozdsségi vezetést.
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e a Fenntartd Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval 6sszhangban alakulnak a hataskordk, a
Tartomanyfonokséggel torténd kapcsolattartds €és a tartomanyfondkségi taldlkozokon vald
részvétel.

A vezet6i csapatban dolgozik az intézményvezetdn, a gazdasagi vezetdn, a pasztoralis vezetén
és az igazgatohelyetteseken kiviil az igazgatd altal kijelolt (meghivott) tag vagy tagok.

4.3 Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) az dltaldnos, majd a pedagdgiai igazgatdhelyettes latja el a
helyettesitést. Az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori lefrdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben dtruhdzhatja az
igazgatShelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mds tagjaira. A dontési jog truhdzdsa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Tartés — 15 napot meghaladé - tavolléte esetén a tartomanyfondk egyedi dontése szerinti
személy helyettesiti.

Az altaldnos igazgatOhelyettest a pedagdgiai igazgatOhelyettes, a pedagdgiai igazgatohelyettest
az 4ltaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti. Mindkettd akadéalyoztatasa esetén a vezetdi csapat
kijelolt tagja helyettesiti 6ket. A gazdasagi vezetdt a konyvelési feladatokat ellatdé munkatars
helyettesiti.

4.4 NevelGtestUlet

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az ide vonatkozo
jogszabdlyok hatdrozzak meg. Az iskola életével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedések,
vitdk és minden mds adat — a tdjékoztatds céljit szolgalo anyagok kivételével (azaz a didkoknak
sz016 hirdetések és a faliijsdgra kihelyezett anyagok) — szolgalati titok, ezt a nevelOtestiilet
minden tagja koteles megdrizni. A nevelGtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal,
szO0tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott eseteket. A Pedagdgiai Program,
Helyi Tanterv, az SZMSZ és a Hazirend elfogaddsdhoz a tantestiilet tagjainak 50%-anak + 1
fonek a tAmogato szavazatdra van sziikség. Egyéb — mashol nem szabdlyozott kérdésekben - a
jelenlevOk szavazata dont, ahol a tartozkodasokat nem szabad a ,,nem” szavazatokhoz
hozzaadni. A nevelOtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkak6zosségek
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nevelOtestiilet a tanév folyamdn rendes és
rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

e Tanévnyitd

e Osztalyozo — éves szinten kétszer
e F¢lévzaro és nevelési

e Tanévzaro és nevelési

A nevelGtestiileti értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az iskola igazgatdja hivja dssze. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol
az igazgatd intézkedik. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadédnak aldirdsa, valamint tirgy megjelolése
sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
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Ossze kell hivni. A nevelbtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja (vagy helyettesei) késziti
eld.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja és dont a kovetkezdkben:

e szervezeti és miitkodési szabdlyzat,

e pedagodgiai program,

e hazirend,

e munkaterv, a tanév rendje (tanévnyit6 értekezlet)
e fegyelmi ligyek,

® a tanulo osztalyozod vizsgara bocsatasa,

e sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

e az iskolai munkdra irdnyul6 atfogé beszdmold, elemzés elfogaddsardl
e neveldtestiileti jogkorok atruhdzasa.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal kordbban elkiildi a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd latja el. Helyettesitése
ugyanugy folyik, ahogy az a ,,Helyettesités rendje” pontban van. A jegyz6konyv hitelesitésére
két neveldtestiileti tag jogosult.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni €s tarolni. A neveldtestiilet
javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre. A nevelGtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vagy a nevelOtestiilet igazgato altal felkért tagja vezeti.
A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatkorok és az iskola bizottsagai

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére a neveldtestiilet
tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1dékozokben és modon — azokrol az ligyekrdl, melyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megdllapitdsat, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasat illetd dontési jogkort atruhdzza az érintett didkokat oktatd
pedagdgusok kozosségére, az érintett vezetdk részvételével. Ezekrdl a dontésekrdl az igazgatod
a félévi és tanévzaro értekezleteken szamol be.

A neveldtestiilet didk-fegyelmi tigyekben jogkorét atruhdzhatja az osztdlyban tanitd tandrok
kozosségére, illetve a fegyelmi bizottsagra.

4.4.1 A tantargyi munkakozosségeken kivil mikoddé bizottsagok, munkacsoportok
e Felvételi bizottsag:

Tagjai: az igazgatdé €s helyettesei, az igazgat6 altal felkért tandrok

Jogkore: az iskolaba jelentkezd tanuldk felvételének elbiralasaban tandcsadés

e Pasztoralis bizottsag:
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Tagjai: a pasztoralis vezet6 altal felkért tanarok és oregdiakok
Jogkore: az iskola pasztordlis tervének kidolgozdsa, és a megvaldsitds koordindldsa
e Fegyelmi bizottsag

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lebonyolitasara a vonatkozé jogszabaly alapjan fegyelmi
bizottsdgot hozhat 1étre.

e Osztalyfonoki munkacsoport:

Tagjai: Osztalyfonokok €s helyetteseik

Jogkore: Az osztalyfénoki munkakozosség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgatd dontés-
elokészitd és tandcsado testiilete. Konferencidin megtargyalja az aktudlis feladatokat, a nevelési
problémakat és azokra lehetdség szerint megoldasi javaslatot tesz.

e Erasmus munkacsoport:

Tagjai: Pedagdgiai igazgatdhelyettes és két tanar.

Jogkore: Koordinélja az Erasmus keretei kozott megvalosulo tandri tovabbképzéseket és didk
mobilitdsokat.

e Szocialis Bizottsag:

Tagjai: Védond, gyermekvédelmi felelds, pedagdgiai igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd,
tantestiilet felkért tagja, igazgato.

Jogkore: Javaslatot tesz az iskola vezetés szamdra kiilonféle Osztondijak, tdmogatdsok
odaitélésre. Figyeli, keresi és koveti a raszoruld didkok koriilményeit annak valtozasait.

e Tamogato csoport:

Tagjai:  fejlesztd  pedagdgusokbol  ill.  gyogypedagdgusbol,  mentortanarokbdl,
iskolapszichologusboél, védondbol, gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldsbol.

Jogkore: a valamilyen okbol raszorul6 gyermekek kisérése, nyomon kovetése, mentoraldsa.

4.4.2 Munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az aldbbiak:

Magyar; Torténelem; Matematika-Fizika-Digitadlis kultdra; Természettudomanyos; Latin;
Angol; El6 idegen nyelv (angol kivételével); Hittan; Testnevelés; Miivészeti

Egy tandr tobb munkakozosség tagja is lehet. A szakmai munkak6zosség javaslattételi és
véleményezési jogkore gyakorldsaval kapcsolddik be az iskola életébe. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség véleménye alapjan az iskola igazgatdja bizza meg legfeljebb 6t évre.
A munkakozosség feladatai kozé tartozik az azonos tantdrgyakat tanité tandrkollégdk
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munkdjadnak Osszehangoldsa, a munkak6zosség tanévi feladatainak iitemezése, a feladatok
(versenyfelkészités, linnepségek szervezése stb.) ardnyos elosztdsa. A munkak6zosség-vezetd
segiti, osszehangolja a munkakozosség TER céljait; részt vesz az értékelés folyamatdban,
segitve az igazgaté munk4jat.

A munkakozosség-vezetd a munkakozosség javaslatait elektronikus formdban, {rasban kiildi
meg az iskola igazgatdjanak. A munkakozosségek kiilonb6zo pedagdgiai célok elérése
érdekében (pl. tobb tantargyat érintd projektek, versenyek, tinnepségek) egymassal szabadon
egylittmiikodhetnek, tarthatnak k6z6s munkak6zosségi értekezleteket.

A munkakozosségek jogkore:

e A pedagogiai program véleményezése;

e A helyi tanterv véleményezése, elfogadasa;

e A helyi tanterv altal megfogalmazott kovetelmények végrehajtasanak ellendrzése;

e Javaslattétel a szlikséges taneszk6zok beszerzésére;

e Javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre;

e Javaslattétel jutalmazasra

A munkak6zosség feladatai:

e a tantargyi munka szinvonalanak folyamatos fejlesztése érdekében mithelymunkékat tart,
projekteket dolgozz ki, kozos draldtogatasokat szervez;

e munkatervet készit, melyben a feladatok elosztasarol rendelkezik,

® beszamolot készit a tanévi feladatok elvégzésérdl

e iranyitja a szertarak és szaktantermek fejlesztését az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével,

e torekszik az iskolan beliili egységes értékelésre,

® scgiti tagjai munkdjat a feladatok tervezésében, az igazsagos munkaterhelés
kialakitasaban; a 1étrejovo és kidolgozott szakmai anyagok megosztasaban, terjesztésében
e szaktargyukat illetd tovabbképzési programra javaslatot nytjt be az igazgatonak,

e versenyre valo jelentkezésrdl dont,

e minden olyan kérdésben, amit a tantestiilet atruhaz, intézkedik,

e javaslataival segiti az igazgatd munkajat.

4.4.3 Egyes osztalyok tanari kara
A neveldtestiileten beliil évente, a tantargyfolosztast kovetden kialakul egy-egy osztdly tandri
kara.

Feladata:

e Ez a kozoOsség szorosabb kapcsolatban van az osztalyfonokkel, €s egymassal is tobbszor
megvitatjak a rajuk bizott didkok emberi és szakmai elérehaladdsat.

e A tanév folyaman a tanév rendjében meghatarozott idoben osztilyozd konferenciat tart,
melyet az osztalyfénok vezet. Az értekezlet dont a tanulok magatartés és szorgalom jegyeirdl,
valamint a magasabb osztadlyba 1épésrdl. A konferencidn részt vesz még az igazgatd vagy
helyettese.

4.5 Iskola mikodésrendjével kapcsolatos szabalyok
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4.5.1 Nyitvatartdsi idé

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl 20.00 6rdig van nyitva. Az ingatlan hasznositasa
miatt bérldink a bérlet idején, de legfeljebb 22.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben, ilyenkor a
portai szolgélat is 22.00-ig tart. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva a kijelolt munkanapokon 8.00 — 15.00-ig. Az iskoldt szombaton, vasdrnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zdarva kell tartani. A szokdsos nyitva
tartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A hivatali id6 reggel 7 6ra 30 perctdl 16 oraig tart. A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyfonokok
vagy osztalyfonok helyettes vagy az igazgatohelyettesek, illetdleg az iskolatitkar irdsos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

4.5.2 Bent tartdzkodas rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb az
egyikiik hétf6tdl péntekig 7.30-15.30 6ra kozott az intézményben tartézkodik.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A tandrok bent tartézkodasét az 6rarend €s a nyitva tartds hatdrozza meg.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitési id6 utan a tanuldk 17.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben, ha nem zavarjak az ott foly6
munkat. Kotelezo és valasztott foglalkozasok idotartaman Kiviil az iskola nem vallalja a
diakok feliigyeletét. A tanul6k feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben az arra kijelolt pedagdgus
latja el.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében
az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A koznevelési intézménnyel munkavéllal6i €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoldba jar6 tanuldk sziileit, az iskola helyiségeit szerzddéssel bérldket és a fenntartd
képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak vezetdi engedéllyel €s csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe val6 belépésiikkor a portdn regisztraltatniuk
kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés
iddpontja, a keresett személy neve.

4.5.3 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irdsok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagbégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagégus a munkdbdl val6 tavolmaradasat betegség miatt, Ichetdleg el6z0 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Tervezhetd tavolmaradéds esetén a tdvolmaradas kezdete eldtt legalabb egy héttel kordbban
jelezze igényét. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor egyeztetni az elvégzendo tananyagrol a munkahelyi vezetdjével, hogy a
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helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szdmdéra az elérehaladast. A hianyzast igazolo
papirokat legkésdbb, a hidnyzast kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodaba.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestol kérhet
engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitdsi o6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

4.6 Pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mitkddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjai az e
szabdlyzatban foglaltak mellett megtalalhatoak az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak
munkakori leirdsdban.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok els6sorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgaté utasitiasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben valdo kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kiillon megbizasira — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o tanitdsi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

o adigitalis naplé folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elGirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.7 Kiadmanyozas

A kiadmanyozas joga az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezetdt
illeti meg, tevékenységiikkel Osszefliggésben. A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefiliggd
igyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd
ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkez€s minden esetben az
igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd joga, barmelyikiiket akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt
igazgatShelyettes helyettesiti. Az intézmény cégszert alairasa az intézményvezeto alairasaval
és az intézmény pecsétjével érvényes. Akaddlyoztatdsa esetén a kozjegyzOnél bejelentett
igazgatOhelyettes ¢és gazdasagi vezetd egyiittes aldirdsa sziikséges

4.8 A kapcsolattartas rendje

A vezetdk kozotti kapcesolattartds hivatalos formaja munkahelyi emailcimre kiildott email,
emellett a vezetdk hetente vezetdi értekezletet tartanak. Az iskola vezetése és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartds hivatalos formdja munkahelyi emailcimre kiildott email,
operativ iigyek kapcsan a vezetdk szobeli utasitast is adhatnak. A szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds hivatalos formé4ja munkahelyi emailcimre kiildott email. A neveldtestiilet tagjai
az iskolai emailfiokjukat minden munkanapon ellendrizni kotelesek.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonb6zo értekezletek, forumok, bizottsagi
iillések, iskolagytilések. A kapcsolattartds fontos feliilete a didknaptdr, az iskola honlapja és az
elektronikus naplo. Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds
rendszeres formait a megbizott pedagogusvezetok, és a valasztott didkképviseldk segitségével
az igazgatd fogja 0ssze. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat
az iskola évesmunkaterve tartalmazza. Az igazgaté évente két alkalommal beszdmol a
nevelOtestiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és a sajat munkajat. A szakmai munkak6zosségek
¢s a vezetOség kapcsolata folyamatos, havi megbeszélést tart.

4.8.1 A munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek kapcesolattartdsanak szervezett formdja az iskolai tanév rendjében tervezett
munkakozosség-vezetdi értekezletek alkalmai. A munkak6zosségek szabadon tarthatnak — pl.
egy-egy projekt létrehozdsa v. lebonyolitdsa érdekében — Osszevont munkakdzosségi
értekezletet is.

4.8.2 A vezetdk és a szll6k kapcsolattartasi formai

A kapcsolattartds torténhet megbeszélés, irasbeli nyilatkozat, az elektronikus naplon, a
honlapon és emailen keresztiil, tovabba sziil6i értekezlet és a fogadoodrak alkalmaval.
Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési programjat és torekvéseit.

A sziilok joga, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartdsardl rendszeres
tajékoztatast kapjanak. A tanév folyaman tartott két sziiloi értekezlet rend szerint 6sszevont
vezetdi tajékoztatassal kezdodik.

Gyermek és iskolai dltaldnos kérdések esetén (tartds betegség, egyéni tanrend, extra programok,
sportegyesiileti vagy egyéb elfoglaltsigok stb.) a sziilok elséként az osztalyfonokhoz
forduljanak irasban az igazgaténak cimezve. Igazgatd dontési jogkdre az §sszefiiggd hianyzas
engedélyezése, lelkigyakorlatrdl, rekollekciérdl valé tdvol maradds. Ehhez figyelembe veszi az
osztalyfonok véleményét.

A sziilok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irdsban, ill. elektronikus tton,
egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik utjan juttathatjak el az iskola igazgatojahoz. A sziil6i
szervezet €s az igazgatd elektronikus formdban tartjdk a kapcsolatot. Az iskola igazgatdja a
szlilé1 szervezet rendszeres iilésén megjelenik és adott kérdésekrdl tdjékoztatast ad és
parbeszédet folytat a sziildkkel. A sziildi szervezet vezetdjével személyes talalkozokra is sor
kertil.

Az igazgatd kéri a Sziildi Szervezet véleményét irdsos anyagok atadasaval azokban a
kérdésekben, amelyekben a jogszabdly véleményezési jogot biztosit.

A sziil61 szervezetnek véleményezési joga van:

e a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogaddsakor;

® a hazirend elfogadasa elott;

e a sziil6ket anyagiakban is érintd tigyekben,;

e az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
e a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A sziil6i szervezet maga hatarozza meg miikodési rendjét. A sziildi szervezet tagjainak tagsaga
addig tart, amig gyermekiik (gyermekeik) az iskoldba jar, vagy amig le nem mondanak, vagy
ameddig az adott osztaly sziil6i kdzossége 1) tagot nem delegal.
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4.8.3 Panaszkezelési eljaras

Az igazgatd és a pedagdgusok eldre meghatdrozott és az éves Munkatervben rogzitett
id6épontban fogadoorat tartanak. El6zetes telefonos vagy irasbeli egyeztetés alapjan ettdl eltérd
id6épontban is fogadnak. Az igazgatd koteles a hozza szdban vagy irasban érkezett panaszokat
kivizsgélni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szervnek tovéabbitani. Kisebb helyi
iigyekben a sziild a panaszaval elsOként a szaktanart, majd az osztadlyfonokot keresse, azt
kovetden a munkakozosségvezetdt, és ha itt sem érzi sikeresnek a panaszkezelést, akkor az
igazgatéhoz forduljon.

Az irasban érkezett panaszokat az iskola tigyirat-kezelési szabalyzatanak megfeleléen iktatni
kell, ezekre az igazgatd, vagy az dltala megbizott iskolai dolgozé koteles 30 napon beliil irdsban
valaszolni. A didkok, kiskord didkok esetében a sziil0, gondviseld a fenntartohoz is fordulhat.
Visszaélés bejelentés kizarolag a panaszokrol és kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. térvény alapjan
lehetséges.

Bejelentésrol a fenntarto felé a sziilo itt teheti tdjékozodhat: https://piarista.hu/panaszbejelentes/

Bejelentését pedig panaszbejelentes @piarista.hu email cimen teheti meg

A panaszdval a sziild elséként a szaktandrt, majd az osztalyfonokot keresse, azt kdvetden a
munkakozdsségvezetdt, és ha itt sem érzi sikeresnek a panaszkezelést, akkor az igazgatéhoz
forduljon.

4.8.4 A Didkonkormanyzat és a vezet8k kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai Didkonkormdnyzat a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai Didkonkormdnyzat munkajat segité pedagodgust a Didkdnkorméanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgaté bizza meg, aki a
didkonkormanyzat felhatalmazasa alapjan eljarhat a didkonkorményzat képviseletében is. Az
igazgatd havonta egyeztet a Didkonkormanyzat vezetdjével (elnokével) vagy annak
megbizottjaval és a didkonkormanyzatot segitd tanarral az aktudlis kérdésekrdl. A
diakonkormanyzat vezetdje beszamol a didkonkormdnyzat éves programjainak iddaranyos
megvaldsuldsardl. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével ¢€és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Iskolankban a didkonkormdnyzatot Piarista Didkonkorméanyzatnak roviditve PAD-nak hivjdk.
Korosztalyos bontasban 5-8. évfolyam Kis PAD; 9-12. évfolyam Nagy PAD.

4.9 Pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A belsd ellendrzes legfontosabb feladata az iskola szakszeri és jogszeri miikodésének
biztositasa, az iskoldban foly6 valamennyi tevékenység eredményességének, hatékonysiganak
mérése. Ezen beliil biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt)
mukodeését. Az iskolavezetés szdmdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a
pedagdgusok munkavégzésérdl, valamint megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az iskola
neveld és oktaté munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értekelések elkészitéséhez, a fejlesztd
munka tervezéséhez.

Az igazgatd, helyettesei €s a munkakozosség-vezetok a pedagdgiai munka eredményessége €s
az iskola zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkdjat. Az
igazgatd kozvetlenilil ellenérzi az igazgatd helyettesek ¢€s szakmai munkakozdsségek
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vezetdjének neveld-oktatdé munkdjat. Az igazgatd a gazdasagi vezetdvel egyiitt ellendrzi a
technikai dolgoz6k munkéjat.

Az igazgatd — az éltala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt szempontok a nevel6 — oktaté munka értékelése soran:

e a pedagogusok munkafegyelme;

e a tanorak, tanéréan kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa

e A neveld — oktaté munkdhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

e A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

e A tanar — didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

e A neveld — oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon.

Ezen beliil kiillondsen:

o clizetes felkésziilés, tervezés

® a tanitasi ora felépitése €s szervezése

® a tanitasi oran alkalmazott modszerek

e a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagodgus egyénisége, magatartasa a

tanitasi Oran.

e az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések)

e az eldre tervezhetd tandri hidnyzdsok napjara a helyettesitd tandr szamara elOkészitett
tananyag megléte, mindsége

A tanitasi 6rdk elemzésének tovabbi iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony muikodésért az igazgatd felelds. Az
ellendrzéshez a tényeket, adatokat az dnértékelési rendszer mitkddtetése biztositja.

4.9.1 A bels§ ellen6rzés modszerei

e tanitdsi orak latogatasa;

e kérdoives felmérés (diakkérdodivek, tanari onértékeld kérddiv; sziildi kérdoiv is lehet)
e interju, beszélgetes

e irdsos dokumentaciok vizsgalata,

e tanul6i munkdk vizsgdlata.

Az iskola igazgatGja minden pedagégus munkdjit a TER-szabdlyzatnak és a rd vonatkozé
torvényi szabalyozasnak megfelelden értékeli a nevelési év folyaman.

4.9.2 Az egyes terliletek értékelésébe bevonhatdk
Az egyes teriiletek értékelésébe bevonhatok: a vezetOhelyetteseket, valamint a szakmai

munkakozdsség vezetdit. Az értékelés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal ismertetni kell,
aki arra frasban észrevételt tehet.
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4.9.3 Az ellenérzés fajtai

Tervszerli, munkatervben rogzitett idétartamban és szempontok alapjan; alkalomszeri
ellendrzés célja, a problémadk feltdrdsa, megolddsa; eredményesség mérése; a napi felkésziiltség
mérése; a mindsitd értékelések elokészitése.

4.10 Az intézmény kilsé kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovdbbtanulds, a palyavélasztds érdekében €s egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint az
oktaté-neveld munka kiilonbdzd szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivds vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartds forméi és mddjai:

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

- mddszertani bemutatdsok €s gyakorlatok tartdsa

- kozos tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatdsa

- aktudlis esetekben szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon
- internetes kapcsolattartdsi formakkal

4.10.1 Az intézmeény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel

- A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a Piarista Rend
Magyar Tartomanyaval és belsd szervezeti egységeivel.

- Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartéonak a szokdsos jelentéseket, statisztikdkat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

- A Katolikus Pedagdgiai Intézettel.

- Véci Egyhdazmegyével

- A tobbi piarista iskolaval.

- A gyermekjoléti szolgélattal, amelynek informdcidit felhasznaljuk és értesitjiik a szolgélatot
az iskola veszélyeztetett didkjairdl. A szolgalat rendezvényeire tanarokat €s didkokat kiildiink.
- A fogorvosi ellatast biztosito rendeldintézettel.

- A ,,Berkes Andras Emlékére a Vaci Piarista Gimnaziumért” Alapitvannyal.

- A Piarista Didkszovetség Vaci Tagozatdval.

- Az Oktatasi Hivatallal, Budapesti POK-kal.

- Pestvarmegyei Korményhivatallal és a vaci Jardsi Kormanyhivatallal.

Az illetékes pedagdgiai szakszolgdlattal, illetve szakmai szolgdltatoval felvessziik a
kapcsolatot, ha valamelyik didkunk esetében ugy tapasztaljuk, hogy SNI vagy BTMN ellétést
igényelne, s ehhez szakvéleményre van sziikkség, valamint akkor is, ha egy maér
szakvéleménnyel rendelkez6 diaknal sziikségesnek latjuk 0j szakvélemény kérését.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermeket kezeld egészségiigyi szolgaltatoval elektronikus
uton (e-mail), illetve sziikség esetén telefonon tartjuk a kapcsolatot.
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4.10.2 Partnerkapcsolatok
- PPKE Partnerintézmény (gyakorl6 tanérjelolt fogaddsa)
- NMHH (Internetbiztonsaggal kapcsolatos eldadasok, mentoralési lehetdség, eszkdzok
beszerzésére palydzatok, orszdgos felmérésekben valo részvétel)
- ELTE Partnerintézmény (gyakorl6 tanérjelolt fogaddsa)

4.11 Unnepélyek és hagyomdnyépolas

Az iskola hagyomdnyainak kialakitasa és ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az éves
munkaterv tartalmazza az adventi, husvéti elokésziiletek és a helyi vallasos hagyomanyok
apolasat, a bérmalkozasra torténd felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken valo részvételt és az
egyhdzi iinnepek megiinneplését. A hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba
az Unnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo iddpontokat és a feleldsok nevét az éves
munkaterv tartalmazza.

Az iskolaév legnagyobb iinnepe a Patrocinium (a rendalapit6 iinnepe), hozza csatlakozik a Nyilt
nap. A Patrocinium alkalmdval az iinnepi szentmise utdn a tarsadalmi feleldsségvallalassal
kapcsolatos témanapot és/vagy iinnepi miisort tartunk.

Az iskola valldsos és hagyomanyos kulturélis iinnepi rendezvényei:

e Patrocinium;

e nemzeti linnepek és emléknapok

e a munkatervben megnevezett egyhézi linnepek;

e Veni Sancte;

e Te Deum;

e lelkigyakorlat pl beszélgetés, dicsoités, kozdsségi csoportalkalmak; rekollekcio,
e ballagas.

4.12 A tandran kivili foglalkozasok

Az iskola lehetdséget ad rd, hogy valaszthato tanorai foglalkozasokon vegyenek részt a tanulok
az iskoldban. A tandran kiviili és egyéb foglalkozasokat a fenntarté szdmdra rendelkezésre all6
aktudlis tanévi koltségvetési forrdsok és a fenntartd éltal jovahagyott adott tanévi munkaterv
alapjdn hatdrozzuk meg.

A tanéran kiviili foglalkozdsok lehetnek a 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet 2.§-aban
felsoroltak:

e szakkor, onképzokor,

o sportkor, tomegsport foglalkozas,

® cgyéni vagy csoportos felzarkodztatd, fejlesztd foglalkozas,

e cgyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e tanuldszoba,

e tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

® koz0sségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,

e diakonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
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tanulokkal val6 torddést és gondoskodast biztosito egyéni,
- Személyes kisérés (mentordlds)

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoladk k6zotti verseny, bajnoksag,
valamint
e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd
osztély- vagy csoportfoglalkozas,

- Enekkar

- Diék szinpad
Didkmise
Zarandoklat
Lelkigyakorlat
Tanulményi kirdndulés, tdrdk

A mentori munkét segitik a kozosen kijelolt keretek, amelyeket a mentortandrok mindenkor
betartanak.

A mentorrendszer (az iskola) kapcsolatot tart olyan ,,gyogyité rendszerekkel”, akik segithetik
munkdjukat, vagy akik a MR kompetencidjat meghalad6 didkok segitségére lehetnek.
(pszicholégusok, pszichidterek, nevelési tandcsadok, pszichidtriai gondozé intézetek, terdpids
kozosségek, szocialis gondozok, csaladgondozdk, gyamhivatal, csaladsegitd szolgélat...)
Mentori munkénkban, mint minden segité tevékenységben, elengedhetetlen a visszajelzés.
Ezért fontosnak tartjuk, hogy a mentortandrok folyamatosan személyre szabott, segitd jellegii
visszajelzést kapjanak a csoporttdl, a mentoraltjaiktol és azok osztalyfonokeitdl.

4.13 A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti rendszerességgel — az aktudlis tanév elsd tanitasi napjdig meghatarozott
idépontban — a tanuldk rendelkezésére all. Az iskolaorvos és a védond éves munkafeladatait az
év elején atadott munkaterv tartalmazza. Az iskolai védénd minden nap 6 oran keresztiil az
iskolaban tartozkodik és elvégzi a torvény altal eldirt feladatait. Minden osztdly egyszer
altalanos sziirésen esik at. Az oltdsokat az ¢€letkornak megfeleld idopontban megkapjak a
tanulok az eldirt idOpontok szerint. A feljegyzéseket a védond késziti el. A gyermek oltasi
konyvébe torténd bevezetés csak akkor lehetséges, ha a sziild az iskoladba bekiildi azt. Ha ez
nem torténik meg, akkor a sziilo feleldssége, hogy az oltas igazolasa bekeriiljon az oltasi
konyvbe.

Siirgds orvosi beavatkozast igényld esetben a Javorszky Odén Varosi Korhaz siirgésségi
osztdlydra szdllitjuk a didkot, ha sziikséges ment6t hivunk. Minden ilyen rendkiviili esetrdl
tajékoztatni kell a sziil6t.

A gyermekvédelmi feleldst a gyermekek rendszeresen felkereshetik a tanév elején. A sziiloket
tajekoztatjuk a személyérdl, fogaddorajanak helyérdl, idejérél. Az iskolapszicholégus
szakember fogadooraja és elérhetdsége minden €v elején kihirdetésre keriil a didkok és a sziilok
felé.

4.14 Az intézményi 6vo védd elbirasok
- Az iskola egész kozosségének feladata, hogy dvja egymds é€letét, tartsa tiszteletben
emberi méltdsagit. Tegyenek meg mindent az iskola személyi és targyi megdévasanak
érdekében. Igy tilos mindenféle szdndékos rongdlds (alak, padok, ablak és ajtékeretek,
mellékhelyiségek ... stb.)
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- A diakok sajat hajtasu eszkozzel a sziilok felelosségére kozlekedhetnek. A kerékpart, a
rollert az iskola udvardn lezdarva helyezzék el az erre kijelolt tarolékban. A
kerékparokért, rollerekért az iskola nem tud feleldsséget vallalni. Napkdzbeni
hasznalatuk tilos. Motorral, autdval torténd iskoléba jarast az iskola nem tdmogatja.

- Az iskolédt elhagyni az iskoldba megérkezés utdn a tanitds végéig tilos. Az épiilet
engedély nélkiili elhagydsa silyos fegyelmi vétség, igazgatdi szankciét von maga utén.
A tanulok tanitési idében csak az osztalyfonok vagy az igazgatdsag irdsos engedélyével
hagyhatjdk el az intézmény teriiletét. A kapott pecsétes engedélyt a portdsnak kell
bemutatni.

- Az osztalytermekben balesetvédelmi okokbdl nem szabad elektromos eszkdzoket tanari
engedély és feliigyelet nélkiill hasznédlni (pl. vizforrald, mikrohulldmu siitd,
szendvicssiito stb.).

- Minden berendezést csak a céljanak megfelelden szabad hasznalni.

- Az ablakparkdnyokra iilni balesetveszélyes €s tilos.

- Az ablakon kimészni €s a tornaterem tetejére felmaszni sulyosan balesetveszélyes, ezért
sulyos fegyelmi vétségnek szamit.

- A liftet didk csak engedéllyel haszndlhatja. Az egészségiigyi okokbdl liftkulcsot kapo
diak csak sajat személyére kap engedélyt.

- Az iskola helyiségeit bérlok teljes feleldsséggel tartoznak a vagyonvédelemért. A
bérbeadas nem gatolhatja az iskola munk4jat.

- A munkavédelmi oktatdson egyszer egy évben minden dolgozé koteles részt venni.

- A tanitasi ordkon a pedagogus altal megkovetelt védd-6vo eldirasokat be kell tartani.

- A laborokban didk csak tanari feliigyelettel tartzkodhat.

- A radidtorokra raiilni tilos.

- A tlizzaré ajtok zardé nyomogombjait indokolatlanul nem szabad haszndlni.

- Hirdetés, plakat csak igazgatoi engedéllyel a kijeldlt feliileteken helyezhetd el.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzais.

4.14.1 Biztonsagos iskola intézményi jelz6rendszer midkodtetése
1. Az intézmény a Biztonsagos Iskola Tartomanyi Tanacsaval (BITT) egyiittmiikodve
intézményi jelzérendszert miitkddtet a gyermekeket, tanulokat és az alkalmazottakat érd
fizikai, lelki-pszicholdgia vagy szexudlis bantalmazas/visszaélés felismerése érdekében. Az
intézményi jelzérendszer elemei az alabbiak:

e A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tart6 iskolabiztonsagi munkatars intézményvezetd
altal, a BITT elnokének ¢és a tartomanyfonok véleményének kikérésével, tanévente, egy
tanévi iddtartamra torténd megbizasa.

o Az iskolabiztonsdgi munkatdrs tevékenysége eljarasrendjének meghatdrozasa jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban.

e Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszicholégia vagy szexualis
bantalmazast/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, err6l haladéktalanul
tdjékoztatjdk az iskolabiztonsiagi munkatarsat vagy a BITT-ot.

o A gyermekek, tanulok, a sziilok és az alkalmazottak folyamatos tajékoztatasa a BITT
miukodésének céljairdl, az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységérol és elérhetdségérol.
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e Az iskolabiztonsagi munkatars személyének és elérhetdségének folyamatos
nyilvanossdga az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikdcids
csatornakon (pl. hirdetétabla, iskolaujsag, stb.).

o A BITT kozvetlen elérhetdségét biztositd kozponti e-mail cim és telefonszdm
nyilvanossdgéanak biztositasa.

2. Az iskolabiztonsdgi munkatars tevékenységét ondlléan, a hatdlyos jogszabdlyok alapjan,
végzi az aldbbiak szerint (eljarasrend):

e A tudomdsdra jutott intézményen beliili fizikai, lelki-pszicholdgiai, szexudlis
visszaélésrol, vagy annak gyanajarol haladéktalanul tdjékoztatja a BITT elnokét és a BITT
titkarat.

e A BITT elnokének és titkdranak tajékoztatasdval egy idében tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét is, kivéve, ha az intézmény vezetdje maga is érintett a visszaélésben, vagy annak
gyanujdban.

e A tudomadsdra jutott adatokat, informécidkat — a fent felsoroltak kivételével — harmadik
személlyel semmilyen koriilmények k6zott sem oszthatja meg.

e Az intézményben felmeriild esetek tényfeltarasaban egyiittmiikodik a BITT-csal.

e A BITT tényfeltarasat kdvetden a tudomasara jutott adatokat, informéciokat koteles
atadni a BITT-nek adatkezelés €s iratdrzés céljabol.

e Az iskolabiztonsagi munkatars nem O&rizhet meg semmilyen, az érintett ligyekre
vonatkoz6 adatot, informaciot.

3. Az iskolabiztonsdgi munkatars, valamint intézményi jelzérendszerben kozremiik6do
pedagogusok az iranyadd és a mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasaval, teljes korii
titoktartasi kotelezettség mellett végzik tevékenységiiket. E titoktartdsi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

4. Az iskolabiztonsdgi munkatiars 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdés szerinti
kotelezettségeit a fenti szabalyok nem érintik.

4.15 Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar,
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben rendkiviili eseményre (tliz, egyéb
életveszélyt okozo helyzet) utald jelet tapasztal, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd, tdjékozodast kovetden, elrendeli a riadot. A riasztds az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk €s munkavéllalok az
épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld
tanarok kotelesek az osztidlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 tanuldkat
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haladéktalanul megszdmolni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeserol.

A riasztds lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A rendkiviili
esemény miatt kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potllagos tanitdsi nap elrendelésével.

4.16 Balesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmét a tandr az e-naploban rogziti.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitilis kultura, testnevelés. Az oktatds
megtorténtét az e-naploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztilykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat €és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds az iskolatitkar segitségével végzi. A sériiltek
szlikséges ellatasat a védond biztositja.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat
dokumentdlni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.

4.16.1 A tanuldbalesetek esetén elldtando feladatok
Igazgat6 feladatai

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonld balesetek megeldzése €rdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato ellendrzi.

Az iskola dolgozdinak feladatai:

A baleset jellegétol, a sériilés sulyossagatol fiiggden kell eljarni. A tanuldk feliigyeletét
ellatd nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

> a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, a védondt értesitenie, ha szilikséges,
orvost, ment6t kell hivnia;

> a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

> minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy a helyettesének.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az iskolai személyzetnek értesitenie kell a sziil6t.

4.17. A tanuldi fegyelmi eljaras rendje
Az SzMSz mellékletében taladlhaté.
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5. Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola vezetdje és a pedagogusok kérésre kotelesek tdjékoztatast adni a sziiloknek a
Pedagbgiai Programrol, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol €s az
éves Munkatervrdl. Egyébként a sziildvel torténd eldzetes megbeszElés alapjan a tajékoztatds
mas idopontban is lehetséges. Az iskola vezetdje a Sziiléi Szervezet tagjait tajékoztatja a
Pedagbgiai Program alapelveirdl, a megvalésitas feltételeirdl, késObbiekben a program
céljaban, feladataban megfogalmazottak értékelésérol.

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat ¢s a Hazirend az iskola honlapjarol letdltheto.

A dokumentumokat teljes terjedelmiikben meg lehet tekinteni az iskola igazgatdjandl és/vagy
az igazgatdhelyettesnél vagy az interneten, az iskola honlapjén.

A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
taldlhaté meg:

e az iskola fenntart6janal;

e az iskola titkarsagan;

e az iskola honlapjan;

e az iskola igazgat6janal €s igazgatohelyetteseknél.
Az iskola titkarsagén kell elhelyezni:

e az iskola Pedagdgiai Programjét,

e a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat, valamint

e a Hazirendet.
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6. Zaro rendelkezések

LEGITIMACIOS ZARADEK A VACI PIARISTA GIMNAZIUM SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATAHOZ

A nevelétestiilet nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevel6testiilet a 2025. 08. 27. napjan

tartott értekezletén targyalta és véleményezési jogat a jogszabalyban eloirtaknak megfelelen

o Tt

Nevelotestiileti tag

A didkonkormanyzat az intézmény Szervezeti és Miukdodési Szabalyzatat megismerte és

véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

{g’h ‘2 l}/éffﬁ “M—- 4:&
I’A segito pedagogus PAD Elnoke

A Sziil6i Szervezet nyilatkozata

A szil6i szervezet az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat megismerte ¢s

véleményezési jogat a jogszabalyban eloirtaknak megfeleloen gyakorolta.

leccz, %n%\_ 67{?5’50 % g:

Sziiloi Szervezet Tagja Sziiléi Szervezet Elng

A fenntarté nyilatkozata

A fenntarto Piarista Rend Magyar Tartomanya az intézmény Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakkal egyetért, és 2025. szeptember 1. napi hatallyal

az SzMSz-t jovahagyja.

Budapest, 2025. augusztus 29.

£~

Zsodi Viktor Sch.P.
tartomanyfonsk
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7. Mellékletek

Tanul6i fegyelmi eljarasrend

Adatkezelési szabélyzat

Munkavallal6i adatkezelés

Iratkezelési szabalyzat

Munkakori feladatok meghatarozasa
Teljesitményértékelési rendszer eljardsrendje
Konyvtari SzZMSz
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1. Melléklet: A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Jogi keretek

A fegyelmi eljarés szabalyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 32.§ 1.g,
37.8, 38.8§, 53.§ (5) bekezdés (tanuldi jogviszony megsziinés), 56.§ (3) bekezdés (tanuldi
jogviszony sziinetelés eltiltds miatt) és 58.§ (3) - (13) bekezdések, 59.§ valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 53-62.§ hatdrozza meg.

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

I. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljarés €s a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal és legvégso esetben alkalmazandd. A fegyelmi targyalds sordn
bar a fegyelmezés és a biintetés kiszabdsa a cél, azonban érvényesiteni lehet és kell a
resztorativ szemléletet, miszerint a folyamatban nem az elkdvetd személyét, hanem a
cselekedetét értékelik, itélik meg, tdmogatdan segitve a tanulsigok megfogalmazdsat
minden érintett szamara. Mindez abban segiti a sérelem elkdvetd(i)t, a fegyelmi bizottsag
tagjait, a csalddot, a kozosséget - érintetti kort -, hogy kozosségként megtartd erdt
jelentsenek egymds szdmadra. A dontés elfogadasat is eldsegiti a folyamat sordn tanusitott
tdmogatds. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards
alapjan, frdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Vétkes és sulyos
kotelességszegésnek mindsiil tobbek kozott a masok személyiségi jogainak sulyos,
szandékos, ismételt megsértése, €s személyes biztonsaginak veszélyeztetése €s ismételt
megsértése, a fizikai vagy lelki erészak barmilyen forméja, a masok biztonsagos iskolai
kornyezethez és egészséges fejlodéshez valo joganak a sulyos veszélyeztetése.

Az iskolai hazirendjében leirt, a vallasi k6zosség tanitasaval Osszefliggd viselkedési €s
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet megszegd vagy
elmulaszté didk ellen fegyelmi eljards indithatd. Fegyelmi testiilet elé keriil az, akinek az
tigyével kordbban a Hazirend megsértése miatt tobbszor kellett foglalkozni.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljards alapjan szabhat6 ki és a tanuloval szemben
ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Az eljaras meginditasa

Az eljarast a kotelezettségszegéstdl szamitott 3 honapon beliil el kell inditani. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld (kiskort esetén sziild, gondviseld)
maga ellen kéri. Minden més esetben mérlegelés kérdése az eljaras elinditasa.

Nem indithaté fegyelmi eljaras
e 10 ¢év alatti tanuldval szemben,
® ha a kotelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem az
eljards meginditdsdnak alapjdul szolgdlé inditvany elutasitisdval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja

A Kkotelezettségszegéssel gyanusitott tanulé elleni fegyelmi eljards meginditasar6l a
fegyelmi jogkor gyakorldja, a nevelGtestiilet egyszerli tobbségi szavazdssal dont. A
fegyelmi eljarast a nevelGtestiilet tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le és
hozza meg a fegyelmi dontést. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil vélasztja meg. Az
eljaras sordn a Didkonkormdnyzat véleményét be kell szerezni.

A legalabb 3 tagbol all6 fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek

e az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

e az iskola gyermekvédelmi felelose,

e a PAD tdmogato tandra,

® a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonoke,

® cgy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo altal is elfogadott pedagogus

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt
e a tanuldnak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozodja, tovabba
e az, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.

II. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras
Az egyeztet6 eljaras célja

Az egyeztetd eljaras olyan békéltetd folyamat, amelynek sikere esetén a fegyelmi eljaras
elkeriilhetd. Az egyeztetd eljaras tehat nem mas, mint kvazi medidcio a sértett és a sérelmet
okoz6 kozott. Ha a mediéci6 sikeres, egy megallapoddssal zdrul, amely részletezi, hogy az
érintett felek hogyan orvosoljdk a sérelmeket.

Onkéntesség

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskoru esetében sziilgje, gondviseldje), valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld
(és kiskoru esetében sziildje, gondviseldje) egyetért Hozzajarulasat barmikor, akdr az
egyeztetd eljards sordn is, barmely fél visszavonhatja. Mindenki szamadra fontos cél lehet a
fegyelmi folyamatanak elkertilése. Az egyeztetd eljarasban valo részvétel elérése érdekében
az egyeztetésre felkért szakember kommunikaciéjaval, kérdéseivel, bizalma kiépitésével
segitheti a pozitiv dontés meghozatalt.

Ertesités és tajékoztatas

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irdsbeli értesitésben (elektronikus tanulményi
rendszerben és postai titon) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (€s kiskoru esetében
szliléjét, gondviseldjét) tajékoztatni kell az egyeztetd eljardas igénybevételének
lehetdségérdl €s arrdl, hogy az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat.

Az egyeztet6 eljaras hatarideje

Az egyeztetd eljarast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljards pontos idejérdl és helyszinérdl haladéktalanul, de legkésébb az idépont
elott legalabb 3 nappal, az intézmény vezetdje irdsban (elektronikus tanulményi
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rendszerben) értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskord tanul6 esetén a
sziilgjét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskoru tanuld esetén a sziilgjét).

A fegyelmi eljarast folytatni kell,

® ha az egyeztetO eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba

e ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ki felel az eljarasért?

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja — a neveldtestiilet - felel,
a technikai feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézményvezeto feladata. Az egyeztetd
eljarast vezetd személy pedig felel azért, hogy a folyamat a jogszabalyban eléirtaknak
megfeleld legyen.

Ki vezetheti az eljarast?

e Az egyeztet0 eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad, és maga is képes az ligyben elfogulatlanul
eljarni (és lehetdleg rendelkezik konfliktuskezeléshez sziikséges szakmai ismeretekkel,
mediator szakképzettséggel vagy kompetencidkkal)

e Kozvetitd (mediator) konflitkuskezelésben jartas szakember (olyan kiils6 szakember, aki
az intézményen kiviiliségével is biztosithatja elfogulatlansagat). A kozvetitét a fenntartd
egyetértésével az igazgato kéri fel és bizza meg irdsban, a kozvetitd e tevékenysége korében
nem utasithatd. Fontos, hogy olyan személy legyen felkérve erre a feladatra, aki nem csak
a medidci6 médszerét, hanem a kozosségi konfliktuskezelésben, a resztorativ folyamatok
vezetésében is jartas és szakértelemmel rendelkezik.

e Az eljarés sikere érdekében a kozvetitd elokészitod iiléseket tarthat, amelyhez sziikség
esetén az intézmény biztosithatja a feltételeket.

e A kozvetitdt titoktartas kotelezi az esettel kapcsolatban minden tudomésara jutott ténnyel,
adattal kapcsolatban, amennyiben azonban bantalmazasrol €s abbdl fakadoan az er6folény
eltol6ddsat vagy az adott személy veszélyeztetettségét észleli, az eljards befejezése mellett
dont és jelzést tesz. A folyamat sordn koteles legjobb tuddsa, etikai szabdlyok betartdsa
mellett segiteni a felek egyezségre jutdsat, a sérelmek kezelését. A kozvetitd feleldssége a
folyamat iranyitasara, hataridok tartasara, az adminisztracios eldirasokra, a partatlan €s
semleges jelenlét megtartasara €s a titoktartdsra terjed ki.

Mikor tekinthet6 az egyezteto eljaras eredményesnek?

A fegyelmi jogkor gyakorloja akkor nyilvanitja eredményesnek az egyeztetd eljarast,

e ha az ¢érintettek megallapodast kotottek, amely a kotelességszegéssel okozott kar
megtéritése vagy a kdros kovetkezményeinek egyéb mddon vald jovététele, enyhitése
tekintetében azonos dllaspontot tartalmaz,

e a megallapodast mind a sérelmet elszenvedd, mind a sérelmet okozo alairta.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként tobbek kozott rogziteni
kell
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® a kotelességszegés rovid 0sszefoglalasat,

e a sérelem jovatételének mod;jat, hataridejét,

e a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat.

A megallapoddsban vallalt kotelezettségek nem  {itkdzhetnek jogszabdlyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell dllniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltdsaghoz valo jogdt, valamint més és masok alapvetd jogait.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megéllapoddsban meghatdrozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni.

A nyilvanossagi szabalyokrol megallapodni azért is bir jelentdséggel, mert a resztorativ
szemlélet szerint a konfliktusok nem csak a két szemben allo felet érintheti, hanem
kozosségiiket is, igy iskolai konfliktusok esetében az osztdlyk6zosség, vagy akar a teljes
iskola is érintett lehet. Ennek megfelelden a konfliktus teljes rendezéséhez hozzajarul, hogy
annak tisztdzdsa a kozosségben is megtorténik, megeldzve ezzel a tovabbi konfliktusokat,
kirekesztést, bantasokat.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Ha a kotelességszegd tanulo és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvosldsdban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsidhoz
sziikséges idore, de legfeljebb hdarom honapra fel kell fiiggeszteni.

A fegyelmi eljaras megsziintetése
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru esetén a sziild, gondviseld) nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az elektronikus tton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelésének rendje
A hitelesités rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti dokumentumokat a megfeleld bélyegzdvel kell
elldtni, és az igazgato, ill. a dokumentumon nevesitett személyek aldirasukkal hitelesitik.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

A dokumentumok kezelése az iratkezelési szabalyzat szerint torténik, amelynek betartasaért
az iskolatitkar felelds.

I11. A fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitdsi napon beliill nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztet eljards lefolytatasat, a
fegyelmi eljarést le kell folytatni. A fegyelmi eljarast a meginditdsatdl (értesités) szamitott
30 napon beliil, egy targyalason be kell fejezni.

o Ertesités
A fegyelmi eljards meginditdsdnak elsd lépéseként értesitést kell kikiildeni azoknak,

akiknek jelenlétére a targyaldson sziikség lehet. Ertesiteni kell:
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e az ¢rintett sziiloket (gondviseldket)

e az érintett tanulokat

® az esetlegesen érintett pedagogust

e a sziikséges tanukat

e a Didkonkormanyzat képviseldjét.

Az értesitésben meg kell jelolni

e a tanulo terhére rott kotelezettségszegést

e a fegyelmi targyalas idopontjat

e a fegyelmi targyalas helyét

e azt a tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszeriien
értesitett tanuld, sziil6 nem jelenik meg

e a tanul6t meghatalmazott is képviselheti a targyaldson.

Az értesitésben érdemes az értesitett figyelmét felhivni arra, hogy az érdekeit tdmogato,
torténetét alatdmaszto iratokat magaval hozhat, vagy azt el6zetesen az intézmény szdmara
is megkiildhet. Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanul6/sziil6/meghatalmazottjuk
a targyalas eldtt legkésdbb 8 naptdri nappal megkapja. A kézbesités igazolhatdsdga
érdekében vagy személyesen kell dtadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikiildeni az
értesitést, mindezt olyan idOpontban, hogy a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités
megallapithatosaga érdekében.

A fegyelmi targyalés nyilvanossaga, vezetése, jogasz kdzremiikodése

A fegyelmi targyalds nyilvéanos, de a fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossdgot a tanuld
vagy képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyaldst a
tantestiilet altal megbizott személy vezeti, aki nem tagja a fegyelmi bizottsdgnak. Ez a
személy akdr jogdsz is lehet. LehetOség van arra, hogy az eljaras egyéb részeiben a jogdsz
tanacsadoként kozremiikodjon.

Sziild és mas meghatalmazott jelenléte

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykoru
tanul6 esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tdjékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziiléje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

Veszélyeztetettség €szlelése, jelzése

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskord tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

o A fegyelmi targyalds menete

1. A targyalas elején a levezetd felkéri a jegyzOkonyv vezetdjét és bemutatja a fegyelmi
bizottsag tagjait.

2. Ezt kovetden a tanuldt figyelmeztetni kell az eljarassal Osszefliggd jogaira. A tanuld
eljarassal Osszefliggd legfobb jogai:

® az artatlansag vélelme,
e képviselethez vald jog, sziilé vagy mas megbizott (pl. tigyvéd) altal,
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® tisztességes €s jogszeri eljarashoz valo jog,

® jogorvoslathoz valo jog.

3. Ismertetni kell a tanul6 terhére rétt kotelességszegést.
4. Bizonyitas.

Be kell mutatni a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

5. Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik, az ligyre
vonatkozé iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrél véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljards egész menete alatt megilleti
Oket). Példaul kérhetik az ligy torténtekor jelenlévo tanulok meghallgatasat, vagy mas
egyéb, indokolt bizonyitést.

6. A fegyelmi jogkort gyakorl6 bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallédst
tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is. A tanul6t meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy 4allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskord tanuldé kérésére a
meghallgatison a sziild részvételét biztositani kell.

7. Torekedni kell minden olyan koriilmény feltirdsdara, amely a kotelességszegés
elbirdldsandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen, illetve a tanulé mellett
sz6l. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy a tanuld, a sziilo,
ill. a képviseldjiik kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyiték lehet: tanulok, sziilok
nyilatkozatai, iratok, tantivallomasok, szemle, szakértdi vélemény.

8. Meg kell hallgatni a Didkonkormanyzat véleményét a konkrét iligyrél. A
Didkonkorményzat véleményét legkésObb a dontéshozatal eldtt be kell szerezni.

9. A neveldtestiilet dontése a blintetésrol zart targyalason, sziilok, tanuldk kiviil varakoznak.
A fegyelmi eljards lezdrdsaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorld
neveldtestiilet hozza meg. A hatdrozathozatal idejére a bizottsadg visszavonul, ismerteti a
tényallast a neveldtestiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatothoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

10. A bizottsag hatarozatanak szobeli kihirdetése

11. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskort tanul6 esetén a sziiléjének és képviseldjiiknek, amely ellen fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil lehet az iskoldnak benyujtani. Az

iskola a kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil koteles azt tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

o Fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanul6 életkordt, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat és jellegét figyelembe kell venni.

Fegyelmi biintetésként csak az alabbi biintetések szabhatok ki:
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a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
d) 4thelyezés masik osztilyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasétdl,

f) kizaras az iskolabdl.

Az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztdlyzatokat megdllapitottak. Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizards az
iskoldbol fegyelmi biintetést a bir6sdg a tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait
meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa
szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamdnak sikeres elvégzése utdn valik
végrehajthatov4, a tanulé nem bocsathato €rettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltds fegyelmi biintetés nem, a kizérés fegyelmi biintetés
pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az
esetben a sziild koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést
hoz6 iskola, kollégium segitséget nytjt a sziildnek az 11j iskola, kollégium megtaldlasdban.

A kizéras fegyelmi biintetés tankdoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az uj tanul6i
jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony létesitéséig.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megéllapitasarol szolo
hatdrozat véglegessé valasatél szamitott 8 napon beliil a tanulét fogad6 iskolatdl,
kollégiumt6l nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziild6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola,
kollégium harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot elldté hatdsdgot.
A hatésdg 3 munkanapon beliil masik, az dllami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat,
kollégiumot jelol ki a tanulé szdmdara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a
tanulé szdmdra a kijelolt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen
ardnytalan terhet (pl. utazds). A koznevelési feladatokat ellaté hatosag kijelold hatarozata
azonnal végrehajthato.

Az athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem terjedhet ki.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés

esetén 6 hénapndl,
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e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatdl és kizdrds az iskoldbol fegyelmi biintetések esetén 12 hdnapndl.

A fegyelmi hatdrozat meghozatalakor a kovetkezo elvek figyelembevételével kell donteni.

e Az Gyermek jogair6l szol6 New York-i Egyezmény minden gyermekekkel kapcsolatba
keriil6 intézményt €s hatosagot a gyermek legjobb érdekének megfeleld eljarasra kotelez.

e Torvényesség kovetelménye. A fegyelmi biintetést kizarolag a jogszabalyokban eldirt
szigoru eljardsi rend betartdsdval, a jogszabdlyokban, illetve jogszabdly felhatalmazésa
alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség sulyos €s vétkes megszegéséért lehet
kiszabni.

e Személyes felelosség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoldéan kell
bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelességszegéséért lehet adni. A | kollektiv feleldsségre vonéds” nem jogszert.

e Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet biindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi
felel0sségét jogerdsen meg nem allapitottak.

e Bizonyitottsdg kdvetelménye. Ez a kdvetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkezik.
Ez az elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlo kotelessége
bizonyitani allitdsa valodisagit, masrészt a bizonyitds soran vitathatatlannd kell tenni azt,
hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mds nem kovethette el.

e A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6é meg.

e Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A targyaldson elhangzottakrdl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni ebben
o fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét,

e a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

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

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

c) a kotelességszegeés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A dontés utdn megtorténik a fegyelmi hatdrozat szoébeli kihirdetése. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és a rovid indokolast. (Ha az igy bonyolultsaga
megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.) A hatdrozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil
irasban meg kell kiildeni a tanulonak, sziiléjének, képviseldjiiknek. Megrovas vagy szigord
megrovas esetén nem kell irdsban megkiildeni a hatdrozatot, ha a biintetést a tanul6 és a
szll6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a jogorvoslati jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza:

® a hatdrozatot hozé szerv megjelolését,

e a hatdrozat szamat ¢és targyat,

e a tanul6 személyi adatait,

e a fegyelmi biintetést,

e a biintetés idOtartamat,

e a biintetés végrehajtasanak felfliggesztését és

® az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza:

e a kotelességszegés rovid leirasat,

e a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését,
e a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,

e clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zdro része tartalmazza:

® a hatidrozat meghozatalanak helyét és idejét,
® a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését s
® a jogorvoslat lehetdségének leirasat.

Mivel elsé fokon a nevelGtestiilet megbizasabdl a valasztott fegyelmi bizottsdg jar el, a
hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijel6lt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

A biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap
iddtartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatarozat végrehajtisa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, vesz¢llyel jarna, az elséfoku
hatdrozat azonnal végrehajthato.

Véglegessé vilik a hatdrozat,

e ha ellene nem fellebbeztek és a fellebbezési hatarido letelt,
e ha a fellebbezésrdl lemondtak vagy visszavontak azt, vagy
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e ha a masodfoku hatosdg az els6fokt hatdsag dontését helybenhagyta, a masodfoku
hat6sdg dontésének kozlésével.

A fegyelmi biintetésrol sz0l6 hatarozat az e-naplon kiviil a torzskonyvbe és a bizonyitvany
jegyzet rovatdba is bekertiil.

o Jogorvoslat az els6foku dontés ellen

A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az Ot ért sérelem
orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a sziil6 nyuajthat be kérelmet a hatarozat kézhezvételétol szamitott 15
napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz (esetiinkben: fegyelmi bizottsag),
melyet az a beérkezést6l szamitott 8 napon belil a mdasodfokid fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz (fenntartd). A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratdt tovibbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

A mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény fenntartéja. A fenntartd az elséfokt
dontést helyben hagyhatja, megvaltoztathatja, illetve az intézményt uj eljaras lefolytatasara
kotelezheti.

A maésodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az

e aki az els6foktl dontésben nem vehetett részt,
e aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba
e az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

o Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanul6 és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a masodfoka dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a dontés birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

IV. A tanulé kartérités felelossége

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatédsi
intézménynek jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan kérokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egy havi dsszegének otven szdzalékat,

e ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — 6t havi 6sszegét.
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2. Melléklet: adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi,és adatkezelési
SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizicios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad dramldsar6l szolé rendeletében, mdas néven dltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsdval
késziilt.

Szabalyzatunk mogottes szabdlyzata az intézményfenntarté Piarista Rend Magyar
Tartomdnyanak (a tovdbbiakban: PRMT) Tartomdnyi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
szabdlyzata, amely az itt nem szabdlyozott kérdésekben ttmutatast ad.

Adatkezeld

Neve: Vici Piarista Gimnazium

Székhelye: 2600, Vac Schuszter Konstantin tér 6.
OM azonosité: 032571

Adészdm: 19179698-2-13

Képviseli: a Viéci Piarista Gimnazium igazgatéja.
Adatvédelmi tisztvisel6: dr. Kiss Nora Marta
Elérhetosége: adatvedelem(@piarista.hu

(a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld)

Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6é adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, amely Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési
szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
- Az Eurépai Parlament és A Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (Altalanos Adatvédelmi
Rendelet, a tovabbiakban: ,,GDPR”)
- az informécids Onrendelkezési jogrdl €s az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: ,,Info tv.”)
- aNemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: ,,Nkt.”)
az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatarol
- apedagdgusok 10j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: ,,Puétv”).

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informdacids Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol szol6 unios rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd
megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,
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az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok és sziileik, gondviseldik (a tovabbiakban
egylittesen: ,,torvényes képviseldik” vagy: ,.érintettek”) tajékoztatasa a személyes és kiilonleges
adataik azon korérdl, amelyeket az iskola, réluk nyilvéntart,

az Erintettek tijékoztatisa személyes adataik kezelésének rend;jérdl,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

az adatok tovébbitasi szabdlyainak rogzitése,

a nyilvéntartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
titoktartdssal kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljar6l és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, megtekintése

A Piarista Gimnazium miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet az SzZMSz legitimacids eljarasa sordn targyalta.
Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Piarista Rend Magyar Tartomdnya a sajat Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatdval 0Osszhangban, az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat megtekinthetd az iskola honlapjan,
valamint a titkdrsdgon. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvildgositast.

Az Intézményiink egyes személyes adatkezelések kapcsdn (pl. kamerarendszer miikodtetése)
kiilon Adatkezelési tdjékoztatokban nyujt tdjékoztatdst az érintetteknek.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény (f0)igazgatojara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytli.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

Adatkezelési szabdlyzatunkat tanul6i, kollégiumi, 6vodai jogviszony létesitése esetén a tanuld
(gyermek) — a kiskort tanulo sziildje, torvényes képviseldje — koteles tudomdsul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziildt irasban
tajékoztatni kell. A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd
hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t
évig Orzi és kezeli. Kivételt képez ez alol a jogszabalyi eldirasok miatt nem selejtezhetd iratok
kore, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatés Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
¢s adatkezelésre vonatkoz6 szabdlyokat a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
41-43.8-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4all6 foglalkoztatottai szdmdara adataik
kezelésérdl kiilon adatkezelési tdjékoztatd (,,Foglalkoztatottaknak sz6l6 Adatkezelési
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tdjékoztatd) adja meg a sziikséges felvildgositast, amely szintén a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat melléklete.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat:

A koznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informdacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a tanulmdnyi rendszeren keresztiil szolgéltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvdn a tanulmdanyi
rendszerében:

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és uténeve, neme,
allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgalo
okmdny megnevezése ¢és szdma, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgdar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma, a
gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzétartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és utoneve, lakéhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime, a gyermek iskolai fejléddésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek iskolai jogviszonydval, a tanul6 tanuléi jogviszonyéval kapcsolatos adatok:
a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

c) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek, tanul6 mulasztasdval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

f) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

g) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosit6 szdma,

h) mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

b) a tanul6 magatartasanak, szorgalméanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
c) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e) a tanul6 didkigazolvidnydnak sorszdma,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

h) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka, az orszdgos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hatdaron tili kirdnduldson, azt, hogy a tanul6 hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban
vett részt kiilfoldi tanulmanytton.

A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmdnyi rendszerében nyilvantartja tovdbba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢€s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsiga.

Az adatokat a koznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos
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informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen
elérhetd szabalyozott elektronikus és kdzponti szolgaltatdsok utjan (a tovabbiakban egyiitt:
SZEUSZ).

Adatkezelés célja, jogalapja:

Az Intézmény az érintettek fenti személyes adatainak kezelése az Intézményre vonatkozé jogi
kotelezettségek teljesitése érdekében sziikséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pont], tovabba
az adatkezelés kozérdekli feladat végrehajtasdhoz sziikséges, [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pont]. Bizonyos egyéb adatkezelések sordn az érintett is hozzdjarulhat személyes adatai
kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]. 18 éven aluli személy nevében adatkezelési
hozzéjarulast a torvényes képviseldje adhat.

Az adatok tovabbitdsanak rendje

A tanul6k adatainak tovédbbitasa:

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el vagy tesz
lehetové. Az Intézmény az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan tovabbitja:

Az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatdrozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovédbbithatok a
fenntartonak, a kifizetGhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak és a
Magyar Allamkincstarnak.

A gyermek, a tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézségére, tartés gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovdbbd a gyermek, tanulé specidlis
koznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak
adatai a pedagdgiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségligyi
szakellatd kozott, ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a szakmai ellendrzés végzdjének, didkigazolvanya
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolviny -elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavéltas esetén az iskola az ) iskoldanak a tanulményi rendszeren keresztiil adja 4t a
gyermek, tanul6 tantargyankénti elérehaladést igazolo adatait €s tanitasi év kozbeni iskolavaltas
esetén az évkozi érdemjegyeit is.

Ha torvény alapjan a kiskord gyermek, tanul6 adatai a sziilé részére tovabbithatdak, torvény
eltérd rendelkezése hidnyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziildnek tovabbitani kell.

A fenti adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birdsag — a Polgari
Torvénykonyvrdl szo6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szerint —a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziiloi felligyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Adatkezelés iddtartama Nkt. 41. § (10) bek alapjan a koznevelési intézmény a nyilvantartott
gyermek, tanulo, sziilo, értesitendd hozzatartozo6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott
tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg — a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi €s kezeli.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavéllalok korének és feladatainak meghatdrozasa
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalataért az
Intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az iigyek aldbb szabdlyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat, a gazdasagi vezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
(fé)igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

a jelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a jelen Adatkezelési Szabalyzat feliilvizsgdlata legalabb évente,

a jelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok kozil az eldirt adatok tovabbitasa
iskolavéltés esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezelési feladatokat latnak el az
alabbi foglalkoztatottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatdhelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztds szerint feleldsek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatban kezelt adatok kezeléséért, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok
tovabbitasért.

Gazdasagi vezetd:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra
vonatkozd Osszes adat kezelése a kiillon adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint, a
koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok adatainak és személyi anyagdnak kezelése
kiilon adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint, rogziti az ebédeld tanuldk és dolgozok
étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a menzafelelds részére, a foglalkoztatottak
erkolcsi bizonyitvdnyanak nyilvéantartdsa, kezeli a munkavéllalok bankszdmldjdnak szamat,
kezeli azokat a személyes adatokat, amelynek megismerését és kezelését jogszabaly eldirja a
jogviszony létesitéséhez és fenntartasdhoz.

Iskolatitkar:

tanulok, gyermekek adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint, sziilok, gondviseldk
adatainak kezelése a jelen szabdlyzat szerint, pedagogusok és nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd munkatarsak adatainak kezelése a jelen szabdlyzat szerint, a tanuldk, gyermekek
felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint, a tanul6i balesetek adatait,
adatok tovéabbitdsa az igazgatd dltal meghatdrozott esetben.

Osztalyfonokok:

a tanul6i adatok koziil az aldbbiak tovibbitdsa: a magatartas, szorgalom €s tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a tanuloi
baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs:

az igazgato altal meghatarozott tanul6i adatok kezelése, az igazgaté altal meghatdrozott tanul6i
adatokra vonatkoz6 adattovabbitas.
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Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

valamennyi, a vizsga megszervezéséhez ¢és a vizsgadokumentumok jogszabdlyban
meghatdrozott tartalmi és formai kovetelményei szerinti kidllitdsdhoz sziikséges adatot, a
vizsgaszabalyzatban meghatarozott tanuldéi adatokra vonatkozo adattovabbitds a kétszintli
érettségi adminisztraci6s rendszerén keresztiil a KENY-be.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkesztd pedagdgusok,
munkatérsak:

beszerzi a hozzajarulést a honlapra kertiil6 olyan pedagégusoktol, munkatarsaktol, didkoktol és
szliloktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informdciok jelennek meg,
beszerzi a hozzajarulést a honlapra kertiil6 olyan pedagogusoktol, munkatarsaktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges), a fentiekben emlitett hozzdjarulds
irasbeli, a hozzdjarulds e-mailben vagy egyéb elektronikus, dokumentdlt formédban
(jeloldnégyzet kipipalasaval) is beszerezhetd.

Az iskolai rendszergazda:

kiadja az iskolai email cimeket.

Az elektronikus megfigyeld rendszerre (kamerarendszerre) vonatkoz6 adatkezelésrdl kiilon
Adatkezelési tdjékoztaté ad informéciot.

A menzafelelds:
kiadja az igényléshez és az igénybevételhez sziikséges chipkartydkat nyilvantartja a kiadott
chipkartyakat.

Az adatkezelés modja

Az adatkezelés éltalanos moddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

az iskola Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért is felelés miniszter az elektronikus modszert (elektronikus
tanulményi rendszer — kRETA) kotelezben elrendelte.

A tanul6k személyes adatainak kezelése

A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyes adatainak kezeldi az alabbiak lehetnek:
az intézmény igazgatdja

az igazgatdhelyettesek

az osztalyfonok

az osztalyfonokhelyettes

pedagbégusok

nevelést €s oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak
az intézmény gazdasagi vezetdje

az iskolatitkar

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
iskolapszichol6gus
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iskolaorvosi szolgédlat munkatérsai

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitds,
nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €és
sériilés ellen. Az adatok ataddsat adatvédelmi szempontbdl legkevésbé kockdzatos médon kell
megoldani (zart informatikai rendszerek alkalmazaséaval). Ha az adatok tovabbitdsa mds modon
nem lehetséges, ezért hdl6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo
torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi/kollégiumi/6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
tanulok sziikséges személyes adatainak 0sszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyes adatai kozott a jelen szabalyzatban felsoroltakon
¢s a jogszabalyokban eldirt adatkategoéridkon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek
azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében
torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult (pl. egészségiigyi adatok, kiilonos
tekintettel, de nem kizardlag az allergidkra vagy tartds betegségre). A személyes adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

- A kOznevelés informaciés rendszer (KIR)
A KRETA (Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatdsszervezoi feladatait timogatd informatikai rendszer, melynek haszndlata kotelezd az
intézmény szamdra. Az e-Kréta rendszerben az Erintett legsziikségesebb személyes és
tanulmdnyi adatok rogzitése alvnare torténik. Az itt kezelt adatokat a tanul6 és torvényes
képviseldje is megtekintheti.

- Osszesitett tanul6i nyilvantartds,

- torzslapok,

- bizonyitvanyok,

- beirasi napld,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma
Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, taniigyigazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. A
nyilvéantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A szamitogéppel vezetett
tanul6i nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelOs.
Taroldsanak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formédban vezetett tanuloi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42.§ (1) bek. alapjan a pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban,
hivatdsdndl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaldadjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
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tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetod,
illetve azokat a tanulményi rendszeren keresztiil a Iehet6 legrovidebb idon beliil hozzaférhetoveé
kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartds kotelezettsége az érettségi  vizsga minden adatira vonatkozdan azok
vizsgaszabdlyzatba foglalt kihirdetéséig érvényes.

Adatbiztonsag

Az Adatkezeld biztositja, hogy az Adatkezeld azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,
Erintett személyes adatait papir alapon és digitalis formaban az Adatkezeld székhelyén vagy
sz€khelyen kiviili feladatellatasi helyén tarolja. Az Adatkezel6 a papir alapon és a digitalis
formaban tarolt személyes adatokat egyarant kiilonb6z6é biztonsdgi megoldasokkal (pl.
helyiségek zarasa, informatikai eszk6zok jelszoval és egyéb eszkozokkel, szoftverekkel torténd
védelme, illetve egyéb biztonsagi protokollok) védi az illetéktelen hozzaféréstdl. Az
Adatkezel6 az adatkezelés soran alkalmazott informatikai eszkdzoket tigy valasztja meg ¢és
tizemelteti, hogy biztositsa és megdrizze a személyes adatok tekintetében:

— arendelkezésre allast, tehét az arra jogosultak sziikség szerint hozzéférjenek,

— a bizalmassagot, vagyis a személyes adatok védve legyenek a jogosulatlan hozzaféréssel
szemben, €s

— az adatintegritast, ami védi a személyes adat teljességét.

Az Adatkezel6 a legtijabb technikai fejlesztések nyujtotta eldnyoket is kihasznalva megteszi a
sziikséges intézkedéseket, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, manipuldcid, tovébbitas,
nyilvdnossdgra hozatal, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés megakadélyozasa érdekében.

Adatfeldolgozok

Név Elérhetéség Feladat

Intracomp Kft. Sz€khely: 2081 Piliscsaba, Ady Endre u. 8.

E-mail: info@intracomp.hu

Feladata: Fenntart6i €s tartomdanyi kozponti informatikai rendszerek tizemeltetése

Erintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasara, hozzaférésre

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését illetve kijavitasit, kiegészitését, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
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adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az
érintett tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetdleg atsci az altala megbizott adatfeldolgozé altal kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik €s milyen célbdl kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat.

Amennyiben az érintett kéri, ingyenesen dtadjuk szdmdra a kezelt személyes adatairdl készitett
madsolatot. A tovabbi mdsolatokért az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerti mértékii dijat
szamithat fel.

Az intézmény igazgatodja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
formdban koteles megadni a tdjékoztatdst. A kérelem Osszetettsége és a kérelmek szdma
figyelembevételével sziikség esetén, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato. A
hataridé6 meghosszabbitasar6l a kérelme kézhezvételétdl szamitott egy hdénapon beliil
tajékoztatjuk.

Amennyiben kérelmét elektronikus Gton nyujtotta be, az Adatkezeld elektronikus dton adja meg
a tajékoztatast (kivéve, ha masként kéri).

Torléshez val6 jog

Az érintett kérheti, hogy késedelem nélkiil toroljiik a kezelt személyes adatait, ha az adatkezelés
célja mar nem indokolja az adatai kezelését, az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, és
visszavonja a hozzdjarulasit (és nincsen madas jogalapja az adatkezelésnek), tiltakozik az
adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, amennyiben az
adatkezelés jogellenes, vagy az adatok torlése jogszabdly alapjan kotelezd.

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas
szabadsdgahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorldsa céljabol; az Adatkezeldt terheld jogi
kotelezettség teljesitése vagy kozérdeki feladat végrehajtasa céljabol; a népegészségiigy
teriiletét érintd vagy archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
celbol, kozérdek alapjan; vagy jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéseéhez, illetve
védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog

Amennyiben az érintett él ezzel a jogdval és a jogszabalyok szerint korldtozdsnak van helye, ez
esetben az Adatkezel6 a személyes adatait kizarolag tarolja, azonban azokon egyéb miiveleteket
nem végez, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagét;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

az Adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy az
érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsObbséget ¢élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korldtozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az
érintett hozzajaruladsaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl eldzetesen tajékoztatjuk az érintettet.
Adathordozhatésdghoz val6 jog
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Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjarulasan alapul vagy szerzddés teljesitése
érdekében sziikséges és az adatkezelés automatizalt modon torténik, kérheti, hogy a ra
vonatkoz6, altala az Adatkezeld. rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa.

Tiltakozédshoz val6 jog

Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat a személyes adatai
kezelése ellen, ha az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekén alapul. Tiltakozéasa esetén a
személyes adatait csak akkor kezeljiik tovabb, amennyiben kényszerit erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival €s szabadsagaival
szemben.

Hozz4jéarulas visszavonasdhoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a hozzdjarulasit az adatkezelés sordn barmikor visszavonja.
Tajékoztatjuk, hogy a hozzdjaruldsa visszavondsa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.

Jogait az alabbi modokon gyakorolhatja: Az Adatkezeld gimnazium@budpest.piarista.hu e-
mail cimre kiildott {rdsbeli kérelemben vonhat6 vissza a hozzdjarulés.

Jogorvoslati jog

Panasz benyujtasa az Adatkezelonél

Amennyiben az érintett ugy €rzi, hogy Intézményiink megsérti személyes adatok védelméhez
fiz0dO jogait, panaszat az alabbi e-cimen kiildheti meg, aki azt egy hénapon beliil koteles
megvélaszolni. E-mail cim: titkarsag @vac.piarista.hu

Birésdghoz fordulés joga

Az érintett személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. A
per elbirdldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa szerint — az
érintett lakohelye vagy tartézkoddsi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato. A
torvényszékek elérhetdsége az alabbi linken talalhato: https://birosag.hu/torvenyszekek Panasz
benyujtasa az adatvédelmi hatésdghoz.

Az érintett személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatosag

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

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

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Zaré6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot az Intézmény a fenntarté jovahagyasaval jogosult
egyoldaluan modositani, errdl a tényrdl az érintettek véleményét eldzetesen megkérdezi.
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3. Melléklet: munkavallaldi adatkezelés

1.

2.

4.

Munkavallaloi Adatkezelés

BEVEZETES

A jelen adatkezelési tajékoztatd (,Tajékoztatd”) célja, hogy tajékoztatast nyudjtson a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (a jogviszonyok egylttesen hivatkozva:
»Foglalkoztatotti jogviszony”) soran vagy azzal 6sszefliggésben a Vaci Piarista Gimnazium, a
tovabbiakban: ,Adatkezel6” vagy ,Munkaltaté”) altal kezelt foglalkoztatotti személyes
adatokral.

A T4jékoztaté nem képezi a kdznevelési foglalkoztatotti-, munka- vagy munkavégzésre
irdnyuld egyéb szerz6dés részét, az Adatkezel6 jogosult a Tdajékoztatét az iranyado
jogszabalyokkal 6sszhangban egyoldalian mddositani, az Adatkezel6 azonban koételes errél a
foglalkoztatottat el6zetesen tajékoztatni.

Az Adatkezel6 elkotelezett a foglalkoztatottak személyes adatainak védelme mellett, a
személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja. Az Adatkezel6 az alabbiakban
ismerteti a foglalkoztatottaival kapcsolatos adatkezelési gyakorlatat:

ADATKEZELO:
Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
OM azonosité: 032571
Adészam: 19179698-2-13

Képviseli: lvony Istvan

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Kiss Nora Marta

Elérhet6sége: adatvedelem@piarista.hu

HATALY

A Tajékoztaté az Adatkezel6hoz allasra jelentkezékre, az Adatkezel6vel kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban (a tovabbiakban a jogviszonytdl fliggetlendl: , Foglalkoztatott””, a jogviszony
egységesen: ,foglalkoztatotti jogviszony”) 4all6 személyekre irdnyadd és kiterjed az
Adatkezel6 kordbbi Foglalkoztatottjaira is.

JOGSZABALYOK

Az Adatkezel6 adatkezelési alapelvei 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos
hatalyos jogszabalyokkal, igy kilonésen az alabbiakkal:

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

e 2011. évi CXIl. torvény - az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrodl (a tovabbiakban: , Infotv.”)
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl (,,Puétv.”)
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl
2012. évi l. torvény - a munka torvénykonyvérél (,Mt.”)
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl (,,Munkavédelmi torvény”)
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (,,Ptk.”)
1997. évi LXXXI. torvény a tdrsadalombiztositasi nyugellatasrol
2017. évi CL. torvény az addzds rendjérdl,
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl.

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtdsardl
e 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

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

5.1. Az allasra jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkezel6 Foglalkoztatotti jogviszony létesitése érdekében alldspdlyazatokat irhat ki és
fogadja a jelentkez6k Onéletrajzait, palydzatait, motivaciés leveleit és kapcsolédd
dokumentumokat.

Az adatkezelés célja: meghirdetett munkakor betoltése, foglalkoztatotti jogviszony létesitése

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

A kezelt adatok kore: Onéletrajzban, palydzatban/motivacids levélben és egyéb
dokumentumban megadott személyes adatok: név, elérhet6ségek, természetes
személyazonositd adatok, a jelentkezés elbirdlasa szempontjdbdl relevdns adatok: korabbi
munkahelyre vonatkozd adatok, nyelvtudas, iskolai végzettség, esetleg a jelentkezé altal
megadott egyéb személyes adat. Egyhazi fenntartd esetén a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allék alkalmazasa sordn vildgnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet,
alkalmazasi feltételként irhat el6 és kezelheti az érintett erre vonatkozé adatait.

Az adatkezelés id6tartama: a meghirdetett munkakor betoltéséig / a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésérdl sz6l6 dontés meghozataldanak id6pontjaig vagy ha az
érintett visszavonja a jelentkezését, a jelentkezése visszavondsdig. A benyujtott palyazat
tartalma — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban — csak a palyazd beleegyezésével
kozolheté harmadik személlyel. Sikertelen palyazat esetén a pdlydzd részére a palyazati
anyagot vissza kell juttatni. Ha a palyazé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé
adathordozoét a palydazat elbiralasi hataridejét6l szamitott kilencven napon beliil nem veszi
at, a palydztatd azt megsemmisiti, és a személyes adatokat torli. Elutasitds esetén az
onéletrajzokat kizarélag az dllasra jelentkezd kifejezett hozzajaruldasaval keriilnek
megGrzésre, akkor is legfeljebb 1 évig.

AdatkezelSk / Adatfeldolgozdk:
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Név

Székhely, elérhet6ség

Feladat

A Kilaté Piarista
Palyaorientacids és
Munkaerépiaci Fejleszt6,
Modszertani Kézpont
https://egyhaziallas.hu egyhazi
allashirdetési portal

lzemeltetGje

2600 Viac, Géza kirdly tér 10

kilato@piarista.hu,
adatkezeles@kilato.piarista.hu

munkaeré toborzdshoz
kapcsolddd adatkezelés

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

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

levelezési cim: 3515 Miskolc-

munkaeré toborzdshoz
kapcsolédd adatkezelés
a HR Master szoftverben

Egyetemvdros, Pf. 52,

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

5.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

5.2.1. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas szerinti adatok kezelése

Adatkezelés célja: A Puétv. alapjan a munkaltaténak a koznevelésben foglalkoztatott
munkatarsainak adatait nyilvan kell tartania a foglalkoztatotti alapnyilvantartas szerinti
adatkorrel. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja a) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggé munkaltatdi intézkedések és
jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositdsa, b) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok gyakorldsanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa, c) az dallampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitése, tovabba d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és
kegyeleti gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

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

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

I.- 1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme, 2. sziiletési helye, ideje, 3. anyja

szliletési csalddi és uténeve,4. lakdhelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama, 5.
csaladi allapota, 6. addazonositd jele, 7. tarsadalombiztositasi azonositd jele, 8. fizetési
szdmlaszama, 9. e-mail-cime, 10. lgyfélkapu elérhetdsége,

Il.- 1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi, 2.
szakképzettségei, szakirdanyd tovdbbképzésben szerzett végzettség adatai, 3.
iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai, 4. tudomanyos fokozata,5. idegennyelv-
ismerete, 6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai, 7. jogositvannyal rendelkezése, ha
a munkakor ellatasahoz sziikséges,

lll.- 1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kivil hagyandd tavollét jogcime, idGtartama, 2. a korabbi
munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezé
id6pontjanak megnevezése, 3. szakmai gyakorlati id6k a bet6ltott munkakor vagy draadadi
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megbizds megjeldlésével, 4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6tartamok, 5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy
hatarozatlan idGtartama,

IV.- 1. dllampolgdrsdga, 2. a blndgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany
szama, kelte, 3. munkakore, FEOR-szdma, 4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége, 5.
vezet6i megbizdsa, 6. probaid6 adatai, 7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,8.
torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz6l6 munkaltatdi dontés, 9. jutalom,
kitlntetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, 0sszege, a kordbbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, 10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének
mértéke, 11. szabadsag mértéke, igénybevétele, 12. kinevezéstdl eltéré foglalkoztatdsra
vonatkozo adatok, 13. kartéritési felel6sségre vonatkozd adatok, 14. 6sszeférhetetlenséggel,
tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé
adatok, 16. pdlyazata, onéletrajza, 17. érdekképviseleti tagdij atutaldsdra adott megbizas
teljesitéséhez sziikséges adatok, 18. oktatdsi azonositd szama, 19. pedagdgusigazolvanyanak
szama,

20. fegyelmi felelsségre vonatkozé adatok,

V.- 1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja szliletési csaladi és
utoneve, lakdhelye, lakascime, tartdzkoddsi helye, addazonosité jele, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, 2. egyéb eltartottak szdma, az eltartdas kezdete, 3. csalddtamogatasi
kedvezményei, 4. az allami készfizet6 kezességvallaldssal 0Osszefliigg6 adatok, a
hitelszerz6dést kot6 pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallaldssal biztositott hitel
nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VI.- 1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele, 2. feladatellatasi helye,

VIl.- 1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydnak megszlinése,
megsziintetése id6pontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel osszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi idG, végkielégités adatai, 2. athelyezés esetén
a fogadd munkaltaté adatai, 3. a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a
végleges és a hatdrozott idejl athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés id6tartama: A Puétv. 133.§ (6) bek. alapjan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsz(inését vagy megsziintetését
kovetéen — ideértve az odraaddkat is (Puétv. 133.§ (10) bek. - a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozé, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok
kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett
ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés
alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal — az el6bbiekben rogzitett mlveleteken tul — mas
mivelet nem végezhet6. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves
hataridé lejarta napjan tordlni kell.

Az adatkezelés terjedelme: A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté
megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovdbba a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsdra vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

Adattovabbitas: A munkdltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a koznevelésben foglalkoztatott, b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi
jogot gyakorld vezet6, c) a humanpolitikai, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat
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ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkoérén belil, d) a fenntartd, e) a ra
vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag. (Puétv. 133.§ (3) bek.)

5.2.2. Pedagogusigazolvany kérelmezése

Adatkezelés célja: A Munkdltatd a pedagdgus igazolvanyra jogosult munkakorben
foglalkoztatottak (pedagdgus, a nevelG-oktaté munkat kozvetlenll segité munkakdrben
foglalkoztatott, tovabba ezen munkakdrben foglalkoztatott személyek, akiknek kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a nyugdijjogosultsdag megszerzésére
tekintettel szlint meg) részére - kérelemikre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi
a kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren keresztiil a kijelolt hivatalnal. Az e
munkakorokbdl nyugallomanyba vagy korhatdr el6tti ellatdsba helyezett személyek részére
az utolsé munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A munkaltaté a
pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatél szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a hivatal
részére. A  pedagdgusigazolvany  elkészitésér6l a  hivatal gondoskodik. A
pedagdgusigazolvanyt a hivatal kildi meg a jogosult részére a kozrem(ikodé intézménybe. A
hivatal a pedagdgusigazolvany kidllitasa céljabdl kezeli az aldbbiakban felsorolt személyes
adatokat.

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

A kezelt adatok koére: A pedagdgusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza a
pedagdgus személyazonositd adatait (csaladi és utdonevét, sziiletési csaladi és utdnevét,
szliletési helyét és idejét, lakcimét) és a pedagdgus oktatasi azonositd szamat.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza: a pedagdgus csaladi és utdnevét, a pedagdgus oktatasi
azonositd szamat, a pedagdgusigazolvany kidllitdsanak idépontjat, a pedagdgusigazolvany
egyedi azonositéjat.

Az adatkezelés id6tartama: a pedagégus igazolvanyra vonatkozo koznevelési foglalkoztatotti
nyilvantartasban el6irt adatkort az Adatkezel6 az 5.2.1. pontban foglalt ideig kezeli..

Adattovabbitds: A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kidllitasahoz szikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozrem(kodék részére tovabbithatd a Puétv 109. § (2) és (5) bek., valamint a 362/2011. (XII.
30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl 40/J. § (2) bek. alapjan az 1.sz. melléket
szerinti adattartalommal.

5.2.3. A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének személyi feltételei, tovabba
tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, felligyeletét, gondozasat,
gyogykezelését végzg, illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére
szabadid6vel, szdérakozassal, sportolassal 0Osszefiiggé szolgaltatast nyujto

7 s

munkaltaténal torténd alkalmazas feltételeinek igazolasa (hatdésagi bizonyitvany)

Adatkezelés célja: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltétele, hogy a
PUétv. 27.8 (1)-(3) bek.ben felsorolt biintet6jogi kizard ok ne alljon fenn, ennek érdekében a
(5) bek. szerint a munkaltato kezeli a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni kivano
személy és a kdznevelésben foglalkoztatott blintetlen elGélettel , valamint az (1)-(3) bek.ben
foglaltak kapcsolatos kilénleges személyes adatait.
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Azt a tényt, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni kivand személy és a
koéznevelésben foglalkoztatott személy megfelel a Puétv. 27.§-ban foglalt feltételeknek,
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, felligyeletét, gondozdsat,
gyogykezelését végz6, illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére
szabadiddvel, szorakozassal, sportolassal 6sszefligg6 szolgaltatdst nyujtd munkaltatd esetén
a munkaviszony létesitésének feltétele, hogy a munkavallaléval szemben az Mt. 44/A § (1)-
(2) bintet6jogi kizaré ok ne alljon fenn, ennek érdekében a (3) és (6) bek. szerint a
munkaltatd kezeli munkaviszonyt létesiteni kivand személy a munkaviszony létrejotte el6tt,
vagy b) munkavallalé a munkaviszony fennallasa bilintetlen el6élettel kapcsolatos kiilonleges
személyes adatait.

A Munkaltatoé e feltétel ellendrzése céljabol kezeli a munkaviszonnyal érintett személy azon
személyes adatait, amelyeket a blnligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany tartalmaz.

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

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

Adatkezelés idG6tartama: A megismert kilonleges személyes adatait a munkaltatd a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesitésér6l meghozott dontés
id6pontjaig vagy — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesitése esetén —
annak megsz(inéséig vagy megsziintetéséig. kezeli.

5.2.4. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése
Az adatkezelés célja: Foglalkoztatott egészségligyi alkalmassaganak megallapitasa.

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

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

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

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A Munkaltaté alkalmassag
hidnyaban nem alkalmazhatja az érintettet.

Onallé adatkezels

Név Székhely, elérhet6ség Feladat

Dr. Szivagyi Agnes Egészségligyi alkalmassagi vizsgdlat
elvégzése

2600, Vac Gorgey utca 16
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5.2.5.
adatkezelések

A munkaviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziinésével

kapcsolatos

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése és az ezekkel
kapcsolatos jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése a jogszabalyoknak megfelel6en;
ideértve kiilondsen a munkavallaldkrél személyzeti, illetve bér- és munkalgyi nyilvantartas
vezetését, tovabbd a bérszamfejtést, tarsadalombiztositasi Ugyintézést és statisztikai

adatszolgaltatast.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés a szerzGdés teljesitéséhez sziikséges (GDPR 6. cikk
(1) bek. b) pontja) és a munkaviszonyra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk
(1) bek. c) pont - Mt., Art., Szamv.tv., Tny.)

A kezelt adatok kore:

természetes

személyazonositdé adatok,

elérhet6ségek, a

tanulmanyokra, gyermekekre, csalddi allapotra vonatkozd adatok, tdrsadalombiztositasi

kiskonyvben rogzitett adatok, bankszdmlaszdm, megvaltozott munkaképesség,
betegszabadsaghoz kapcsolédé adatok.
Az adatkezelés id6tartama:
Iratok Megorzési ido Jogszabaly

Munkaigyi iratok (kilonosen a
munkavallalék biztositasara és
jarulékfizetésre vonatkozd
adatok)

a biztositott, volt biztositott biztositasi
jogviszonydval 0Osszefligg6, a szolgdlati

id6rél vagy a nyugellatds megallapitasa
soran figyelembevételre kertlé
keresetrél, jovedelemrél adatot
tartalmazé munkaligyi iratokat a
biztositottra, volt biztositottra iranyadd
Oregségi nyugdijkorhatar betoltését

kovet6 ot évig koteles meg6rizni az
Adatkezeld. Jogutdd nélkiili megsziinése
esetén koteles bejelenteni a munkalgyi
iratok Orzésének helyét a székhelye,
telephelye szerint illetékes
nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek.

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

Munkaltatd (kifizet6) az 4ltala

megdllapitott add, addelbleg
alapjaul szolgdld iratok
(bizonylatok, 08-as, 01-es

bevallasok a biztositottak be- és
kijelentésével kapcsolatos
bejelentélapok)

Az add megallapitdsdhoz vald jog
eléviiléséig kell az adézonak megbriznie

(5 év)

Az addzas rendjérél szélo
2017. évi CL. torvény 78.§
(3) — (4) bekezdése

A konywviteli elszdmolast
kozvetlenlil és  kozvetetten
alatamaszto szamviteli

bizonylatok

8 évig kell olvashatdé formaban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakeresheté maddon kell
megGrizni

A szamvitelrdl szolé 2000.
évi C. torvény 169.§ (2)
bekezdése

A munkaviszonnyal 0Osszefliggé
igények munkajogi vagy polgari

3, illetve 5 évig

Munka Torvénykdnyve
286. §-, Polgari
Torvénykonyv 6:22. § (1)
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jogi  igény
Osszefliggd iratok

érvényesitésével

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

Adattovabbitas - Adatkezel6k, adatfeldolgozdk:

Név ElérhetGség Feladat
Piarista Rend Magyar | 1052 Budapest, Piarista koz 1. A PRMT kozpontilag végzi a
Tartomanya fenntartasaban m(ikodé

(, Tartomanyfénokség ,vagy
,PRMT")

intézmények foglalkoztatottjainak

bérszamfejtését, igy a
bérszamfejtéshez szlikséges
adatokat kezeli a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott

terjedelemben és ideig.

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

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

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

e-mail  cim:
consulting.hu

info@evolution-

foglalkoztatotti jogiszonyra
vonatkozd digitdlis adatkezelés a
HR Master szoftverben

Intracomp Kft.

Székhely: 2081 Pliliscsaba, Ady
Endre u. 8.

E-mail: info@intracomp.hu

kdzponti informatikai rendszerek
Uzemeltetése

Google Inc.

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

Google Workspace szolgdltatas

eKRETA Informatikai Zrt.

1111 Budapest, Budafoki u. 59.
+36-1-999-1700
ugyfelszolgalat@ekreta.hu

KRETA szoftver szolgdltatéja és
fejlesztéje

digitalis adatkezelés az eKRETA
regisztracids rendszerben

5.2.6.

Munka- és balesetvédelem

Az adatkezelés célja: A munkahelyi balesetek, lizemi balesetek megel&zése, kivizsgalasa,

nyilvantartasa.

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

Az adatkezel6 kotelezettsége a munkavallald egészségének, testi épségének védelme,
megdbrzése a biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa (balesetek megel6zése).

A kezelt adatok kore: baleseti napld, baleseti jegyz6konyv sériilt és tani maghallgatdsok
adatai (baleset helye, ideje, a sérilt adatai, a baleset adatai, tanuk adatai, helyszinen készitett
fényképek, a kivizsgalast végzék adatai).
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Az adatkezelés id6tartama: 5 év.
AdatkezelSk / Adatfeldolgozdk:

Név

Székhely, elérhet6ség

Feladat

Barazutti Ferenc

2600, Vac Nagymez6 utca 45

munkavédelmi felel6s

Baraztti Ferenc

2600, Vac Nagymez6 utca 45

tlizvédelmi felelGs

Dr. Szilvagyi Agnes

2600 Vac Gorgey utca 16

feladat-egészségligyi szolgalat

6. A FOGLALKOZTATOTTAK IT ESZKOZOKEINEK HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

6.1. A foglalkoztatott altal a munkavégzéshez haszndlt IT munkaeszkdzok és e-mail fiok

hasznalatanak ellen6rzése

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

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

Az adatkezel6 jogos érdeke: a foglalkoztatott munkavégzésének, a jogszabalyok és belsé
szabalyok megtartasdnak ellenérzése.

A kezelt adatok kore: A munkaltaté ellen6rzése sordn a foglalkoztatotti jogviszony
teljesitéséhez hasznalt szdmitastechnikai eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal Osszefliggd
adatokba tekinthet be, annak ellenérzésére, hogy a foglalkoztatottaz eszkozt kizardlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalja-e. Az ellen6rzés soran a munkaltato a
foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefliggd és a privat hasznalat elkiilonitéséhez sziikséges
személyes adatokat ismerhet meg afoglalkoztatottrol

Az adatkezelés id6tartama: amennyiben az ellen6rzés soran a szabdlyok megsértésének
gyanuja nem meril fel, akkor az ellen6rzést kbvetéen 3 napon beliil torlésre keriilnek a
személyes adatok. Amennyiben szabdlyok megsértése felmeril, ugy az ellen6rzéssel
kapcsolatos igény eléviiléséig

7. OKTATASOK ES RENDEZVENYEK TARTASA

7.1. Oktatasok (kiils6- belsd) tartasa, képességek, kompetencidk fejlesztése

Az adatkezelés célja: A Munkaltaté a foglalkoztatott tovabbképzése céljabdl oktatdsokat tart
és szervez (példaul altalanos, tiiz- és munkavédelmi oktatasok, kils6 képzések, tréningek)

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel§ jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont) /
jogszabaly altal elGirt kotelezd oktatas esetén jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1)
bek. c) pont

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

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

Az adatkezelés idGtartama: oktatas tartdsatdl szamitott 1 év vagy jogszabalyban elGirt
id6tartam
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7.2.

7.3.

Rendezvények tartasa

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6 dltal szervezett rendezvényeken, illetve kiils6 szakmai
rendezvényeken valé részvétel.

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

Jogos érdek: foglalkoztatott részvételének dokumentdlasa, rendezvény megszervezése

A kezelt adatok kére: foglalkoztatott neve, beosztasa

Az adatkezelés id6tartama: rendezvény lezarultat koveté 1 évig vagy jogos érdeket
megalapozé ellenbrzés, pdlyazati elszdmolds lezarultat kovetben a fenntartasi idészakban
évig vagy hozzajarulas alapjan kezelt adatok esetén a hozzdajarulds visszavonasaig.
Rendezvényeken késziilt fotok, videdk megdrzése

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6 altal szervezett rendezvények megorokitése

Az adatkezelés jogalapja: a foglalkoztatotthozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

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

Az adatkezelés id6tartama: a foglalkoztatotti hozzdajarulasa visszavonasaig.

8. SZERZODO PARTNERREL KOTOTT MEGALLAPODASBAN KAPCSOLATTARTAS

9.

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6 altal a szerz6d6 partnereivel kotott megallapodasokban
kapcsolattartd megjel6lése és a szerz6dések teljesitése érdekében egyéb adatszolgaltatas
(pl: beléptetéshez kapcsoldddan)

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

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

Az adatkezelés idGétartama: a foglalkoztatottnak a kapcsolattartdi
min&ségének/jogviszonyanak fennalldsa alatt

EGYEB ADATKEZELESEK

E tajékoztatdban fel nem sorolt adatkezelésekrél a Munkaltaté az adatkezelés megkezdése
el6tt ad tajékoztatast.

Tajékoztatjuk a munkavallalokat, hogy a birdsadg, az lgyészség, a nyomozdhatdsag, a
szabalysértési hatésag, a koOzigazgatdsi hatdésag, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag, illet6leg jogszabdly felhatalmazdsa alapjan mas szervek,
tdjékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illet6leg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az Adatkezel6t.

Az AdatkezelG a hatdsagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos célt és az adatok korét
megjelolte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés
céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil szlikséges.
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10. A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK MODJA, AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az Adatkezel6 és adatfeldolgozdi a technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatdkore, korilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, vdltozd valdszinlségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajtanak végre annak
érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szint(i adatbiztonsagot garantaljak.

Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmistilés, sérilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabodl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan m(iszaki, szervezési és

szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsdganak védelmérdl, amely
azadatkezeléssel kapcsolatban jelentkez6 kockazatoknak megfelelé védelmi szintet nyujt.

11. AZ ERINTETTEK JOGAI

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

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

Atlathat6 tajékoztatas
Az Adatkezel8 koteles az On részére a személyes adatai kezelésére vonatkozo tajékoztatast

— a GDPR altal meghatarozott kérben — a rendelkezésére bocsatani. E kotelezettséglinknek
jelen Adatkezelési Tajékoztato altal tesziink eleget.

Hozzaféréshez valo jog

Az Adatkezel6 fenti elérhet&ségein tajékoztatast kérhet arra nézve, hogy kezeljiik-e a
személyes adatait, és ha igen kérhet egy részletes tajékoztatast, ami tartalmazza azt, hogy
milyen okbdl, milyen adatokat kezelilink, mi a személyes adatok forrasa, kivel kozoljik a kezelt
adatait, ® mennyi ideig 6rizziik meg a kezelt adatokat.

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

A tovabbi masolatokért az Adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszer(
mértékd dijat szamithat fel.

Helyesbitéshez val6 jog

Kérésére a pontatlan személyes adatat helyesbitjik, kijavitjuk vagy kiegészitjiik.
Torléshez valo jog

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

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

e tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszerli ok az
adatkezelésre,
amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy
az adatok torlése jogszabaly alapjan kotelezé.

Az adatok torlése nem kezdeményezhet6, ha az adatkezelés szikséges: a
véleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a tadjékozddashoz valé jog gyakorldsa céljabdl; az
Adatkezel6t terhel6 jogi kotelezettség teljesitése vagy kozérdek(i feladat végrehajtasa
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11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

céljabdl; a népegészségligy teriletét érint6 vagy archivalasi, tudomanyos és torténelmi
kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl, kozérdek alapjan; vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Amennyiben él ezzel a jogaval és a jogszabalyok szerint korlatozdsnak van helye, ez esetben
az Adatkezel6 a személyes adatait kizdrdlag tarolja, azonban azokon egyéb m(iveleteket nem
végez, ha az aldbbiak valamelyike teljesuil:

a) On vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korldtozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel§ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
On igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

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

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak
az On hozzéjaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagdllam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatjuk Ont.

Adathordozhatdsaghoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés a hozzdjarulasan alapul vagy szerzédés teljesitése érdekében
szlikséges és az adatkezelés automatizalt médon torténik, kérheti, hogy a ra vonatkozd, altala
az Adatkezeld. rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznilt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa.

Tiltakozashoz valé jog

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

Hozzdjarulas visszavonasahoz valé jog

Jogosult arra, hogy a hozzajarulasat az adatkezelés soran barmikor visszavonja. Tajékoztatjuk,
hogy a hozzdjarulasa visszavonasa nem érinti a hozzdajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszerliségét.

Jogait az alabbi mddokon gyakorolhatja: A munkaltatéi jogok gyakorldja felé intézett
titkarsag@vac.piarista.hu e-mail cimre kiildott irasbeli kérelemben vonhatd vissza a
hozzajarulas.

AdatkezelGi intézkedések

Az Adatkezel6. indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelme
beérkezésétsl szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja Ont a kérelem nyomdn hozott
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intézkedésekrél. A kérelem Gsszetettsége és a kérelmek szdma figyelembevételével sziikség
esetén, ez a hatdrid6 tovdbbi két hdnappal meghosszabbithaté. A hatdrid6
meghosszabbitasardl a kérelme kézhezvételétél szamitott egy hdnapon belil tajékoztatjuk.

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

11.10. Jogorvoslati jog

11.10.1.Panasz benytujtasa az Adatkezel6nél

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

E-mail cim: titkarsag@vac.piarista.hu
11.10.2.Bir6saghoz fordulas joga

Személyes adatai kezelése sordn torténd jogsértés esetén birdsdghoz is fordulhat. A per
elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az
érintett lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd. A
torvényszékek elérhet6sége az alabbi linken taldlhatd: https://birosag.hu/torvenyszekek.

11.10.3.Panasz benyujtasa az adatvédelmi hatésaghoz

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az aldbbi elérhetdségen:

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

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

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu
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4. Melléklet: iratkezelési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az Iskola iratkezelési szabdlyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-dnak (1) bekezdése, - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl

sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

- a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartdasit, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovdbba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellaté személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért ¢s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje

felelOs.

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

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoddasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, az intézményi foéigazgatd-helyettese
gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzeésérol;
c) az iratkezelési segédeszkdozok (szdmitdstechnikai programok, adathordozdék stb.)
biztositasarol;

d) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az azonos iigyre - egy adott trgyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek. Az {gyiratokat, valamint a
kozfeladatot ellato szerv irattdri anyagédba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik
elétt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatoszammal ellatva az e célra rendszeresitett excel f4jlban kell nyilvéntartani
(iktatni) és papir alapon az irattdrban elhelyezni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy
azt az ligyintéz€s hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az
atadast-atvételt minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki,
mikor, kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az 4dltala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az dltala megbizott személy, azaz az Iskolatitkér
vagy a gazdasagi vezeto;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd, vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitdé okmanyon ¢és a kiildeményen levl azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatdsra atadni.
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Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériillés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell. A gyors
elintézést igényld (,,azonnal”, ,slrgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovédbbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

A Kkiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol. A kiildemények téves felbontdsakor a felbonto az atvétel €s a
felbontds tényét a ditum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiilldemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtasanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolaséra szolgalo informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruléast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabdlyzatban kell rendelkezni.

Excel

Iktatas céljara Excel fajlt kell hasznalni. Az iktatdst minden évben 1-es sorszdmmal kell
kezdeni.

Az iktato programnak kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;
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b) iktatas id6pontja;

¢) kiilldemény elkiildésének idopontja;
d) kiildé megnevezése;

e) irat targya;

Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészdm
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: sorszam/év/irany.

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetdé munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovdhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozds szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel Gjra. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-
e elézménye. Az eldzményt az irathoz kell helyezni.

Irattarozas

Az irattirba addst és az irattdri anyag kezelését, visszakereshetéen kell végezni. Atmeneti
irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld
iigyiratokat. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési i1d6 leteltével. Az
iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas
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A levéltar szamdra atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, dtadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében kell atadni.

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzéférés megakaddlyozdsat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozé esetében. Az
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapd, akar gépi adathordozon térolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az elektronikus tton eldoallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése

Az intézmény vezetd vagy altala meghatalmazott f0 igazgato-helyettes hitelesitik. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

- az intézmény torzsre vonatkoz6 adatok médositdsa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktober 1-je1 pedagdgus és tanuldi lista

- az érettségi torzslapokat.

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 aldirdsdval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

- Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
- Errdl rendszeres idokozomként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

Irattéri terv:
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 84-86. §§; 1. sz. melléklet alapjan.

Z4r6 rendelkezések
Ez az iratkezelési szabélyzat 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Kelt: Vac. 2025. 08. 21.
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5. Melléklet: munkakorileirds-mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos Igazgatéhelyettes

1. MUNKALTATO

Neve: Vici Piarista Gimnéazium
Székhelye: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Neve:

FEOR: 2421

3. MUNKAKOR pedagogus, gimnaziumi tanar
Beosztasa: altalanos igazgatohelyettes

4. KOZVETLEN FELETTES: igazgato
Helyettesiti: pedagdgiai igazgatOhelyettes

5.  MUNKAVEGZES

Helye: a Munkaltaté 2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 6. alatti szé€khelye
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidd beosztasa: drarend és tantargyfelosztds szerint a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével

6. FELADATI ES HATASKOREI RESZLETESEN:

° részt vesz a tantargyfelosztis megtervezésében és elkésziti az drarendet,
° a tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,
° szervezi, Osszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtdnek az iskolaban

sy s e 7

° irdnyitja a valaszthat6 tandrai foglalkozéasok csoportbeosztasdnak elkészitését
° vezeti a tanarok munkaidd-nyilvantartasat,
° szervezi €s ellendrzi a tanordn kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az

ebédeltetés ligyeleti rendjét,

° ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének

érvényesiilésére,

° figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, €s hataridore
teljesiti az adatszolgaltatdsokat,

° szervezi és lebonyolitja a javito-, osztilyoz6-, év végi zaré és érettségi vizsgdkat,
valamint a tanulmanyi 1d0 alatti egyéb vizsgakat,
° szervezi ¢és lebonyolitja a kiilonbdzd tanulmanyi versenyeket,
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intézményi delegdltként részt vesz a pedagdgus mindsitésben

felel a fegyelmi ligyek jogszeriségéért,

kezeli az e-napl6 szerkeszthetd feliileteit, €s ellendrzi az e-naplds adminisztraciot,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsit, az anyakonyvek és
naplok vezetését

Jelen munkakdri leirds ............coooiiiiiiiiini, napon 1ép életbe.

Datum:.

igazgatd

A munkakori leirdst tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem. 1 példanyt atvettem:

Datum:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai Igazgatohelyettes

1. MUNKALTATO

Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: 2600 Vac, Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Neve:

FEOR: 2421

3. MUNKAKOR pedagogus, gimnaziumi tanar
Beosztasa: pedagdgiai igazgatohelyettes

4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
Helyettesités: altaldnos igazgatohelyettes

5.  MUNKAVEGZES

Helye: a Munkaltaté 2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidd beosztasa: drarend és tantargyfelosztds szerint a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével

6. FELADATI ES HATASKOREI RESZILETESEN:

° ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanora latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére

) segiti a pedagdgiai kultira fejlesztését

° nyilvéantartja és szervezi a tanari tovabbképzéseket

° koordindlja a Teszi-ért felelds tanarok tevékenységét, a didkok beosztasat €s a
nyilvéantartést

) kapcsolatot tart a felsGoktatasi intézményekkel (palyaorientacid, pedagdgiai gyakorlat)
° nyomon koveti és segiti a vizsgarendszer miikodését

° ellendrzi a nyelvvizsgéak nyilvantartasat

° segiti az igazgatot a TER miikodtetésében

° intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgus mindsitésben

° megtervezi a tanév rendjét

° koordinalja az iskolai programok szervezését (lelkigyakorlatok, osztalykiranduldsok ...

stb)
° feliigyeli az iskolai csereprogramokat
° szervezi a beiskoldzas folyamatat (nyilt nap, felvételi eljaras)
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MUNKAKORI LEIRAS

Tanar
1. MUNKALTATO
Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje
2. MUNKAVALLALO
Neve:
FEOR: 2421
3. MUNKAKOR pedagogus, gimnaziumi tanar
4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes
Helyettesités: helyettesitési rend alapjén
5. MUNKAVEGZES
Helye: a Munkaltaté 2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye

Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidd beosztasa: drarend és tantargyfelosztds szerint a hatdlyos jogszabélyok
figyelembevételével

6.  KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: alap- vagy mesterfokozatii végzettség, szakos
tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK: A kézoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok €s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és 1ényeglité képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
felold6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZI ETESEN:

TANAR

Legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel. Az iskolai élet egészére
figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat. Személyi iigyekben a
szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valo novekedésre.

A katolikus egyhdz tanitdsdnak elfogaddsa, a hivatali titok megorzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfonokével, neveldtanaraival, sziileivel, az
iskola tobbi tanaraval.
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7.1. Nevel6o—oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony moddszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt
venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatdrozatok
meghozasit.

7.2. A pedagdgiai program alapjan tdrgyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tuddsit,
sokoldali és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

7.3. Tanév elején a kovetelmények, €s az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitisi és a
foglalkozasi 6rdkat.

7.4. Szemléltetd eszkozoket haszndl. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az ¢életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell dtadni.

7.5. A felmér6 és témazard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli és bejegyzi az e-
napléba, hogy tandrtarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését.

7.6.  Rendszeresen ellendrzi az irasbeli feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és a szébeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel. A tanuldk
értekelésére hozott osztalyzatokat lehetdség szerint rogtdn beirja az enaploba.

7.7.  Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti Orakozi feliigyeletet, a menzaétkeztetési
iigyeletet, a vezetOk utasitasara helyettesit.

7.8.  Aziinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében
és megvalOdsitdsdban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

7.9. Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztissal Osszefiiggd adminisztracidt: vezeti az
enaplot, beirja az érdemjegyeket , megirja a vizsgak jegyzokonyveit.

7.10. A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelmének alland6 gyarapitasa,
az Uj tudoméanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas.

7.11. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a pedagdgiai
program médositdsaban.

7.12. Tanordja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Tandrajat pontosan kezdi
és fejezi be. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i
helyettesitéshez a tanmenetet.

7.13. Tanorain a differencialt foglalkoztatast az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgdlja. A lasstibb temp6ju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

7.14. Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziildket tdjékoztatja a tanuldk
eldmenetelérdl.

7.15. Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgakat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkéat végez a vezetOk beosztasa alapjan.

7.16. Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az
igazgatShelyettes ellatja.

7.17. Folyoso feliigyeleti feladatok:
- A nagysziinet kivételével kikiildi a didkokat az osztalyterembdl (ha errdl az orat tanitod
tanar megfeledkezett volna, akkor diszkréten emlékezteti).
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- Figyelmezteti a heteseket teenddik elvégzésére ¢és figyelemmel kiséri a didkok
sziinetben val6 viselkedését. Fegyelmezetlenség, baleset esetén a hdzirend szerint eljar.

- A sziinetben a szdmdra kijelolt helyen tartézkodik.

- Teljesiti az iskolavezetés egyéb utasitdsait.

8.18. Udvar feliigyeleti feladatok: - Az udvar teriiletén tartézkodik és figyelemmel kiséri a
didkok sziinetben val6 viselkedését. Fegyelmezetlenség, baleset esetén a hazirend szerint eljar.

9. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagégusnak
biztositott jogokat, hatdskore az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

11. FELELOSSEGI KOR Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
mordlis  épségéért, tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program  kovetelményeinek
megvalositasaért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtisaért,

- ajogszabdalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonok

1. A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.
Célzatosan 0sszehangoljdk osztalyukban a nevelési elveket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk j6 kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van.
Tanitvanyaik csalddi hatterének €s személyiségének alapos megismerésére
torekszenek, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatds. Az intézmény
nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva formaljak
személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatdstudatuk fejlodését.

2. Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek,
felderitik az okokat, és segitenek kikliszobolni 6ket. Keresik a szegényebb
tanulokon valo segités modjait. Gondoskodnak a hivalkodé o0ltozkodés,
viselkedés elkeriiléserol.

3.  Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkkel is kifejezni az osztdlyukkal valo
torodéstiket  (sziinetekben,  lelkigyakorlatokon,  osztalymis¢ken  valo
részvételiikkel). Figyelemmel kisérik tanitvdnyaik tanulmanyi eredményeit az e-
naplon keresztiil.

4. Koordindljdk és segitik az osztdlyukban tanité pedagégusok munkdjat,
latogatjak ordikat. Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi
elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy napon kettdnél tobb atfogo, szdmonkérd
dolgozatot ne irjon az osztaly. Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az
osztalyukban tanit6 pedagdgusok szdmaéra.

3. Gondot forditanak arra, hogy tanitvidnyaik teherbirdsukkal 0sszhangban
vdllaljanak részt a tanoran kiviili szabadon vélaszthato elfoglaltsagokbol.

6.  Mindsitik a tanulék magatartdsat és szorgalmat. Az érdekeltekkel
egyetértésben javaslatot tesznek a tanulék jutalmazdsdra, segélyezésére,
biintetésére. A Hazirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén
meghozzdk. Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tdvolmaraddsara.
Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

7. Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérol.
Evente legalabb két sziiloi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn
az osztaly sziil61 munkakozosségével.

8.  Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli teenddket (bizonyitvany, e-
naplo vezetése, a tovabbtanuléassal kapcsolatos teendok).

9.  Naponta jelen vannak az osztdlyukban lehetdleg a tanitas el6tt, ha ebben
akaddlyoztatva vannak, akkor a nagysziinetben (napi 10 perc jelenlét).

10. Megszervezik a kdvetkezd osztalyprogramokat:
osztalykirandulds (2-3 nap)

75



- lelkigyakorlat (2-3 nap) — egyiittmiikodve a lelkigyakorlat vezetdvel.

11. Az SZMSZ és a Hazirend szerint igazolja a tanulok hidnyzasit, kezeli az
1gazolatlan hidnyzasokat.

12. A sziilok szamara egy délutani programot (fehérasztalos taldlkozot vagy
mas nevelési vagy lelkiségi témat érintdt) szervez.

13. Diadkjai szamara félévente egy osztalyprogramot szervez (szinhdz,
hangverseny latogatas stb.).

14.  Segiti didkjai vallasos nevelését, fejlodését. Alkalmat keres osztdlya
szdmara félévente egy fakultativ szentmise szervezésére osztalyfonoki vagy
hittandra keretében. Részt vesz az 6rarendbe épitett hétkdznapi szentmiséken.

sz 2 2

15.  Sajét osztdlydban az év sordn 2 tanitdsi 6rdt meglatogat.

munkavallalo

Osztalyfonok-helyettes

Az osztalyfonok segitségére van az osztalyfonoki teenddk ellatdsaban, kiillonosen
szervezési feladatokban. Osztalyprogramokon kisér0 tanarként vagy az
osztalyfonok helyetteseként vesz részt.

Torekszik megismerni az osztdlyba jaré didkokat, koriilményeiket.
Bekapcsolodhat az osztalyfonoki ordk megtartasdba. Az  osztalyfonoktol

részfeladatokat vallalhat at.

Részt vesz az osztillyal kapcsolatos megbeszéléseken (fegyelmi, tanulmanyi
kérdések, tigyek). Osztalyfonoki konferencian annak akadalyoztatisa esetén
helyettesiti az osztalyfonokot.

Tevékenységét az osztalyfonokkel dsszehangoltan, az osztalyfondk utmutatdsai
szerint végzi, rendszeresen beszamol szamdra a tapasztalatairdl.

Viac. 2024.
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Mentor tanar (palyakezdé pedagogus - gyakornok -
segitése)

Feladata, hogy segitse a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésben ¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitidsdban. Tovabba timogassa a gyakornokot az altala ellatott pedagogus
munkakorrel kapcsolatos tevékenységében a 401/2023. Korm. rendelet 87.§-ban
foglaltak szerint.

Negyedévente legalabb 1, legfeljebb 4 alkalommal ldtogassa a gyakornok tanitdsi
ordjat. Tapasztalatait megosztja €s megbeszéli mentorélt kollégdjaval.

Heti rendszeresseégli (6rarendbe iktatott) konzultacids lehetdséget biztosit a
rabizott gyakornok szamadra.

Legaldbb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdgus
kompetenciainak fejloddését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 6sszefoglalo értékelést
készit a gyakornoki i1ddszak tapasztalatairol.

Segiti a gyakornokot a portfolid elkészitésében, a mindsitd vizsgara valod

felkésziilésben.

Vac. 2025.

.................................

munkavallalo
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Munkakozosség-vezeto

. Osszefogja €s iranyitja az azonos szakos tandarok munk§jat, tanicsaival
segiti a szakos pedagogiai munkat az iskolaban.

. Megszervezi a teriiletén a versenyek lebonyolitasit, a munkakdzosségben
a tantermek ¢és eszkozok feleldseit kijeloli a munkakozosség tagjaival
egyetértésben.

. Torekszik az egységes, szakmailag megbizhat6 tankonyvek kivalasztasara
a munkakoz0sség tagjainak bevonasaval.

. Bekapcsolddik a felvételi eljarasba (feladatsorok készitése, vizsgaztatas).

. Félévente minimum 1 Ordt latogat tanaronként, megbeszéli azt a
meglatogatott kollégdval. Latogatdsi tervét egyezteti az igazgatdval, ill. az
illetékes igazgatohelyettessel.

. Félévente minimum egy munkak6zosségi megbeszElést tart: elkésziti,
levezeti, beszamol6t készit réla, amit megkonzultdl és dtad az illetékes
igazgatohelyettesnek.

. A munkak0zOsség tagjainak tanmenetét, €rettségi tételeit attekinti, €s
jovahagydsra javasolja az iskolavezetésnek.

- Részt vesz a munkak6zosség vezetdk konferencidin, az iskola pedagdgiai
fejlodését elosegiti javaslataival.

Vac, 2024.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Oktatastechnikus

1. MUNKALTATO

Neve: Vici Piarista Gimnazium

Cime: 2600 Vac, Konstantin tér 6.

Joggyakorldja: az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Neve:

FEOR: 3143

3. MUNKAKOR oktatastechnikus

BEOSZTASA: Szamitégéphalozat-  és  rendszertechnikus, Informatikai  és

kommunikécids rendszerek felhasznal6it timogat6 technikus

CELJA: Miszaki segitséget nyujt az iskola dolgozdi részére, tobbek kozott szoftverrel,
hardverrel, szamitégépes perifériaberendezésekkel, hdlézatokkal, adatbdzisokkal és internettel
kapcsolatos problémakat diagnosztizal és old meg, illetve irdnymutatdst és timogatast nyujt a
kiilonféle rendszerek lizembe helyezését, telepitését és karbantartasat illetéen.

4. KOZYETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETESITL: rendszergazda

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Véc, Konstantin tér 6. alatti szé€khelye
HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTASA: hétfotél —péntekig 8 6ra és 16 6ra kozott

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: kozépfoki iskolai végzettség és OKJ
szakképesités

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Fejlett miiszaki érzék, szervezé képesség, problémamegoldé
¢s rendszerezd képesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatdsag, racionalitas, egyiittmiikodési
készség.

7. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

. ticketing rendszer kezelése;
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valaszaddas a szoftver- vagy hardveriizemeltetéssel kapcsolatos felhaszndl6i kérdésekre

a problémdk megoldasa érdekében;

a feliigyelete alatt miikodo rendszer mikodésének folyamatos ellendrzése a megfeleld

lizemelés biztositasa és a hibak kisziirése érdekében;

hardver, szoftver vagy perifériaberendezések telepitése és ezek kisebb hibdinak javitdsa

a tervezési vagy telepitési leirds alapjan;

az irodai dolgozok, tandrok d&ltal haszndlandd berendezések iizembe helyezése, a

kabelek, operaciés rendszerek vagy a sziikséges szoftverek megfeleld telepitésének elvégzése,
illetve biztositasa;

felhaszndlok altal jelzett problémak megoldasa, a felhaszndlonak valé segitségnyujtas;
a frissitendd hardver- és szoftverkomponensek felismerése, a frissitések végrehajtdsa;
rendezvények technikusi tdimogatasa (hang, fény);

beszerzések lebonyolitdsdnak tdmogatasa;

szoros szakmai kapcsolatban van a fenntarté informatikai csapataval, alkalmazza az

egységes protokollokat, munk4jarol beszamol szakmai vezetdinek;

MUNKAKORI LEIRAS

Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogaté

1. MUNKALTATO
NEV : Vici Piarista Gimnazium
CIM: 2600 Vac, Konstantin tér 6.
2. MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR: 3515
3. MUNKAKOR gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato
4, KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
Helyettesités: helyettesitési rend alapjan
5. MUNKAVEGZES
HELYE: a Munkaltat6é 2600 Véc, Konstantin tér 6. alatti szé€khelye
HETI MUNKAIDEJE: 40 ora
Munkaidd beosztésa: hétfotol péntekig 8-16 dra kozott
8.  KOVETELMENYEK
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ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem tanusitéd felséfoku szakképesités vagy
felsdoktatasi szakképzésben szerzett szakképesités vagy
érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai rendszerti fels6foku szakképesités

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglité képesség, tiirelem, érzékenység a
tanuldi problémakra és terhelésre, segitOkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
konfliktus feloldé képesség, empatia, viddmsag, otletesség.

9. KOTELESSEGEK

Szociédlpedagdgiai és mentdlhigiénés feladatok:

1. Preventiv és intervencids csoport- ill. osztalyfoglalkozdsokat tart a mentalhigiéné
teriiletéhez kapcsoldddan.

2. Személyes beszélgetésekkel segiti a hozza forduld didkokat.

3. Mentor folyamatban elbeszélget nehézségekkel kiizdd didkokkal.

4. A mentorcsoportban egyiittmiikddik kollégaival, részt vesz az egyeztetésekben,
mentormegbeszéléseken.

5. Szocidlpedagodgiai és mentdlhigiénés foglalkozasokkal tdmogatja az osztalyokat
(resztorativ korok, megbeszélések).

6. Mentélhigiénés segitséget nyujt kollégaknak, részt vesz problémads helyzetek
megbeszélésein, koveti, és timogatja a megoldasi folyamatokat.

7. Mentalhigiénés beszélgetéseket folytat kollégakkal lelkiegészségiik megdrzése
érdekében (kiégés megeldzés, batoritas, tapasztalatok).

8. Részt vesz az osztalyfonoki munkacsoport munkdjaban, tananyagfejlesztésben.
9. Részt vesz egylittmitkddésekben, ahol nevelési-pasztorilis kérdésekben
tananyagfejlesztés torténik (lgy, oszt.fonoki ora..).

10. Téamogaté segitséget nyujt az iskola pasztordlis torekvéseinek operativ

tevékenységeiben (lgy, rekollekcid, szentmisékkel parhuzamos lelkiségi foglalkozas, ,
liturgikus anyagok 6sszedllitasa, digitélis archivéldsa, papir alapu taroldsa).

11. Szadmon tartja a piarista ifjisdgpasztoraciés tevékenységeket, programokat (PYM,
PIT,...), errdl hirt ad az iskolaban és segiti az érdekl6do fiatalok részvételét.

12. Az iskolai k6zosségek miikodését tamogatja, részt vesz egyeztetéseken, kdzos
alkalmakon.

13. Az iskola kozosségi szolgalat (TESZI) soran kapcsolatot tart a partnerintézményekkel,
didkokat kisér projektjiik sordn.

14. Részt vesz tartomanyi szintli egyeztetéseken, egylittmiikodéseken a sajat szakteriiletén.
15. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi intézményekkel, részt vesz olyan konferencidkon,
esetmegbeszéléseken, amiben az iskola érintett.

16. Sziil6i forumokon részt vesz, segiti a sziilok és iskola egyiittmiikodését.

17.  Részt vesz az iskolai tdmogato rendszer kialakitdsaban és miikodtetésében.
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MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogus
1. MUNKALTATO
Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: 2600 Vac,Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje
2. MUNKAVALLALO
Neve:
FEOR: 2441
3. MUNKAKOR gyogypedagogus

Célja: A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakértdi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositdsa a tanulok szamdra.

4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
Helyettesités: helyettesitési rend alapjan

5.  MUNKAVEGZES

Helye: a Munkaltaté 2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 6. alatti szé€khelye
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidd beosztasa: drarend és tantargyfelosztds szerint a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: 401/2023.Korm. rendelet 2.sz.melléklete
szerint

ELVART ISMERETEK: A kézoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok €s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
felold6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

Alapveto felelosségek és feladatok

° A gyogypedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit dltalaban az
agazati jogszabdlyok és az iskola szabalyoz6 normadi hatdrozzak meg.

° Neveld-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

) Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

° Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve

szakért6i véleményeit.
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) Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasds- és {irdstanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdd tanuldkkal valo szakszerl foglalkozdsokat, illetve elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

° Torvény adta jogandl fogva a foglakozdsaihoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivéant
taneszkozoket €s modszereket. Vilasztdsdndl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjival a tantestiilet 4ltal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkako6zdsségek vezetdivel is.

° Foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.
° Sziikség esetén a tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok

vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

° A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

° Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

) Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

° A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitids-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

° Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a mésik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

° Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

° Elléatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

° Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, dket minden — az egyes gyerekeket érintd —

kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként fogadoorat
tart.

° Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), ijonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.

° Koordindlja és segiti a fejlesztés teriiletén dolgozé munkatarsak munkéjat.

9. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagogusnak
biztositott jogokat, hatdskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

11. FELELOSSEGI KOR Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és
mordlis  épségéért, tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program  kovetelményeinek
megvaldsitasaért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
- a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Iskolapszichologus

1. MUNKALTATO

Neve: Vici Piarista Gimnéazium
Székhelye: 2600 Vic, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Neve:
FEOR: 2628
3. MUNKAKOR pedagogus, iskolapszicholégus

4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
Helyettesités: helyettesitési rend alapjan

5.  MUNKAVEGZES
Helye: a Munkaltaté 2600 Vic, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye
Heti munkaideje: 40 o6ra

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: 401/2023.Korm. rendelet 2.sz.melléklete
szerint

ELVART ISMERETEK: A kézoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok €s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
felold6 képesség, empatia, humorérzék, tiirelem.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

Munkaideje heti 40 6ra, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 6ra neveléssel és oktatdssal lekotott 6raszam:
» a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztds szerint,
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» apedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
» agyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

b.) Heti 12 6ra kotott munkaidd, amelyben
> felkésziil a pszicholdgiai foglalkozdsokra,

> rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholégus koordinatordval,

> sziikség szerint tovdbbi eseti konzulticidé a koordindtorral, iskolapszichol6gus
kollégakkal,

> szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

> esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa.

c.) Heti 8 6ra kotetlen munkaido:

» a munkanapléoban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

»  pszicholégusi szakvélemény készitése,

» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos ¢€s helyi
Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
félévente beszamolodt készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholégus Etikai
Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatod esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkéjat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijelolt vezetd pl. foigazgatdval,
tagintézmény-vezetdvel) valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejli figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszicholégusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allo id6ben.

1) Konzultécié

> az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultécid,

> egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak é&s
modszertani kérdések kezelésében,

> esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagdgusok szamara,

> konzultéacio, esetmegbeszEld csoport tartasa a mentortanarok szamara.

2) Pszicholdgiai ismeretek dtaddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy

csoportos forméaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tdrsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
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> osztalyba, tanul6csoportba valé beilleszkedés segitése,

> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljéras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,
> az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés,

vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

> a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozdsok tartdsa, és segitségnyujtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, €s
pedagégusoknak, pl.: kommunikicié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadds:

> varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nytjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
> konzultél az érintett pedagdgusokkal,

> tovabba terdpids vagy mads kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakelldtast biztositd intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémdk vizsgdlata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7) Elékeészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozdsa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltdsok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10)  Tandcsadds és ismeretterjesztés sziilok szadmara

> iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

> nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

> csalad és iskola egyiittmiitkodésének segitése

> elméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa: el6adasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

> sziilécsoport,

> tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11)  Pélyavalasztasi szlrés, palyaorientaciés foglalkozds ¢€s tanacsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon.
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12)  Kapcsolattartas

> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités

- az iskola vezetdjével, vezetdségével

- pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

A kapcsolattartas részeként az iskolapszichologus részt vesz az osztalyfonoki konferenciakon
¢s a pedagogusok esetmegbeszéld csoportjain.

> Intézményen kiviil:

- tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel,

- a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterdpidra és
pedagdgiai fejlesztésre irdnyitas,

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

- Csaladsegitd Szolgalattal,

- tovébbi specialis szakintézményekkel.

> Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsdn, daltaldnos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés.

13)  Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatdrozott
tarsadalmi-kulturalis hatteri tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasdval végzi.

MUNKAKORI LEIRAS
Titkarsagvezeto

1. MUNKALTATO

Neve: Vici Piarista Gimnédzium
Székhelye: 2600 Vac,Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorlgja: az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Neve:

FEOR: 4111

3. MUNKAKOR iskolatitkar
Beosztésa: titkarsagvezeto
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CELJA: Az intézmény tigyvitelének és taniigyi nyilvantartasanak vezetése, dontés- elékészité
feladatok ellatasa, valamint az igazgatd és az igazgatdhelyettesek adminisztracids teenddinek
segitése.

4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
Helyettesités: masik iskolatitkar

5.  MUNKAVEGZES

Helye: a Munkaltaté 2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye
Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaidd beosztasa: hétf6tdl péntekig 08.00-16.00 6rdig

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: kozépfoki iskolai végzettség
ELVART ISMERETEK: A kézoktatas szakmai és jogi elirasainak ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: SzervezOképesség, szoftverfelhasznaloi gyakorlat,
problémamegoldod és rendszerezd képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossig, megbizhatosag, racionalitas, egyiittmiikddési
készség.

7.  KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZI ETESEN:

7.1 Vezeti a tanul6k naprakész intézményi nyilvantartdsit, a hivatalos statisztikdkat. Az
okiratokrol, dokumentumokrdl masolatokat készit.

7.2 Ellatja a tanuldk felvételével kapcsolatos adminisztrativ és nyilvantartasi feladatokat,
és bonyolitja az ezzel kapcsolatos levelezést.

7.3 Végzi a tanuldk beiratasit és az ezzel kapcsolatos nyilvantartisokat karbantartja.

7.4 Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

7.5 Elkésziti a tanul6létszammal kapcsolatos jelentéseket.

7.6 Végzi a tanuldk iigyeinek intézését, bizonyitvany masodlatok kiad4sat.

7.7 Elvégzi a feladatkorébe tartozo hatarozatok, jegyzokonyvek, egyéb dokumentumok
kezelését.

7.8 Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
gondoskodik.

7.9 Intézkedik az intézményben hasznélt nyomtatvanyok po6tlasarol.

7.10 Hatéaridére elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd, az

igazgatohelyettesek €és a gazdasagi vezetd megbizza.

7.11 Elvégzi az iskola nyilt napi, a felvételivel, érettségivel kapcsolatos
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adminisztraciés feladatokat, illetve részt vesz ezek szervezésében és lebonyolitdsdban.

7.12 Ellatja az e-napléval és az Oktatasi Hivatal {izenetkiildd rendszerével
kapcsolatos rabizott feladatokat.

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavéllalé jogszabédlyban biztositott jogait.
Jogosult és koteles az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak,
belsé utasitasoknak.

9. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, az
Oktatasi Hivatallal tart kapcsolatot.

10. FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informéciok titkos kezelésére.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére
Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd

s 22

hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar
1. MUNKALTATO
Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorlgja: az intézmény vezetdje
2. MUNKAVALLALO
Neve:
FEOR: 4111
3. MUNKAKOR iskolatitkar

CELJA: Az intézmény iigyvitelének vezetése, dontés-elokészitd feladatok ellatasa, valamint az
igazgato ¢és a helyettesek adminisztracios teenddinek segitése.
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4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
Helyettesités: masik iskolatitkar

5.  MUNKAVEGZES

Helye: a Munkaltaté 2600 Vic, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye
Heti munkaideje: 30 6ra

Munkaidd beosztasa: hétfétol péntekig 7.30-13.30 6rdig

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: kozépfoki iskolai végzettség
ELVART ISMERETEK: A kozoktatas szakmai és jogi el6irasainak ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezbképesség, szoftverfelhasznal6i gyakorlat,
problémamegoldo €s rendszerezd képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossig, megbizhatosag, racionalitas, egyiittmiikddési
készség.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZI ETESEN:

8.1 Szervezi az intézmény hivatalos tigyintézését.

8.2 Nyilvéantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd ¢és hataridés ligyeket, az
iigyiratokat, a bélyegzdket.

8.3 Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6-
iratokat.

8.4 Tovéabbitja a hataridds ligyiratokat.

8.5 A hivatalos tizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovédbbitja, tdjékoztatast ad az

érintetteknek az ligyben eljar6 illetékes ligyintézd felhatalmazasa alapjan.
8.6 Elvégzi a pénztérral kapcsolatos napi teenddket a pénztaros hidnyzéasa esetén.

8.7 Hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd, az
igazgatéhelyettesek és a gazdasagi vezetd megbizza.

8.8 Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

8.9 Szervezi és egyezteti az igazgatd hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat
a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

8.10 Fogadja a meghivott vendégeket és a latogatdkat.
8.11 Kozremiikodik a fejlesztdpedagdgus munkajanak adminisztrativ lebonyolitasdban.
8.12 A KIR rendszerben a balesetvédelmi és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos modulok

feleldse. Felveszi a tanuldbalesetek jegyzokonyvét.

8.13. Kezeli, rendszerezi a titkarsag@vac.piarista.hu és az igazgato@vac.piarista.hu e-
mail cimek tartalmat, sziikséges helyzetekben egyeztetve az igazgatdval.
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8.14 Az iskolagyiimolcs program iigyeit intézi.

9. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavéllalé jogszabdlyban biztositott jogait.
Jogosult és koteles az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak,
belsd utasitasoknak.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziildkkel, a tarsintézmények munkatérsaival tart
kapcsolatot.

11. FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informéciok titkos kezelésére.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére
Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

s 22

hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Koényvel6
1. MUNKALTATO
Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorlgja: az intézmény vezetdje
2. MUNKAVALLALO
Neve:
FEOR: 4121
3. MUNKAKOR: kényvel6

CELJA: A szamviteli és bizonylati fegyelem betartasdval végzi az intézmény valamint az
iskolat segitd alapitvany gazdasagi eseményeinek objektiv nyilvantartdsat, elszamolasat. A
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet valtozasait kettds konyvvitellel szamitégépen rogziti.

4. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd
Helyettesit6: gazdasagi vezetd
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5. MUNKAVEGZES
Helye: a Munkaltaté 2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 6. alatti székhelye
Heti munkaideje: 30 6ra

Munkaid6 beosztasa: hétfotdl péntekig 8.30 - 14.30 kozott

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES: mérlegképes konyvel6i képesités
ELVART ISMERETEK: A kézoktatds és az intézményi gazdalkodds szakmai és jogi
eldirasainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Lényeglité és problémamegoldd képesség, a belsé
szabdlyzatok gyakorlati alkalmazasa, az alkalmazott szoftverek felhasznaloi gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Precizitds, megbizhatésag, racionalitds.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

° Munk4jat a jogszabalyi eldirasok, az iigyrend, a szdmlarend, a bizonylati, szamviteli
szabdlyzat, pénzkezelési, leltdrozdsi, és selejtezési szabdlyzatok eldirdsai alapjan végzi,
betartva a bizonylati fegyelmet és a szamviteli elveket.

° Vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, rendszerezve tarolja a leltéri és a selejtezési
dokumentéciot.

° Naprakészen vezeti az eszkozleltar kartonjait, vezeti az értékcsokkenéseket. Kiadja a
leltari, selejtezési nyomtatvdnyokat, majd a leltarozds és selejtezés utdn rogziti a
tényallapotokat. Részt vesz a leltarozasi és selejtezési feladatokban.

° A kiadasi és beérkezd szamlakat kontirozza, vezeti az analitikus nyilvantartast, hataridére
elkésziti az analitikus nyilvantartds adataibol az 6sszesitd bizonylatokat.

° A konyvvitel és szamvitel szabalyainak betartasaval kettds konyvelési rendszerrel végzi
az intézményi vagyon hiteles nyilvantartasat, elkésziti a fékonyvi kivonatot.

) A szamlarend segitségével végzi a megadott szamitégépes programmal a konyvelést.

° Végzi a havi egyeztetést €s a zérlatot, elvégzi a negyedévi egyeztetéseket, észrevételeit
kozli a gazdasagi vezetdvel, a sziikséges intézkedések érdekében.

° Részt vesz az éves beszamolo elkészitésének munkalataiban.

° Ellendrzi a bankszamlak egyenlegét, a pénztarjelentést, elszdmolja az értékcsokkenést,
segiti az év végi egyeztetéseket, zarlatot. Figyelemmel kiséri a szamviteli politikdt, nyomon
koveti a kiadasi — beviteli €s 1étszam eldiranyzatok alakulasat.

° Vezeti a menzan étkezd didkok és dolgozok nyilvantartasat, kiallitja az étkezési dijakrol
a szamlat, figyelemmel kiséri a szdmldk kiegyenlitését.

° Részt vesz a palyazatok elokészitésében, a beszdmold Osszedllitasaban, figyelemmel
kiséri a palydzat megvaldsuldsat.

° A gazdasagi vezetd hidnyzasa esetén ellatja a gazdasagi vezetd feladatkorébe tartozo,
hatariddre teljesitendd feladatokat. Els6sorban az aldbbiakat: - beérkezd szamlak rogzitése,
azok utalvdnyoztatdsa az igazgatdval, dtutaldsos szamldk Electra-terminalon keresztiil torténd
rogzitése ¢és kiegyenlitése, SUP szamviteli rendszerben vevdé szamlak kiéllitdsa, 1étszam
felméréd ¢€s elszamold adatlapok kitoltése, KSH jelentés teljesitése, egyéb hataridos
adatszolgéltatasok elvégzése.

° Pontosan ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgato6 és a gazdasagi vezetd rabiz.
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8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavéllalé jogszabdlyban biztositott jogait.
Jogosult és koteles az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabdlyoknak,
belsd utasitasoknak.

9. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: Rendszeres munkakapcsolatot tart az intézmény
munkavallal6ival, a tanuldk sziileivel.

10. FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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MUNKAKORI LEIRAS
Mdszaki vezeto

1. MUNKALTATO

Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Székhelye: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Neve:
FEOR: 3121
3. MUNKAKOR miiszaki vezet6

CELJA: Biztositsa az intézményben a jogszabilyok, a bels6 szabdlyzatok szerinti rendet,
biztonsagot, tisztasagot és a vagyonvédelmet. Iranyitja és ellendrzi a technikai alkalmazottak
munkavégzését, gondoskodik a berendezések rendeltetésszerli haszndlatirdl, gazdasagos
iizemeltetésérdl. Folyamatosan ellendrzi az épiilet miiszaki allapotat, javaslatot tesz dllaganak
megovasara, illetve tervszerii fejlesztésére, korszertsitésére.

4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
HELYETTESITI: miszaki tigyekben karbantart6; munkaltat6i kérdésekben
gazdasagi vezetd

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltatd 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
szé€khelye

HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA: hétfotol péntekig 9-15 6ra kozott, a tobbi kotetlen

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: felséfoka miiszaki végzettség

ELVART ISMERETEK A sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok, a
belsé szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és rendszerezd képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatdsag, racionalitas, egyiittmiikodési
készség.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

7.1. A j6 gazda pontossagaval, figyelmével, odaaddsaval gondozza, fejleszti az iskola
anyagi javait. Felel0s az intézmény zavarmentes miikodéséért.
7.2. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a beosztott technikai és miiszaki alkalmazottak

(karbantartdk, takaritok, portds) munkavégzését, €s az intézményi vagyonvédelem érdekében
a munkaid6 beosztasat.

7.3. Megtervezi az épiilet karbantartasdnak, felujitdsanak éves menetrendjét.
Véleményezi a felyjitasokra, illetve atalakitdsokra késziilt terveket. Miiszaki ismereteinek
segitségével feliigyeli a feldjitasi munkak terv szerinti végzését.
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7.4. Az éves koltségvetés tervezésekor javaslatot tesz az épiilet karbantartdsi és feldjitasi
munkalatainak elvégzéséhez sziikséges koltségekrdl. Intézkedik arrdl, hogy a sziikséges
munkalatokrol megfeleld arajanlatok alapjan donthessen az igazgato.

7.5. Felelds az intézmény vagyon- és biztonsagvédelméért, ellendrzi a munka és
tlzvédelmi eldirdsok betartasat, a balesetmegel6zé allapotok fenntartdsat. Munkatdrsai
segitségével arra torekszik, hogy az épiiletben idegenek ne tartdzkodjanak, ezért feleldsséget
is véllal.

7.6. Elldtja a vagyon d4tvételével, dataddsdval kapcsolatos feladatokat, aldirja a
jegyzékeket, ellendrzi a szamldk helyességét, eldsegiti a bevételezéssel kapcsolatos
tgyintézést.

7.7. Ellendrzi a technikai dolgozok feladatellatasat, az eldirasok betartdsat.

7.8. Ellendrzi az iitemezés szerinti nagytakaritasok, tatarozasok, kiilonboz6 javitasok,
karbantartasok elvégzését, javasolja az dllagvédelemi feldjitasokat.

7.9. Rendszeresen beszdmol az igazgaténak, tdjékoztatja a hidnyossagokrdl,
veszélyhelyzetekkel 0sszefliggd teendokrol.

7.10. A megrendelésekrdl, a beszerzésekrol a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan

intézkedik. Beszerzi, és folyamatosan biztositja a tisztantartasi ¢és fertétlenitési anyagokat,
eszkozoket, ellendrzi az eldirasos felhaszndlést, a kotelezettségek betartdsat.

7.11. A koltségvetési tervezetben nem szerepld anyagok beszerzésére és a munkalatok
elvégzésére arajanlatokat kér, majd a gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan az igazgatd
elé terjeszti javaslatait.

7.12. Szerz8dések adataira titoktartasi kotelezettség koti. Arajanlatok kérésekor az
intézmény érdekeire iigyel, keresi a gazdasagos és biztonsdgos megolddsokat. A beérkezett
arajanlatok adatait csak a munkahelyi feletteseivel oszthatja meg. Nagyobb értéki
arajanlatoknal zart arajanlatokat kér vagy kizarolag az igazgato és a gazdasagi vezetd e-mail
cimére kéri.

7.13. Részt vesz a feletteseivel heti rendszerességgel tartott egyeztetésen, ahol beszamol
az elmult hét miiszaki eseményeirdl

7.14. Felelés az iskola teriiletén tartott minden rendezvényért; egyeztet az iskolai
feleldsokkel, biztositja a rendezvények targyi felszerelését, biztositja a zavartalan
lebonyolitasat.

7.15. Feliigyeli az intézményi berendezések rendeltetésszerli hasznalatat. Kiilonos
tekintettel az iskola teriiletén miikodd liftek miikodésére. Az oktatastechnikai eszkozok
hasznalatat és miszaki allapotat figyelemmel kiséri. A meghibdsoddsokat megsziinteti, a
kdrokozasokat feletteseinek jelzi.

7.16. Feladata az intézmény teriiletén tarolt felesleges eszk6zok felderitése, a baleset és
tizvédelem miatti eltavolitdsa, azok hasznositasa. Segiti a selejtezés lebonyolitasat, a
leltarozas elvégzését és értékelését, a leltarozdsi €s selejtezési dokumenticid elkészitését,
valamint irdnyitja a selejt hulladék elszallitasat.

7.17. Feladata az iskolai sportlétesitmények allapotanak, kiilondsen a miifiives palyanak
ellendrzése, allapotdnak megdvasa. Karokozds esetén feliigyel az okozott kar megtéritéséért.
Rendszeres kapcsolatot tart a testneveldkkel, felelosokkel.

7.18. Intézkedik az eltlint vagyontargyak visszaszerzésérdl. Rongalasok esetén felderiti a
kdrokozo6t. Javaslatot tesz a tanuldk és a dolgozdk éltal okozott karok megtéritésérdl, a hibak
kijavitasardl. A sziiletett dontéseket végrehajtja.

7.19. Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérésérdl, a viz, villany, csatornahéalozat
hibainak feltarasarol, zavartalan tizemelésérol.

7.20. Elokésziti a kiilsd vallalkozokkal valo szerzédéskotést, és folyamatosan ellendrzi,
hogy a munkavégzés a szerzOdésben foglaltak szerint torténjék.

7.21. Gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartdsarol,
igénylésérol, és az eldirt idében torténd kivitelezésérdl. Igazolja, elszamoltatja és nyilvantartja
a felyjitasi, karbantartasi és szerel61 munkék kifogastalan elvégzését.
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7.22. Fitési idényben biztositja az épililet helyiségeinek 20-22 C hdémérsékletét,
hangsulyozottan iigyel a tlizvédelmi eldirasok betartasara. Eldirdsoknak megfelelden
izemelteti a kazant.

7.23. Elldtja az intézményben a munka- és tlizvédelmi megbizott feladatat. Betartja és
betartatja a munka- ¢s tlizvédelmi szabalyzatok eldirésait.
7.24. Hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd €s a

gazdasagi vezetd megbizza.

9. JOGKOR, HATASKOR: Hatiskore kiterjed az intézmény egész teriiletére, az intézményi
alkalmazottak biztonsdgos munkavégzésére, az lizemeltetési munkahelyek feliigyeletére,
berendezések rendeltetésszerli hasznalatira. Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyban
biztositott jogait. Jogosult és koteles az igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal, a szallitokkal, a megrendeldkkel,
a kiilso kivitelezokkel, karbantartékkal, kdziizemi szolgaltatokkal.

11. FELELOSSEGI KOR

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért, feleldssége kiterjed teljes
munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért; a
vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

— a rendelkezésre bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért. Jelen munkakori leirds 2016. dprilis 20-

an 1ép életbe.

MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto
1. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.

JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Név:
FEOR: 5299
3. MUNKAKOR karbantarté

CELJA: Az intézmény zavartalan iizemelése. Karbantart6i feladatok elldtdsa. A felmeriilt
problémadk legjobb tudds szerinti kezelése. A miiszaki vezetd segitése munkdja végzésében. A
miiszaki berendezések, eszk6zok, folyamatos iizemben tartasa, a sériilt technikai szerkezetek,
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eszkozok, butorok, csapok, nyildszardk stb. javitdsa, az dllagvédelem elldtasa és folyamatos
hibaelhdrités, a kazénok feliigyelete.

4. KOZV/E'I,‘LEN FELETTES: muszaki vezeto
HELYETTESITES: masik karbantarto

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Véc, Konstantin tér 6. alatti székhelye
HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA:  8.00 — 16.00 6ra kozott

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: kozépfoki iskolai végzettség, egyéb
szakképzettség

ELVART ISMERETEK: Az intézmény mitkddési, miiszaki, munkavédelmi és tiizvédelmi,
egészségligyi eldirdsainak és a belsd szabalyok ismerete

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabalyok és miiszaki
eldirasok gyakorlati alkalmazésa, szervezd €s 1ényeglato képesség, objektiv itéloképesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossdg, gyorsasig, megbizhatésag, elhivatottsig,
miiszaki beéllitottsag.

7.  KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZI ETESEN:

Az iskolai élet egészére figyelve végezze munkdjat, a tuddsanak legjavat adva. Esetleges
otleteivel, fejlesztési javaslataival segitse kollégai, kdzvetlen felettese munkajat.

7.1.  Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabdlyokat, koteles
véddruhat viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat).

7.2. A miiszaki vezetd irdnyitasaval, fontossagi sorrendben végzi az intézményben a
miiszaki hibdk elharitasat (vizvezetékek és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok,
oblitotartalyok, zarak, nyilaszarok, padok, székek, butorok javitasa vagy cseréje).

7.3. Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek,
anyagok szallitasaban, hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen mitkddteti a karbantarto
gépeket (elektromos furo, csiszologép, flirészgép, kézi szerszamok, vésd)

7.4. Fogadja és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a
miiszaki bejardsokon és ellendrzéseken, amennyiben sziikséges.

7.5. Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket javitja és karbantartja.
7.6.  Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, a
konyhaiizemi, laboratériumi berendezéseket, kerti és mas gépeket.

7.7. A nyildszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), keritéseket, kilincseket, zarakat javitja vagy
cseréli, fal javitasokat, festéseket kisebb médzoldsokat végez, sziikség szerint szigetel.

7.8.  Biztonsdgosan felszereli a tdbldkat, polcokat, dekordcids anyagokat, falidjsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket.

7.9. Cseréli az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burdit,
egyszerilibb vilagito testeket, ellendrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat.
Az esetleges meghibasodasokrdl, minden esetben értesiti a miiszaki vezetot.

7.10. Javitja a butorokat, (padok, székek, asztalok, szekrények) csavarokat potol, hegeszt,
csiszol, stb.

7.11. Hasznalati utasitas szerint, balesetmentesen mitkddteti a gépeket, meghibasodas esetén
értesiti a kozvetlen felettesét.
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7.12. Tisztan és rendben tartja az udvart, sziikség szerint elvégzi a flinyirast, lehullott
levelek Osszegytijtését, ho eltakaritasat, sikossag mentesitést, valamint a mifiives palya
karbantartasat.

7.13. Ellatja mindazon feladatokat, amivel kozvetlen felettese vagy az intézményvezeto és
helyettese megbizza.

7.14. Napi munkdja végén bezdrja az ablakokat, ajtokat, vildgitast lekapcsolja.

7.15. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel, gépekkel kapcsolatos hibakat
koteles jelezni a miiszaki vezetonek, mint kozvetlen felettesének.

7.16. Elvégzi a kisteljesitményli kazanfiit6i teenddket. Rendellenes miikddést jelenti,
sziikség esetén intézkedik a hiba elhdrittatasarol.

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavillal6 jogszabdlyban biztositott

jogait. Jogosult €s koteles az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a

szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatirsakkal, kozvetlen felettesével.

11. FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, a rabizott szerszamokra,

leltari targyakra. Felel@sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Rendszergazda
1. MUNKALTATO
Neve: Vaci Piarista Gimnazium
Cime: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Joggyakorldja: az intézmény vezetdje
2. MUNKAVALLALO
Neve:
FEOR: 2152
3. MUNKAKOR rendszergazda

CELJA: Az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, mitkodéképességének
biztositdsa, oktatdsra kész allapotdnak folyamatos fenntartasa.

4, KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETESITES: intézmény informatikusa

5. MUNKAVEGZES
HELYE: a Munkaltaté 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
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székhelye
HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTASA:  hétfétol péntekig 8 -16 oraig

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem
tanusito felséfoku szakképesités vagy

felsdoktatasi szakképzésben szerzett szakképesités vagy

érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai rendszer felséfoka szakképesités
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, problémamegoldo és rendszerez6
képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatdsag, racionalitas, egyiittmiikodési
késség.

7.  KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

1. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

2. Az iskola oktatasi céljai, a tantervnek és a jogszabdlyok alapjan, az anyagi
lehetdségének felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

3. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasdra €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozédsara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsdara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer

kiépitését.

4. Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

5. Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres

ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésre bocsétott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

6. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkéat, errdl
munkanaploét vezet.

7. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

8. Rendkiviili esetekben (p. stilyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 6 oOran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

9. Jelenti a karokat és a rongaldsokat a miiszaki vezetonek. Ha a karokozo személye

kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

10.  Rendszeres id0kézonként koteles beszdmolni a miiszaki vezetdnek vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések éllapotarol, allagérol.

11.  Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisdhoz sziikséges szoftverek
mukodeését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvéantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy
mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

12. Az iroddkban sziikséges uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
13. Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.
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14.  Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes hdlozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére. Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat a mindenkori allapothoz igazitva.
Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

15. Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj hdlézati azonositokat ad ki, a hal6zati felhaszndlokat, a
felhaszndl6i jogokat karbantartja.

16.  Koteles ellatni minden olyan feladatot, amivel a vezetd-rendszergazda megbizza.

17. A miszaki vezetd iranyitasaval késziti eld és végzi az intézményben zajlé rendezvények
hang-, fény-, vizudlis és oktatdstechnikai feladatait.

18. A rendezvények kezdete eldtt legaldbb 45 perccel korabban érkezik.

19. Részt vesz a miszaki berendezések beszerzésében, az alkatrészek, anyagok
széllitasdban, hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti azokat (projektor,
keverdpult, laptop, mikrofon, mikroport, hangfalak stb.).

20. Az elromlott berendezési targyakat, oktatdstechnikai eszkdzoket javitja és karbantartja.
21.  Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény miszaki és oktatastechnikai
berendezéseit.

22.  Biztonsdgosan haszndlja a berendezéseket, kabelek elvezetésénél fokozottan iigyel a
botlasveszélyre, balesetmentesen mitkddteti a miliszaki berendezéseket.

23.  Cseréli az izzdkat a projektorokban.

24.  Tisztan és rendben tartja a miiszaki berendezéseket. Ugyel a berendezések
kornyezetének rendben tartdsa.

25. Napi munkija végén elpakolja a miiszaki berendezéseket és eszkozoket. Azokat
gondosan elzdrja minden esetben.

26. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel, kapcsolatos hibakat koteles jelezni
a muszaki vezetonek.

27.  Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

28.  Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabdlyokat.

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott
jogait.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A Tartomanyfonokség informatikusaival, a
szervizeld szakemberekkel, az Internet szolgéltatoval és egyéb informatikai rendszerek,
szamitogépes programok lizemeltetdivel.

11. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott szamitogépekért és szamitastechnikai
berendezésekért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
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MUNKAKORI LEIRAS

Elelmezésvezetd
. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: ) 2600 Vac, Shuszter Konstantin tér 6.
JOGGYAKORLOJA: azintézmény vezetdje
. MUNKAVALLALO
Név:
FEOR: 2223
. MUNKAKOR élelmezésvezeto

CELJA: A tanuldk és alkalmazottak egészséges étkeztetésének zavartalan biztositdsa, a
konyhaiizem és az étterem eldiras szerinti miikodésének felelds és eldirdsos vezetése, a
kozegészségiigyi és mds jogszabdlyok betartatdsa.

KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd

HELYETESITES: szakdcs
. MUNKAVEGZES
HELYE: a Munkaltat6é 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
székhelye
HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA:  hétfotél péntekig 7.30 — 15.30 6raig

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Kozépiskolai végzettség és szakiranyu

szakképzettseg, érvényes egészségligyi konyv.
GYAKORLATIIDO: Legaldbb 3 év konyhaiizemi gyakorlat.

ELVART ISMERETEK: A gazdilkodasi és kozegészségiigyi el6irasok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A nyersanyagok szabalyszerii felhasznaldsanak és a

korszerti taplalkozas megvalositasi gyakorlata, a szabalytalansagok felismerese.
SZEMELYITULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatsag, higiéné, valasztékos izlés.

1.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitésa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerl taplalkozasi igények, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

a gazdasagi vezetovel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit
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7. a f6zéshez, a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagok mennyiségérdl a
szakacsnak, napi anyagfelhasznalasi 6sszesitot készit

8. Iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozék munk4jat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasit, szabadsagolds tervét

9. nyilvéntartja az orvosi vizsgélatotokat az egészségligyi konyvek alapjdn, jelzi a
balesetveszélyes koriilményt.

10.  Vezeti és nyilvéantartja a konyha textil, vegyidru és takaritéeszkoz raktarat,
gondoskodik a fertdtlenitd és tisztitd szerek folyamatos biztositasarol, ennek érdekében a
megrendelésrol €s a raktarba vételrol.

11.  Ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kdzegészségiigyi, valamint a
mindségbiztositasi eldirasok betartasat, a védoruhak viselését, az ételmintak eldirds szerinti
megOrzését, a f6zEs és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

12.  Iranyitja és ellendrzi az élelmezési raktar, az elokészitd, f6z6, mosogato helyiségek,
valamint a berendezések, gépek rendeltetésszerii és szabdlyos hasznalatat.

13.  Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhasznélés
gazdasdgossagat, (megtakaritds, tallépés).

14.  Iranyitja a konyhaiizem leltarozasét, selejtezését, rendszeresen eltavolittatja a
felesleges targyakat.

15.  Csak kifogastalan élelmezési anyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
véltoztat.

16. A konyhaiizem helyiségeit tisztan €s rendben tartja: naponta végeztet ferttlenitd

takaritast, portalanitd lemosast, elrendeli a nagytakaritast: ablakok, ajtok

berendezési targyak, eszk6zok tisztitdsat és fertdtlenitését.

17.  Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese vagy az igazgatd
megbizza.

8.  JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak. Hataskore
kiterjed teljes munkateriiletére.

9. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatérsakkal, az étkezést igénybevevokkel, a szolgaltatokkal, kapcsolatot tart a
szakhat6sagokkal.

10.  FELELOSSEGI KOR
Felel a konyhaiizem szabalyszeri miitkodtetéséért, a tanulok és dolgozok egészséges
étkeztetéséért, feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, a raktarak
kezelésére.
Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabdalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatédrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

A nyersanyagok hidnyos mennyiségili vagy mindségii felhasznalasaért, az egészségligyi
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eloirasok elmulasztasaért.
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegit6

1.  MUNKALTATO

NEVE: Vaci Piarista Gimnazium

CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Név:
FEOR: 9236
3. MUNKAKOR konyhai kisegit6

CELJA: A gyermekélelmezési konyhan az étel elokészitése, f6zése, az ebédldi kiszolgalas, és
a konyhaiizem berendezési targyainak tisztantartasa.

4, KOZVETLEN FELETTES: ¢lelmezésvezetd

HELYETESITES: konyhai kisegitd munkatarsak

5.  MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
székhelye

HETI MUNKAIDEJE: 40 o6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA: hétfétd] péntekig 6-18 ora kozott az élelmezésvezetd

beosztasa szerint

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: iltalanos iskola, és érvényes egészségiigyi
konyv.

ELVART ISMERETEK: A konyha miikddési és egészségligyi eldirdsainak az ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Kéziigyesség, alkalmazkod6 képesség, figyelem,
koncentracio, a szabélyok gyakorlati alkalmazasa.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossdg, megbizhatésag, higiéné, gyors tempo.

7.  KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

Etelkészités és kiegészité miiveletek

7.1.  Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipot, papucsot nem
hasznalhat.

7.2. A szakacs iranyitasaval étel elokészitd és f6z€si munkdkat végez, tovabba elltja
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a szakacs vagy az élelmezésvezeté megbizza.

7.3.  Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit (robotgép,
szeleteld gép, daralok, stb.)

7.4. A szennyezddott edényeket, eszkozoket eldirds szerint mosogatja (tobb fazis), a
konyha berendezési targyait tisztan és karban tartja.

7.5.  Etelmintakat vesz szabalyos mintavételezéssel, és azokat eléirasok szerint hiitve
tarolja.

7.6.  Osszegylijti az ételhulladékot, és a tarolé edényekbe viszi.

A konyha rendjének tisztasdganak fenntartdsa:
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7.7. A konyhaiizemi helyiségeket (el6készitok, f6zOkonyha, talalohelyiség, éttermi
helyiség, raktar, 61t6z06 stb.) tisztan tartja.

7.8. A szemetes edényeket naponta kimossa, fertdtleniti.

7.9.  Elvégzi a konyha nagytakaritdsat: ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasat és fertétlenitését.

7.10. Sziikség szerint, de legaldbb hetente kimossa az abroszokat, kotényeket, és a
konyhéaban hasznalt védoé és munkaruhakat.

7.11. Mindazon mas feladatokat elldtja, amivel kdzvetlen feletesse, vagy az
intézményvezetd megbizza.

8.  JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabdlyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels
utasitdsoknak.

9. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a szolgdltatokkal tart kapcsolatot.

10. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

10.1. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
10.2. avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

10.3. ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

10.4. arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.
10.5. a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakdri leirds ........................ 1ép életbe.
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MUNKAKORI LEIRAS

Konyvtaros
1. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.

JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Név:
FEOR: 2711
3. MUNKAKOR konyvtaros

CELJA: Az intézményi kényvtar szakszert, felelés és pontos mitkodtetése, az iskoldban folyd
neveld — oktatomunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerli konyvtéri
szolgdltatds nyujtasa.

4, KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
székhelye
HETI MUNKAIDEJE: 30 6ra

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: alapfokozatot vagy mesterfokozatot nem
tanusito fels6fokt szakképesités vagy

felsdoktatasi szakképzésben szerzett szakképesités vagy

érettségi végzettséghez kotott akkreditalt iskolai rendszerii felséfoka szakképesités

7. ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a kdzmiivelédésre , a szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszerli modszerek
alkalmazasa, segitOkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté képesség, empatia.

8. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

8.1.  Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

8.2.  Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl és a kolcsonzésrol.

8.3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

8.4. Biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kdlcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartdsba veszi — az igények figyelembevételével — az 1ij dokumentumokat.

8.5. Bemutatja s ismerteti az dllomdnyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszertisitése €s pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.
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8.6.  J6l haszndlhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szétarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatit.

8.7. Konyvtari foglalkozdsokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és csoportos érdekléddknek.
8.8.  Biztositja az informatikai szolgdltatdsokat, mas konyvtarak szolgéltatdsainak elérését.
8.9. Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat.

8.10 . Irdnyitja a raktdri rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, munkaiddben felelds az dllomany megdovasaért.

8.11 .Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrdl, folydiratokrol, a
tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

8.12 .Segiti a pedagdgusokat az olvasdva nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a kdnyvtar
és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

8.13 .A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, részt vesz, €s beosztas szerint feliigyel az int€ézményi rendezvényeken,
tinnepélyeken.

8.14 .Rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl €s az dllomanyba vételérdl.

8.15 .Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato, az
igazgatohelyettes ellatja.

8.16  Ellatja az iskola tankonyvellatasaval kapcsolatos teendoéit. A tankonyveket kiilon
gylijteményben Orzi €s sajat nyilvantartasban kezeli.

9. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak biztositott jogokat.

10.  MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziilékkel, a tarsintézmények munkatérsaival
tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kolcsonzés érdekében.

11. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
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MUNKAKORI LEIRAS

Laborans
1. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.

JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Név:

FEOR: 3115

3.  MUNKAKOR laboréns

CELJA: kémia/bioldgia/fizika laboratériumok kozvetlen feliigyelete

4. KOZVETLEN FELETTES: a teriiletért felelds igazgatohelyettes

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
székhelye HETI MUNKAIDEJE: 30 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA: hétfétdl —péntekig 8.00-14.00 6ra

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Felséfokti vagy kozépfoka végzettség.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: SzervezSképesség, problémamegoldo és rendszerezd képesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossdg, megbizhatosag, racionalitas, egyiittmiikodési
készség.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZI ETESEN:

- Laboratériumi munkéja soran hasznalja az iskola altal biztositott véddeszkozoket,
elokésziti a didkok gyakorlatdhoz sziikséges véddeszkozoket, sziikség szerint utantolti a
balesetvédelmi anyagokat. Felelds azért, hogy a laboratoriumba ételt, italt, ill. ezek edényzetét
ne vigyék be.

- A tandrai és fakultacios orak elOkészitésében valo részvétel, az orak utani rend
visszadllitdsa. A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése a szaktanarokkal
valo egyeztetést kovetden. Megrendelésben vald részvétel, a nyilvantartdsok naprakész
vezetése.

- A kiirt kisérlet Osszekészitése, a megjelolt ora eldtti sziinetben eldadoba vald
bekészitése, tanuldkisérlet esetén el6zd nap Osszekésziteni a kisérleteket a megfeleld szamban.
- Sziikséges oldatok elkészitése.

- Segiti a tanuldkisérletek €s a tanulmdnyi versenyek lebonyolitdsat.

- A szertdr rendjének fenntartasa, €s a leltdrozasdban val6 részvétel.

- A laboratérium leltarallomanyanak €s anyagkészletének felelés megorzése, az anyagok
takarékos és eldirasnak megfeleld hasznalata, a készletek iddszakonkénti ellendrzése.

- A laboratoriumi berendezések miiszaki allagdnak fenntartasa, ill. megdévésa, a
laboratérium rendjének biztositasa.
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- A tanuloi mérések feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges intézkedések iddbeni
megtétele, beleértve a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartdsat ill. betartatdsat is.

- Laboratériumban didkokkal csak tandr jelenlétében foglalkozhat.

- Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a szaktandrok, az igazgato,
vagy az igazgat6helyettesek megbizzak.

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott
jogait.

10. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: Folyamatos kapcsolatot tart a gimnazium fizika,
bioldgia és kémia tandraival, koveti és végrehajtja az utasitdsaikat.

11. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott munkaeszkozokért, gépekért, berendezésekért,
azok rendeltetésszeri €s biztonsadgos hasznalataért, az elsésegélynyu;jto felszerelés
készletezéséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre
vonhat6:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
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hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Védéné
I. Altalanos adatok
Egészségiigyl Szolgaltato hivatalos neve: Vici Piarista Gimnazium
Cime: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
Szervezeti egység azonosito kodja: 014973
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Az egészségligyi szolgaltat6 a tevékenység végzéséhez rendelkezik érvényes
feleldsségbiztositasi szerzOdéssel, biztositja az ellatando oktatasi intézménnyel kdzdsen az
egészségiigyi szolgéltatas nyujtasdhoz sziikséges épitésiigyi, szakmai és kozegészségiigyi
eldirasoknak megfeleld helyiséget, orvosi-véddndi szobat.

Szakmai feliigyelete az egészségligyi szolgaltatok szakfeliigyeletérdl szold 16/2019. (VII. 30.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint torténik.

I1. Munkavallalé személyes adatai
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Név:

Szakképzettsége: védond

Képzettség szintje: foiskola

Miikddési nyilvantartasi szama:

Szervezeti egység azonosité kodja: 001025931

Alkalmassagi vizsgdlat évente

ITI. Munkakor

Munkakoér megnevezése: iskolavédénd

Munkakorhoz kapcsolddoé jogéllas: alkalmazott

Munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség: féiskolai karon szerzett védondi oklevél
Beosztés: iskolavédond

A munkakor rendeltetése: A munkakor ellatéja a tevékenységet ondlléan végzi kompetencia-
korében, mely sordn az iskolaorvossal egylittmikddik az oktatdsi intézmény nappali tagozatos
tanul6inak iskola-egészségiigyi ellatdsdban. A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az
iskolaorvossal és a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Fobb feladatai:

- Alapszilirések végzése €s regisztralasa a vonatkozd modszertani iranyelvek szerint:
- testi fejlédés, fejlettség, taplaltsag (suly, hossz, BMI, percentil),

- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,

- érzékszervek miikodése (latasélesség, szinlétds, hallas),

- mozgasszervek sziirése (ltdtalp, gerincelvaltozasok),

- golyvasziirés,

- vérnyomdasmérés.

- A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, regisztralasa.

- Els6segélynyujtas, akut betegek ellatasa, sziikség esetén tovabbiranyitasa.

- Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

- A védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése és jelentése.
- A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

- Részvétel az iskola kérésére a munkatervben foglaltak alapjén az iskolai
egészségnevelésben, elsdsorban az alabbi témak alapjan:

| I az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
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¢letmod, betegapolas, elsdsegélynyujtas),
| I csaladtervezés, fogamzasgatlas,

| I onvizsgdalattal kapcsolatos ismeretek,

| I sziildi szerep, csecsemdgondozas,

| I szenvedélybetegségek megeldzése.

- A nevelési oktatasi intézmény higiénés ellendrzésében részvétel az iskolaorvossal
egylittmiikodve: az étkeztetés, az intézményi kornyezet (tantermek, gyakorlati helyiségek,
tornaterem, egyéb kiszolgdlo helyiségek). Hidnyossdgok észlelése estén részvétel az
intézkedések megtételében az iskolaorvossal és az oktatési int€ézmény munkatdrsdval
egylttmiikodve.

- Kapcsolattartas a sziilokkel.
- Palyavalasztas segitése.

- Az elvégzett feladatok dokumentécidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, ambuldns
naplo, védodoltasok, veszélyeztetettek és fokozottan gondozottak nyilvantartasa stb.).

- Szakmai szervezetekkel és intézményekkel kapcsolatot tart.

Fobb feladatok végzése a 26/97 (1X.3) NM rendelet, a 49/2004 (V.21) ESZCSM rendelet, az
51/1997. (XII. 18.) NM rendelet, a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a 18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet illetve a munkéjat érinté mindenkori hatdlyos egyéb szakmai rendeletek, iranyelvek,
modszertani levelek szerint (kiemelten: Véddoltasi Modszertani Levél, A tetvesség elleni
védekezésrdl sz0lo6 Modszertani Levél).

IV. Altalanos szabalyok

Munkaid6, munkarend:

Heti munka ideje 30 6ra, napi rendszerességgel - kotott munkaidében.

Szabadsag tervezésénél a munkatervi feladatok idéaranyos teljesitését figyelembe kell venni.

Rendelési 1d6 (fogadasi €s tanacsadasi 1d6): H-K-Sz-P 8-14 6ra kozott, Cs 9-15  6ra kozott, a
Népegészségiigyi Osztaly altal kiadott érvényes miikodési engedély szerint.

Helyettesités rendje: Tavolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyettesitésrdl a
szolgdltaté gondoskodik.

Helyettesitésre kijelolt személy:
Miikdodési teriilete (Egészségligyi szolgaltatds nyajtasdnak helye):
Vici Piarista Gimnazium

2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6

V. Fébb felelosségek:
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| I A sajat hataskorben végzett tevékenységért személyesen felelds.

| I Feladataihoz kapcsol6dé munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatdlyos jogszabalyok,
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szakmai irdnyelvek, médszertani dtmutatok és elvi dlldsfoglalasok betartdsaért felelds.

| I FelelOs a tevékenysége soran tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi eléirasok szerinti kezeléséeért.

| I Kotelessége a munkavédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsdgos munkakoriilmények
megorzése, védoruha viselése a rendeldben végzett olyan jellegli tevékenység végzésénél,
amely azt a szakmai szabédlyok megkovetelik.

VI. Munkakorhoz kapcsolédo kotelezettségek:

| I Titoktartds az egészségiigyi dolgozdkra megdllapitott titoktartdsi kotelezettség. A
gondozottakrdl tudomdsdra jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

| | Szakmai tovabbképzés: A gondozottak korszerii ellatasa érdekében a munkavallalo koteles
magat folyamatosan képezni. Az egészségiigyi dolgozdknak a tovabbképzési iddszak alatt a
jogszabalyban foglaltak szerint kreditpontot kell teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti
tovabbképzések és gyakorlatok keretében szerezhet6k meg. A szakmai tovabbképzések
idejére a szolgdlatmentesség biztositasa a dolgozot megilleti.

| I Szakmai kapcsolatrendszer:

Intézményen beliil: személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatérsaival, feletteseivel, az
intézmény dolgozodival.

Intézményen kiviil: tevékenysége sordn kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik az egészségiigyi
alap és szakellatds, kozoktatds, gyermekjoléti, a szocidlis és csaladsegitést végzo
intézmények, a Népegészségiigyi Osztaly illetékes szakembereivel, az ellitando
gyermekekkel és azok sziileivel, a tanuldk egészségvédelme érdekében, egylittmikodnek, és
az e feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokrdl egymadst tdjékoztatjak. A védond feladatait az
iskolaorvossal, az iskolavezetéssel egyeztetett éves munkaterv alapjan végzi.

| I Jelentések / értékelés: Koteles az elvégzett tevékenységrol statisztikai és szoveges jelentést
késziteni a szabalyok, a bizonylati szabalyzat és hataridék betartdsaval.

| | Dokumentécio: A védono koteles munkdjarol kimutatast, a gyermekekrdl személyes
dokumentéciot vezetni. (egészseégligyi torzslapok, ambuléns napld, véddoltasok,
veszélyeztetettek és fokozottan gondozottak nyilvantartdsa stb.) a jogszabdlyok €s a helyi
protokollok szerint.

| I Adatvédelem: Az egészségiigyi €s személyazonositd adatok, illetve a statisztikai adatok
kiadasdrol és tovabbitasarol az 1997. évi XLVIL. torvény, valamint a 2011. évi CXII. térvény
az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsigrol sz616 jogszabalyban
leirtak szerint végzi tevékenységét. Tovabba az intézményben elfogadott Adatvédelmi
szabdlyzatban foglaltakat munkdja soran betartja.
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VII. Vegyes rendelkezések
Feladatait az érvényes szakmai irdnyelvek, standardok, eljarési leirdsok betartdsaval végzi.

Koordindlja az iskola-egészségligyi szolgalat miikddését, gondoskodik a véddndi munkdhoz
sziikséges fogyoeszkozok beszereztetésérdl és a miiszerek karbantartatasarol.

A dolgozdknak mindennap a munkaid6 nyilvantartés (jelenléti iv) vezetése a munkavallalé
felelossége. Az egyéb munkabdl vald tdvolmaradast igazold dokumentumokat az ismételten
munkdba 4llas napjin haladéktalanul le kell adnia.

VIII. Zaradék

A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat tartalmazza, a
népegészségiigyi feladatok korében eseti feladatok is elldtandok.

A Vici Piarista Gimnazium szabdalyrendszerében foglaltakat munkavégzése sordn betartja.

MUNKAKORI LEIRAS
1. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.

JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje
2. MUNKAVALLALO

Név:

FEOR 3632

3. MUNKAKOR marketing és PR-iigyintéz6 - kommunikacids
munkatars

CELJA: intézményi nyilvanos kommunikécid, titkarsagi munka tdmogatasa

4. KOZVETLEN FELETTES: titkarsagvezetd

5.  MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
sz€khelye HETI MUNKAIDEJE: 30 ora, torzsido: 9:00 — 13:00

projektekben rugalmas munkaiddkeret.

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: kizépfokd iskolai végzettség.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezdképesség, problémamegoldé és rendszerezd
képesség, szamitdgépes ismeretek.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatdsag, racionalitas, egyiittmiikodési
készség.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
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7.1.  Tartalmat hoz létre (Interjikat készit, tuddsit, fényképez, beszamol6t ir - heti min. 2)
koordindlja a tartalmakat 1étrehozok (tandrok-didkok) munkdjat (fényképészt biz meg,
tudositot kiild...).

7.2.  Kezeli a media@vac.piarista.hu cimet.

7.3. Bejegyzéseket tesz kozzé a kozosségi iskolai oldalon (oldalakon)

7.4. Kapcsolatban van a varosi médiumokkal (ESTV; Polgar, Napl6, Vac Online...),
tartalmat kozvetit feléjiik, iskolai eseményeinkre (linnepek, rendezvények) hivja dket.

7.5. Kapcsolatban van a tartomanyi kommunikécios vezetovel.

7.6. Intézményi kommunikaciés és PR-marketing anyagok 1étrehozdsaban segit.

7.7. Az iskola nagyobb rendezvényeinek szervezésében koordinald €s szervezo szerepet
véllal: iskolai tinnepek (Veni Sancte, Te Deum, Patrociniumi tinnepkor, ballagds); iskolai
rendezvények (nyilt nap, palyaorientacids nap, csaladi nap...).

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott

jogait.
9. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- a munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- a vezetOi utasitasok attol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg (transzparens és reflektiv
kultdra) megsértéséért,

- a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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MUNKAKORI LEIRAS

1.  MUNKALTATO

NEVE: Vaci Piarista Gimnazium

CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.
JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Név:
FEOR: 4122
3. MUNKAKOR munkaiigyi ligyintézo, bérelszamolo és pénztaros

CELJA: Bérekkel kapcsolatos informéciok osszegyiijtése, ellendrzése és feldolgozasa,
valamint a munkavéllaloknak jar6 bérek és egyéb juttatdsok kiszamitdsa, szamfejtése,
hazipénztar kezelése

4. KOZVETLEN FELETTES: gazdasagi vezetd
HELYETESITES:

bériigyintézé munkakorben: gazdasagi vezetd

pénztaros munkakorben: iskolatitkar

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltaté 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6. alatti
szé€khelye

HETI MUNKAIDEJE: 30 (40) 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA: 8.00— 14.00 6ra (8.00-16.00 6ra)

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Kozépiskolai végzettség és szakképzettség.
ELVART ISMERETEK: A munka- és ad6jogi, valamint a kézoktatdsra vonatkozé
jogszabalyok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezoképesség, szoftverfelhasznaloi gyakorlat,
problémamegoldo és rendszerez6 képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontoss4g, megbizhat6sag, racionalits, 6nallé
munkaveégzes, egylittmiikodési készség.

7. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:
Feladata az intézményi dolgozdk személyi anyagénak kezelése, vezetése, folyamatos
frissitése.

7.1.  Kozremiikodik a munkaltatoi intézkedések pontos és szabalyszerli dokumentalasaban
(kinevezés, munkaviszony létesitése, megsziinése, atsorolasok, megbizasi szerzddések,
fegyelmi intézkedések, stb.).

7.2.  Rogziti a dolgozok betegség miatti tdvollétét, a szabadsdgokat, nyilvantartja a sziilési
szabadsag, GYED-GYES napjait.

7.3. A HRmaster rendszerben nyilvantartja a munkavallalok adatait. A BaBér bérszamfejto
programmal havonta szdmfejti a munkabéreket és egyéb juttatdsokat, kimutatast vezet a
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munkavallalok tilorairdl, elvégzi a bérgazdalkodas napi feladatait, a megbizasi dijak és
jutalmak elszamolasét. Elektronikus uton eljuttatja a dolgozdknak a bérfizetési jegyzéket.
7.4. Az adohatdsag felé jelenti a munkavallalok be- és kilépését ill. a jogviszonyokban
torténd valtozasokat. Kezeli a munkavallalok altal leadott adoeldleg nyilatkozatokat.

7.5. A béreket érintd jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében elkésziti a
bevalldsokat az ad6hatdsag felé.

7.6.  Elokésziti a jelenléti iveket.

7.7. A KIR Személyi Nyilvantartdsban naprakészen vezeti a pedagégusok és a NOKS
munkakorben foglalkoztatottak adatait.

7.8.  Elokésziti a KSH felé teljesitendd adatszolgaltatasokat.

7.9. Kezeli a hazipénztart, bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat 4llit ki a be- és
kifizetésekrol, vezeti az idészaki pénztarjelentést.

7.10. Pontosan ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgatd, vagy a gazdasagi vezetd
rabiz.

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabélyban biztositott
jogait. Jogosult €s koteles az igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

9. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Rendszeres munkakapcsolatot tart az intézmény és a fenntarté6 munkavallaléival, a NAV,

NEAK, MAK és egyéb hatésagok munkatarsaival.

10. FELELOSSEGI KOR
Munkakore bizalmas jellegli, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezelésére.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Portas
1. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: 2600 Vac, Schuszter Konstantin tér 6.

JOGGYAKORLOIJA :az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO
Név:
FEOR: 9231
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3. MUNKAKOR portas
CELJA: Gondoskodik az épiilet biztonsagi vagyonvédelmérdl, az intézményben folyé munka
zavartalansagarol.

4, KOZVETLEN FELETTES: miuszaki vezetd

HELYETESITES: a masik portds

5. MUNKAVEGZES

HELYE: a Munkaltat6 2600 Vic, Konstantin tér 6. alatti székhelye
HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTASA: hétfotol péntekig 6.00-14.00/14.00-22.00

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Kozépfokii iskolai végzettség
ELVART ISMERETEK: A belsd szabalyok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Hatérozott fellépés, attekinté képesség,
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossdg, megbizhatdsdg, udvariassag.

7. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZI ETESEN:

7.1. Munkakdrében els6ként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktato—
neveld intézményt. Esztétikus megjelenésére ¢€s stilusara fokozottan tigyel.

7.2.  Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az épiiletet ne hagyjdk el.

7.3.  Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartézkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan felszdlitja a tdvozasra.

7.4. Fogadja a beérkezo telefonhivasokat, kapcsolja a kért melléket.

7.5. Vezeti a kulcsnyilvantartast.

7.6. A javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvasasara érkezo kiilso
dolgozdkat varakozasra szolitja fel a miiszaki vezetd (vagy az altala megbizott mas technikai
dolgozd) helyszinre érkezéséig.

7.7. A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti segitséget
kér. A portat drizet nélkiil nem hagyhatja!

7.8. Ismernie kell a portan elhelyezett rendszerek alapveté mitkddtetését (tlizjelzo, lift
segélykérd telefon, ndveérhivo), részt vesz a miikodésilikhoz sziikséges oktatasban.

8.  JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabédlyokban biztositott jogait. Jogosult €s koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak. Hatdskore
kiterjed teljes munkateriiletére.

9.  MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a kézbesitési, beszerzési helyekkel tart kapcsolatot.

10. FELELOSSEGI KOR
A kézbesitett levelekért €s egyéb kiildeményekért anyagilag és erkolcsileg felelOs.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Felel6sségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatédrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd

s 22

hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS
Takarito
1. MUNKALTATO
NEVE: Vaci Piarista Gimnazium
CIME: 2600 Vac, Konstantin tér 6.

JOGGYAKORLOJA:az intézmény vezetdje

2. MUNKAVALLALO

Név:
FEOR: 9112
3. MUNKAKOR takaritoné

CELJA: Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek és berendezéseik, a kozlekeds teriiletek,
a hozza tartoz6 nyilaszarok rendszeres tisztantartasa, fertOtlenitése, nagytakaritasa.

4. KOZV/E’I"LEN FELETTES: muszaki vezetd
HELYETTESITES: a tobbi takaritono

5. MUNKAVEGZES
HELYE: a Munkaltat6é 2600 Vac, Konstantin tér 6. alatti szé€khelye

Teriilet: - foldszint: kis tornaterem, kis tornatermi vizesblokk termek elotti folyoso, hatso
lépcsohaz félemeletig, félemelt 61t6z0k, folyoso, fobejarat szélfogo, aula, éttermi folyoso.- 1
emelet: vizesblokkok (2 db), konyvtdr folyoso.

HETI MUNKAIDEJE: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTASA:  hétfétdl péntekig 5:30 — 13:30 6ra kdzott

6. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: iltalanos iskola vagy kozépfokii iskolai
végzettség.

ELVART ISMERETEK: Az intézmény mitkodési és egészségiigyi eldirasainak és a belsé
szabdlyok ismerete.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK: Kéziigyesség, a szabdlyok gyakorlati alkalmazésa, tisztit és
takaritoszerek ismerete.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatsag, higiéné, gyors tempo.

7.  KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Az iskolai élet egészére figyelve végezze munkdjat, a tuddsanak legjavat adva. Esetleges
otleteivel, fejlesztési javaslataival segitse kollégdit, kozvetlen felettese munkadjat.

A munkavégzéshez koteles védoruhat, véddeszkozoket, csiszasmentes cipdt viselni. Papucs
hasznélata tilos!

7.1. A kiyjelolt helységeket, naponta felsopri, fertdtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot
takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi, sziikség szerint a helységet kiporszivozza,
a textilidkat tiszt4n tartja.

7.2. A folyosokon, 1épcsékon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelységekben
a mosdokagylokat kimossa, fertdtleniti, csaptelepeket tisztan tartja, a csempézett feliileteket
tisztitja, hetente fertdtleniti

7.3. A WC-kben naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC kagyldkat, nyomégombokat.

7.4. Az ablakok, ajtok kilincseinek, iivegének és keretének tisztitdsat folyamatosan koteles
végezni a beosztott teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a
balesetveszélyes targyakat. Barmilyen rendellenességet észlel, azonnal értesiti a kozvetlen
felettesét.

7.5. Portalanitja és 6ntozi a cserepes novényeket.

7.6.  Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttarold konténerbe viszi. A szemetes
edényeket, sziikség szerint kimossa, fertotleniti.

7.7. Haszndlati utasitds szerint, balesetmentesen miikodteti a gépeket, (takaritogép,
porszivd) meghibdsodds esetén értesiti a kdzvetlen felettesét.

7.8.  Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, ajtokat, vilagitast lekapcsolja.

7.9. Hetente fert6tlenitd takaritast végez, megtisztitja a berendezési targyakat.

Evente hdromszor — hiisvétra, tanévkezdésre és kardcsonyra — dltaldnos nagytakaritdst végez,
a kozvetlen felettese titmutatdsa €s irdnyitasa szerint.

Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fiiggdnyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli
és fényezi a padozatot, fertétlenitd oldattal lemossa a fiitdtesteket, tisztitja a vilagito testeket.
Fokozottan ligyelve a munka €s balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Munkavégzése sordn iigyel a bitorok, egyéb berendezések épségére — az eldirt higitast és
megfeleld 0sszetételll tisztitoszert hasznalja — mert anyagilag felelds az iskola allaganak és
berendezési targyak megovasaért.

7.10. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel, gépekkel kapcsolatos hibakat
koteles a miiszaki vezetdnek, mint kozvetlen felettesének jelezni.

7.11. A takaritasi anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
eldirasoknak és szabalyoknak megtelelden tarolja és ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik. A vegyszereket iiditds livegbe atonteni és abban tartani szigordan tilos!

8. JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabdlyban biztositott
jogait. Jogosult és koteles az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
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9. MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal, kozvetlen felettesével.

10. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
GAZDASAGI VEZETO

Munkakor Gazdasagi vezetd FEOR 1411
Szervezeti Gazdasdgi iroda Koézvetlen (F6)igazgato;
egység felettes Szakmai felettese a
tartomanyi szamviteli vezet6
Helyettese Révid tdavolléte esetén a(z) Helyettesiti | A gazdasdgi iroda beosztott
(f6)igazgatd dltal kijellt munkatdrsait
munkatdrs.
15 napot meghaladd tdvollét
esetén a Tartomdnyi Szamviteli
vezetd tesz javaslatot a
helyettesitésre.

A munkakér célja | A fenntartdi iranymutatasnak és a jogszabdlyoknak megfeleléen az
intézmény gazdasagi tevékenységeinek irdnyitasa, az intézményi vagyon
nyilvantartdsa és kezelése, a felel6s és fenntarthatd intézményi gazdalkodas
biztositasa.

Az intézmény vezet8i csapatanak tagjaként az (f6)igazgatd és a vezetBség,
valamint a fenntarto rendszeres tajékoztatasa.

Feladatok, felel6sségek

sz

Pénzligyi tervezés | o részvétel az intézmény rovid-és hosszu tavu gazdalkoddasi stratégiajanak

és gazdalkodas kidolgozdsdban, az éves gazddlkodas megtervezése, likviditastervezés,
pénziigyi el6rehaladds nyomon kovetése, pénzgazdalkodas,
vagyonkezelés,

e azintézményi éves koltségvetés tervezése, a jogszabalyban eldirt, illetve a
fenntarto altal elGirt sziikséges koltségvetési és gazdalkodasi beszamoldk
elkészitése,

e agazddlkodassal kapcsolatos Ugyvitel kialakitdsa és mikddtetése,

e normativa igényléssel és elszdmoladssal kapcsolatos feladatok
megszervezése és megvaldsitasa,

e javaslattétel a gazdalkodds eredményességét javitd intézkedésekre,

palyazati forrasbdl megvaldsuld beszerzések elkiilonitett nyilvantartdsa,
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Szamvitel

teljes konyvviteli szolgaltatds korébe tartozo feladatok irdnyitasa,
megszervezése és ellenGrzése,

az elszamoldasok, a beszamoléban szerepl6 adatok jogszerlségének,
szabalyszerlségének, megbizhatdsaganak, bizonylatokkal vald
aldtamasztottsaganak, a szamviteli alapelvek kovetelményei
megtartasanak biztositasaval a valésdgnak megfeleld belsé és kils6
informdcidk el6allitasa, szolgaltatasa,

a szamviteli politika, a kényvviteli elszamolas, a beszamoldkészités
rendszerének, modszerének kialakitasaval, a szamlarend, a
konyvvezetéshez, a beszamolbdkészitéshez sziikséges szabalyzatok
elkészitésével, rendszeres karbantartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa,
beleértve a f6konyvi nyilvantartasok vezetését, az 0sszesit6 feladasok
készitését, a beszamold 6sszeallitasat, a beszdmoléban, a konyvviteli
nyilvantartasokban szerepl6 adatok elemzését, a gazdasagi dontéseket
megalapozd kovetkeztetések levonasat is,

az idGszaki zarasi feladatok elvégzése, beszamoldk és kimutatasok
Osszedllitasa,

kozrem(ikodés az addellendrzéseken és konyvvizsgalatokon,

szamviteli és addzasi kérdések megvalaszolasa,

addbevalldsok és az intézmény egyéb adatszolgaltatasainak elkészitése,
hatarid6kre torténd benyujtdsa,

kapcsolattartas a hatdsagokkal,

a pénztdri tevékenység felligyelete

HR, munkadgy,
bérszamfejtés

a kilonbo6z6 foglalkoztatdsi jogviszonyok létesitése, mddositdsa és
megsziintetése korébe tartozo feladatok jogszabdlyoknak és a fenntartoi
iranymutatasnak megfelel6 megszervezése és megvaldsitasa,

a munkaigyi dokumentumok naprakész vezetésének megszervezése és
ellendGrzése,

a személylgyi nyilvantartas és iratok szabalyszer( vezetése a megfeleld
digitalis platformokon és személyi aktakban,

a teljeskord bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi tevékenység
irdnyitasa és fellgyelete

Operativ iranyitas

az étkeztetést, takaritast, portaszolgalatot, karbantartast biztositd
személyzet iranyitasa, fellgyelete

Kévetelmények

szakiranyu fels6foku végzettség,

mérlegképes kdonyvel6i vagy ezzel egyenértékl szakképesités
legaldbb 5 éves pénziigyi, gazdasagi vezetGi tapasztalat
a munkaltato értékrendjének elfogaddsa

a folyamatos szakmai fejlédés igénye

kivald kommunikacids képesség

eredmény- és megolddsorientdlt hozz3aallas

analitikus gondolkodas

magabiztos MS Office felhasznaldi ismeretek
megbizhatdsag, hatarozottsag

terhelhetGség, stressz- és konfliktust(ir6é képesség
pontos, preciz, 6nallé munkavégzési képesség
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6. Melléklet: Teljesitményértékelés

TELJESITMENYERTEKELES

A jogszabilyokkal 6sszhangban, a Fenntarté 4ltal készitett TER-szabdlyzat minta alapjan, az
Oktatdsi Hivatal segédanyagainak felhaszndldsaval torténik.

o Bevezeto

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagégus és a pedagdégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Az igazgato értékelését a fenntart6 végzi.

A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét egyoldaluan hatdrozhatja meg a teljesitményértékelés eredménye alapjin azzal,
hogy a havi illetmény a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav also és felsé hatara
kozott lett meghatarozva, akkor annak als6 hataratdl alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhat6
meg.

o A szabdlyzatot meghatdrozo jogszabalyok

I'12023. évi LIIL torvény a pedagdgusok udj életpalyajarol

| I A beligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagégusok teljesitményértékelésérd
o Fogalmak

| I értékelendd személy: a teljesitményértékelési idoszak elsd napjan legaldbb Pedagodgus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott,

|1 értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, az
igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje,

| | kozremikodo: igazgatohelyettesek, munkakdzosségvezetok;

| I teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitdsara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovdbbitasira alkalmas informatikai rendszer;

| I teljesitményértékelési idészak: 2024. szeptember 1-jét6l a tanitasi év végeéig tartd idOszak;

| I Az értekeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

I Gyakornok fokozatban 1évé pedagdgus esetében a teljesitményértékelést nem kell
lebonyolitani.

Az igazgat? a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkodoket vonhat be.

o Bevont kézremiikodok

| I igazgatOhelyettesek

| I munkakozosségvezetok

A bevont kézremiikodok a teljesitményértékelési idoszak eldtt az értékeld vezetd altal irasban
meghatdrozottak alapjan kotelesek ellétni a teljesitményértékelésben elldtand6 feladataikat.

A teljesitmény meghatarozdsa a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
feladatellatds egyes OsszetevOit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.

o  Pedagogus/pedagogus  végzettségli  nevel6 és  oktatd  munkat  végzok
teljesitményértékelésének a lebonyolitdsa
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A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai - évente 3 meghatdrozott cél - jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdégus sajat magdval szemben tdmasztott
fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:

Il a Vaci Piarista Gimndzium pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belso
szabalyzataiban szerepl6 célokhoz;

| | az adott pedagogus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében - ha volt
ilyen - meghatarozott fejlesztendo tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa illeszkedik a munkako6zosség feladatkoréhez.

Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint
egyéb teriileteket Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz
kapcsol6do elemeket is.

A célok meghatarozasakor az intézmény belso teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbdl milyen szintii teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgato feladata.
Tanitési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai mitkodését,
illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasold, elére nem lathaté esemény)
van lehet6ség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanitasi évenként egy alkalommal,
februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Tanév kozben az igazgaté vagy az igazgatd altal kijelolt és az intézmény Szervezeti és
Mikodési szabalyzatdban megnevezett személy koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését az eKRETA online feliiletlen, ahovd minden pedagégus
feltoltheti a teljesiilés tényét és az azt alatdmaszté dokumentumokat, adatokat.

Tanév végén az igazgatd feladata, vagy ha az igazgatd 4ltal kijelolt személy feladata volt
tanitdsi év kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése —
akkor az adott pedagdgus értékelésében bevondsra keriilo személy feladata, hogy az igazgat6
szdmdara 4atadja a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az
adott pedagogus.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban jinius 30-ig, de legfeljebb
szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza
meg a személyes teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok mddositdsira a meghatirozasra
vonatkoz6 eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon
beliil, legkésobb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetoség.

Az értékeld vezetd altal bevont kdzremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont
vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékelési szempontok silyozasa értékelési skdla

Az Gsszes elérhetd pont pedagégusoknal 100 pont, amely a kovetkez6képpen all dssze:

| I 3 teljesitménycél megvaldsuldsa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;

| 1 7 értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont.

Az értekelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetdek.

Az alkalmazando értékelési kategoridk a kovetkezok:
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| I kiemelked¢ teljesitmény - az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti -,

| I dtlagos teljesitmény - 50-80% kozott -,

| | fejlesztendo teljesitmény - 50% alatti -.

Az értékelés a béreltéritést befolydsolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazdsara, az aldbbiak szerint:

| I a kiemelkedd teljesitményt nyudjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositdsa;

| I az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatést;

Il a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatdrozott fejlesztési
eszkozt.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint lehet;

| I kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszdm 80%-a vagy afeletti,

| I atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

| | fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszdm 50%-a alatti.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

| I az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy

| | az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A fejlesztendo teljesitményszintet nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint
az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A teljesitményértékelés menete

A jogszabalyban meghatarozott szempontrendszer alapjan elkészitett megosztott értékeldlapok
segitségével a pedagdgus onértékelést végez, a munkakozosség-vezetd elvégzi a hozza tartozod
kollégak teljesitményértékelését, a vezetd értékeli valamennyi, a TER keretében értékelendd
alkalmazottjait. A munkakozosség-vezetd az értékelés soran valamennyi értékelendd
kollégédjanal oralatogatast végez, errdl jegyzokonyvet készit. Az értékeldlapok megosztasi
beallitasai biztositjdk, hogy a pedagdgusok ne lathassdk egymas ért€kelését, a munkakozosség-
vezetdk pedig csak az altaluk értékelendd pedagogusok értekeléséhez férhessenek hozza.

A munkakozosség-vezetOknek az Oralatogatdsokat marcius 31-ig kell elvégezni, az

értékeldlapokat méjus 1-ig sziikséges kitoltenitik.

123



7. Melléklet: Konyvtar SzMSz

A Vaci Piarista Gimnazium konyvtaranak
szervezeti és miukodési szabalyzata

1. Alapdokumentumok, jogszabalyok
A konyvtar miikodési szabalyzatat a kovetkezd alapdokumentumok figyelembevételével
alakitottuk ki.

Jogszabalyok:

. a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

. 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol,

. 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuvelodésrol,

. 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol,

. 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

. 22/2005 NKOM rendelet a muzedlis konyvtdri dokumentumok kezelésével és
nyilvéantartdsdval kapcsolatos szabalyokrol

. 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

. 258/2019 (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok dtadasarol,
. az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

. az iskola héazirendje.

2. A konyvtér alapadatai

. A konyvtar elnevezése: Véci Piarista Gimndzium Konyvtdra

. Székhelye: 2600 Vic, Konstantin tér 6.

. Alapitasa: 1714, ujraalapitas: 1991.
. Telefonszama: 06-27-502-480 (219-es mellék)

. E-mail cime: konyvtar@vac.piarista.hu

. Elhelyezése: kdzponti épiilet 1. emelet, alapteriilete: 140 m2
3. Fenntart6ja, fenntartds, gazdéalkodds

. Fenntart6 neve: Piarista Rend Magyar Tartomanya

. Székhelye: 1052 Budapest, Piarista koz 1.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol
az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok eredeti példanyait a gazdasdgi osztily tdrolja, fénymadsolt
példanyokat, a - mint a leltari nyilvantartds mellékleteit - a konyvtarban vannak elhelyezve.

4. Kapcsolatai
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A konyvtar szakmai céljainak elémozditdsa €és az olvasok jobb kiszolgdlasa érdekében
egyiittmiikodik mas iskolai konyvtarakkal, a piarista intézményrendszer konyvtaraival, a
Piarista Koézponti Konyvtarral, a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraival.

5. Személyi feltételek

Az oktatasi intézmény 1 6 konyvtarost foglalkoztat, akinek a f6 feladatai:

. Konyvtéarvezetés

. A konyvtdri dllomédny gondozdsa

. Konyvtarpedagogiai tevékenység €s olvasdszolgalat
. Az iskola tankonyv ellatasanak megszervezése

6. A Konyvtar feladatai

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szdmara az oktatashoz és tanulashoz sziikséges
ismerethordozodkat, informaciokat

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval, szolgéltatdsdanak egész rendszerével a
tanulok 0Onallo ismeretszerzO képességének kialakitdsara torekszik, segiti alkotd-kutatd
érdeklédéstik kibontakozasat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében, az
onképzésben, az olvasdsi-kutatdsi készségek és képességek fejlesztésében. Eldmozditja az
olvasova nevelést, a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség elsajatitasat, részt vesz az
egész életen at tartd tanuléds készségeinek elsajatitasaban.

Az iskolai konyvtar a nevel6-oktatd munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének
egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijteménynek, az erre épiild szolgaltatdsoknak biztositania kell:

. a tanitds-tanulas folyamatiban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

. a pedagogial program megvaldsithatosagat.

6.1 Alapfeladatok

. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek és a gylijtokori szabalyzatnak megfelelden
folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan gyujti, fejleszti, 6rzi, gondozza allomanyat.
. A konyvtar tulajdonaban 1évé dokumentumokrél szabvanyos leltari nyilvantartast,

bibliogréfiai leirdst és tartalmi feltardst készit a Piarista Rend Magyar Tartomdnya vagy
kozvetlen fenntartdja dltal biztositott konyvtari integrélt rendszerben. Munkdjaval naprakészen
tartja a konyvtari adatbazist. A periodikumokrdl az integrélt konyvtari rendszerben, illetve
cardex-lapokon vagy mas sajat rendszerrel készit nyilvantartast.

. A konyvtar dllomédnyédt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelé idékozokben és
modokon ellendrzi, a gylijtokori leirdasokban megfogalmazottak szerint elvégzi a sziikséges

selejtezéseket.

. Kezeli a konyvtar éltal az intézményben elhelyezett letéti dllomanyokat.

. Végzi a tartds €s idoszaki megdrzési tankonyvtar leltdrozasi, selejtezési €s szolgaltatasi
munkait.

. Védi a konyvtar dllomdanyat az dllomanyvédelmi szakmai elvek figyelembevételével.

. A konyvtari dllomanyba keriilt muzeélis dokumentumok (1850 elétt megjelent kéziratos

vagy nyomtatott dokumentumok) adatait bejelenti a Piarista Rend Magyar Tartomanya
Ko6zponti Konyvtardnak.
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. Olvasészolgalatot tart a konyvtar meghatarozott nyitvatartdsi idejében. T4jékoztat a
konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer szolgaltatasairdl, gylijteményérol.

. Biztositja a konyvtir hagyomdnyos, audiovizudlis és digitdlis dllomdnydnak és
szolgaltatasainak elérhetdségét.

. Sziikség esetén részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében

. Végzi a kolcsondzhetd konyvallomany kolcsonzési €s visszavételezési feladatait, kezeli
a késedelmeket, és gondoskodik az elveszett dokumentumok p6tlasarol.

. Biztositja a konyvtdrban tartott tandrdk megtartdsanak feltételeit, sziikség esetén

megtartja a konyvtari érakat.

6.2  Kiegészito feladatok

. A koOnyvtari  dokumentumokbdl,  reprogréafiai  szolgéltatdsokat végez a
konyvtarhasznaldk és az iskola szamara.

. Informatikai konyvtari szolgaltatasokat biztosit.

. Koézremiikddik a tankkonyvellatds megszervezésében és lebonyolitdsaban.

. A konyvtaros hozzdjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmédra dokumentumot senki

nem vasdrolhat. Szaktandri beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szdmla és a
dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

. A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasdval vagy elvesztésével
okozott karért.
. A tanuldk €s dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi feleldsség. Az iskola tipusa ill. a munkaidén tal torténd
konyvtarhasznalat folytan a konyvtarostanar anyagilag nem felelds az allomanyért.
7. Gyljjteményszervezés

Az iskolai konyvtar dlloménya vétel, ajdndék €s csere és hagyaték utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:
. Vétel: megrendeléssel vagy eldfizetéssel katalogusokbdl, kiadoktdl ill. megtekintés
alapjan konyvesboltokbodl, antikvariumokbodl, maganszemélyektdl a gyarapitasra rendelt
forrasok terhére.
. Ajandék, hagyaték: intézménytdl, egyesiilettél, maganszemélyektol. Fliggetlen a
konnytari koltségvetéstdl a konyvtaros dontése alapjan. A konyvtar nem koteles a felajanlott
ajandékokat teljes egészében elfogadni.

. Csere: f0lospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya terhére cserekapcsolatokat tarthat
fenn.
. Az iskola kiadvéanyaibdl (fiiggetleniil a hordozora vagy formdara) az intézmény koteles

legaldbb két példanyt az iskola konyvtardban elhelyezni, valamint ugyanennyi példanyt a
Tartomdny Kozponti Konyvtira szdméra megkiildeni.

. A konyvtar a gylijtékorébe tartozd dokumentumokat a hatdlyos jogszabdlyoknak
megfelelden allomanyba veszi. A konyvtari integralt szoftver (vagy sziikség esetén papir alapu
leltari nyilvantartds) segitségével egyedi cimleltarkonyvet vezet.

. A leltarba vett konyvekrél szabvanyos, tobb 1épcsds bibliografiai leirast készit az
integralt konyvari rendszerben. A formai feltdrds mellett tartalmi feltarést is végez.
. A konyvtaros javaslatara, az intézményvezetd dontése alapjan konyvtar az intézményi

és gylijteményi sziikségletek alapjan kiilongylijteményeket, letéti konyvtarakat hozhat létre. A
letéti konyvtarak esetében a letét atvevdje feleldsséget visel a kihelyezett gylijteményrészért.

. A konyvtir a hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével rendszeresen végez
allomanyellendrzést/leltart a konyvtar gyljteményében. Az allomanyellenérzést mindig
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legalabb két f6 egylittesen végzi. Az dllomanyellendrzés eredményét az iskola vezetése fogadja
el.

. A konyvtaros a konyvtari allomanyt az alloméanyellenérzések idején, de attol
fliggetleniil is rendszeresen feliilvizsgélja, és a gylijtékorbe nem tartozd, tartalmilag vagy
formailag elavult, haszndlhatatlannd véalt, rongdlt, elveszett vagy feleslegesnek {télt
dokumentumokat selejtezi. A selejtezésrol jegyzek késziil a dokumentum alapadataival (szerzo,
cim, megjelenési adatok, hordoz6), a leltdri szdmmal, a selejtezéskori értékkel és a selejtezés
okdval. A selejtezési jegyzéket az iskola igazgatdja fogadja el. A selejtezés tényét az online
konyvtari rendszerbe is be kell vezetni. A selejtezett dokumentumok kivezetése dgy torténik,
hogy a selejtezés ténye €s a dokumentumok adatai késobb is visszakereshetdek maradjanak.

. A konyvtari allomany megfelelé allomanyvédelmérdl a konyvtaros az iskola
vezetésével egylitt gondoskodik. A konyvtaros folyamatosan figyeli a konyvtari dllomany
Orzésére szolgald helyiségek homérsékletét és paratartalmat (megkivant értékhatarok: 17-25 C
fok, 45-55% RH), gondoskodik a megfeleld fényvédelemrdl, megeldzi a kartevok (rovarok,
ragcsalok, penészgombdk) megtelepedését, €s sziikség esetén az iskola vezetésével egyiitt
gondoskodik a megtelepedett kartevok irtasarol. Az iskola miiszaki vezetése fokozott gondot
fordit, hogy a konyvtar helyiségeiben megeldzze a vizkarok keletkezését (csatorna, folydviz,
fitési viz, csapadékviz betdrése), segiti a konyvtarost az allomanyvédelmi feladatok
elvégzésében. Biztositja a konyvtarban a tlizjelz6 rendszer miikddését az iskolai tizvédelmi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden. Lehetdség szerint az iskolai konyvtar elhelyezését ugy
kell biztositani, hogy sem alagsorban, sem tetdtérben ne keriiljon elhelyezésre.

. A konyvtar helyiségeinek biztositania kell a gytijtemény elhelyezését, a tanitas-tanulds
és a kutatomunka eszkozeinek €s tereinek kialakitdsat. Biztositania kell egy osztdly egyiittes
elhelyezését.

8. Konyvtarhasznélat

Az iskolai konyvtér korldtozottan nyilvanos konyvtar.

Hasznélhatjdk: az iskola tanul6i, pedagégusai, adminisztrativ €s technikai dolgozai.

Az olvasék a konyvtar gyljteményét helybenhasznalat, kdolcsonzés ¢és csoportos
konyvtarhaszndlat forméjdban vehetik igénybe.

8.1 Olvaséi nyilvantartasok

A konyvtér olvasoéirdl nyilvantartdst vezet az integralt konyvtari rendszerben. A beiratkozdskor
az olvas6 kézzel firott beiratkozdsi lapot tolt ki, melyben aldirdsdval elfogadja a
konyvtarhaszndlati szabdlyzatot. Kiskord olvasé esetében a sziilé/gondviseld vallalja a
kotelezettséget. Az olvaséi nyilvantartds tartalmazza az olvasok személyi adatait, melyeket a
GDPR szabdlyoknak megfeleléen kezel. Tartalmazza az olvasé konyvtarhasznalattal
Osszefliggd adatait, kolcsonzéseit. Ezek az adatok személyes adatoknak mindsiilnek, melyet a
konyvtar jogszertien kezel. A személyes adatokat azok okafogyotta valasa utdn anonimizalassal
torol.

8.2  Helybenhasznélat

. A konyvtar nyitvatartdsi idejében olvaséi szamdra biztositja a konyvtari dllomany
egyéni €s csoportos helybenhasznalatét.

Célja tajékoztatas a konyvtar €s a konyvtari rendszer allomédnyéabol, segitség az olvasova
nevelésben, a digitdlis frastudas elsajatitdsaban.

8.3  Kolcsonzés

A beiratkozott olvasok szamara lehetdség van a konyvtar kijelolt gytijteményének
kolcsonzésére. A kolcsonzés részleteit a konyvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza.
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8.4  Csoportos konyvtarhasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtarostandr, az osztalyfondk, a
szaktandrok foglalkozdsokat tarthatnak. Ezek megtartdsit a konyvtiri nyitvatartidsnak
megfelelden a konyvtarossal kell egyeztetni.

A konyvtar nyitvatartasi idejében végzi az intézmény helyi tantervében szerepld
konyvtarhaszndlati 6rdkat. A tandrok felkérésére egyéb specidlis konyvtari 6rdk szervezését is
véllalja.

9. TankoOnyvtar

. A didkok tankOnyvelldtdsanak megszervezése érdekében az iskolai konyvtirban
tankonyvtari kiilongytjtemény keriil kialakitasra. A hatalyos jogszabalyok alapjan a konyvtar
beszerzi €s kezeli a jogszabalyokban meghatédrozott rend szerint az iskola didkjainak biztositott
tartés tankonyveket, a tankonyvekhez kiaddsra keriilt tandri kézikonyveket, atlaszokat,
feladatgylijteményeket. A tartds tankonyveket nem végleges megdrzésii tankonyvtari
kiilongytijteményben 6rzi, a torzsgylijteménytdl elkiilonitett helyen és sajat leltarban.

. A tankonyvtar kiillonleges beszerzési, kolcsonzési €s szabdlyait figyelembe véve a
konyvtaros a torzsgytijteményétol eltérd sajat nyilvantartasi és kolcsonzési rendszert alakithat
ki a tankOnyvtar nyilvantartaséra.

. A tankOnyvtérba tartoz6 dokumentumokat az iskola didkjai és tandrai tartds hasznalatra
kolcsonozhetik. A részletszabdlyokat a konyvtarhaszndlati szabdlyzat tartalmazza.
. A tankonyvtar dllomanyabol a foloslegessé valt dokumentumokat a torzsgytijteménytol

fuggetlentil, attol eltéré rendszerességgel lehet selejtezni. A hivatalos tankonyvi statuszat
elvesztett, de a tanari munkdban még sziikségesnek itélt tankonyveket tovabbra is dlloményban
lehet tartani.

. A tankonyvrendelési feladatokban egyiittmiikodik a szakmai munkakozosségek
vezetdivel és a szaktanarokkal.

Gytlijtékori szabalyzat
1. Altaldnos adatok

A konyvtar allomanyat tervszerlien gyarapitja az iskola pedagogiai programjanak €s az olvasoi
igényeknek megfelelden. Az allomanyépités magaban foglalja a dokumentumok tervszerii
beszerzését. A konyvtar a gylijtokori szabalyoknak megfelelden elfogad ajandékokat,
hagyatékokat is. Amennyiben az iskola anyagi lehetdségei lehetévé teszik, koltségvetésében
keretet kiilonit el a konyvtari dllomédny gyarapitdsdra, konyvek, folydiratok, multimédids és AV
dokumentumok beszerzésére és kottetésére. A dokumentumok beszerzésérdl a konyvtaros
egyeztet az iskola igazgatdjaval.

A konyvtari dllomany gondozésa magaban foglalja a tervszerl selejtezést is. A konyvtar az
elveszett, haszndlhatatlanna valt, elavult, vagy a gyarapitasi szabalyok szerinti gylijtokorbe nem
tartoz6 dokumentumokat alloméanyabol torli a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden (3/1975.
(VIIL 17.) KM—PM egyiittes rendelet, valamint a 2000. évi C. torvény - a szamvitelrdl, 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet). A selejtezésrdl a konyvtaros elSterjesztése alapjan az iskola
igazgatdja dont.

2. Alapvetések

A konyvtér az iskola informdcids kdzpontja. Az iskolai konyvtarnak feladata, hogy biztositsa a
tanitds-tanulds és a konyvtdri kutatds/Oonképzés eszkozigényét. Segitse az iskolai
esé¢lyegyenldtlenségek csokkentését.
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3. Gyljtemény felépitése

Az éallomanyegységek, kiilongylijtemények tagozodasa:

A konyvtar egy 140 nm2-es olvasd és kolcsonzd terembdl all, ahol az egyéni -tanul6i és
szaktanari kutatohelyek biztositottak. Az allomany tagolasa harom f6 konyvtari egységbdl all,
szabadpolcos elrendezésben: szépirodalom, ismeretk6z16 szakirodalom, kézikonyvek.

4. Fégytijtokor

Mindazok a dokumentumok, melyek a 2. pontban, valamint az SZMSZ-ben megfogalmazott
alapfeladatok ellatasat segitik a fogytijtokorbe tartoznak.
A gylijtokor tekintetében figyelembe kell venni a didkok és a tanarok igényeit is.

Fogylijtokorbe tartoznak az iskolaban oktatott szaktantargyak alapvetd eligazodést segitd
szakkonyvei.

A gylijtés idobeli lehatarolasa: [korszerd, 20. sz. végi, 21. sz-1 irodalom]

A gyijtés nyelvi hatarai: A konyvtar elsésorban magyar nyelvii dokumentumokat gytijt, de a
nyelvoktatds szdmara sziikséges nyelvi tankonyvek, nyelvtanulast segitd nyelvezetli szép- és
ismeretterjesztd irodalom is beszerezhetd.

Gytjtés formai lehatarolasa: [altalanos és szaklexikonok, kézikonyvek, szak- és szépirodalom.
Nyomtatott dokumentumok (kényvek, folyodiratok), CD-k, DVD-k, adatbazisok, audiovizudlis
dokumentumok, jatékok], kéziratok.

Tematikus meghatdrozas:
Alapelvként a konyvtar mindazokat a tematikdkat az iskola didkjainak korosztdlyi szintjein
gyljti, melyek szerepet kapnak az iskola helyi tantervében.
A tematikus meghatarozdsban az dltaldnos konyvtari raktarozasi jelzetek szerint tekintjiik at a
tudoményteriileteket:
001-090 Altalanos miivek, lexikonok, enciklopédiak
100  Bolcselet, filozofia, pszicholdgia, etika
200  Vallas [kiilon meghatarozva a kereszténység, katolikus vallds, mas valldsok]
300 Térsadalomtudoményok
370  Pedagodgia
400  Nyelvészet, szotarak
500  Természettudoméanyok
600  Alkalmazott tudomanyok
700  Miivészetek, sport
800  Irodalomtudomany
900 Foldrajz, torténelem, életrajzok
Példanyszamok:

Szépirodalom, kotelezd olvasmanyok: A szépirodalom tekintetében a tantervben kotelezo
olvasmanyként hasznalt szépirodalmi miiveket 5-10 példdnyban, a tantervben emlitett/hasznélt
szépirodalmi miiveket 1-1 példanyban, az ajanlott irodalomba tartozé miiveket 1-1 példanyban
kell beszerezni.

Kiilonleges tematikak: Az iskola igyekszik teljességre torekvéen (nyelvi és formai
kotottségektdl fliggetlentil) gytijteni minden az iskolara vonatkoz6 szak- és szépirodalmi
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kiadvanyt megjelenést, valamint valogatva gytiijteni a piarista rendre vonatkozd szak- és
szépirodalmat, valamint a tdgabb kornyezetre (telepiilés) vonatkozé altaldnos irodalmat.

5. Mellékgytijtokor
Azon ismeret- és tevékenységteriiletek irodalma, melyek az kdzvetve kapcsolddnak az iskola
munkajahoz, mellékgytijtokort képeznek.

6. Folyoiratok

Jelenleg: Foldgomb magazin

7. Adatbdzisok

Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer
8. Leltdrozasi szabalyok

. A beszerzés moédja: vasarlds, ajandék, hagyaték, csere, koteles példinyok dllomédnyba
vétele.
. A leltarozast a torzsgylijteményi allomany esetében az online konyvtari rendszerben kell

elvégezni. Legalabb gylijteménycsoportonként (konyvgytijtemény, folyoirat, CD/DVD, stb)
kiilon leltari csoportokat kell 1étrehozni. A leltari csoportokat prefixekkel kell elkiiloniteni.

. A leltari szam mellett fel kell tiintetni a beszerzés modjat, a beszerzés arat/becsértéket,
a leltarozds datumat, a raktari/helyrajzi jelzetet. A leltarba vételkor el kell donteni, és az online
rendszerben jelolni kell a dokumentum kolcsonzési statuszat (kolcsondzhetd, hosszh
kolesonzés, helyben hasznalhato, nem kodlesondzhetd stb.)

. A leltarba vételkor a dokumentumot el kell latni a kdnyvtar allomanybélyegzojével
(cimlapverzo, 17. oldal, utols6 szamozott oldal, CD/DVD esetében a boriton), és a bélyegzdbe
be kell irni a dokumentum leltari szdmat.

. A dokumentumon j6l lithatéan fel kell tiintetni a raktari jelzetet. (Keriilni kell a
dokumentumot karosito jeloldeszkdzoket: cellux, szigeteld szalag.)
. Az iskoldban létrehozott konyvtar letéti gylijteményeket szintén az integralt konyvtari

rendszer kell rogziteni. [Lasd a konyvtarhasznélati szabalyzatban]
Leltarkonyvi kategoriak, kiillongyljtemények:

. Az allomanyba vételt ugy kell végrehajtani, hogy a szamviteli térvény elbirdsainak
megfeleljiink, és az év végén az Osszesitett adatok bekeriilhessenek a pénziigyi mérlegbe. Az
integralt konyvtari rendszer leltarkonyvi adatbdzisa képezheti a pénziigyi mérlegben az iskolai
konyvtér értékének megalapozasat szolgdlo részletes leltart.

. Az é4lloményellendrzést €s a selejtezést is az integralt konyvtar rendszer segitségével
kell elvégezni.
. A selejtezésnél tigyelni kell arra, hogy a selejtezett példanyok adatai ne torlddjenek a

leltarkdnyvbdl. A selejtezésnél figyelembe kell venni a szamviteli torvény rendelkezéseit.
9. A kataldgusszerkesztés szabdlyai

A konyvtéar a kdnyvtari integralt rendszerben végzi a leltarban szereplé dokumentumok formai
¢s tartalmi feltarasat, a leltarozassal (dllomanyba vétellel) egyiitt. A formai feltaras tobblépcsds,
a leiras szintje lehet egyszertisitett. Torekedni kell a besorolasi adatok egységesitésére.

A formai feltirds mellett tartalmi feltardst is késziteni kell, szabad targyszok és targyi
melléktételek segitségével. A formai feltarasndl is torekedni kell az adatok egységesitésére.
10. Tovéabbi szabalyok

Konyvtarhasznalati szabalyzat

10.1 A konyvtar szolgéltatasai

. A konyvér dllomanyanak egyéni és csoportos haszndlata
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. Tajékoztatas a konyvtar allomanyarol és a konyvtari rendszerrdl

. Konyvtarban elhelyezett, és olvasék szdmdra megnyitott szamitdstechnikai eszk6zok
hasznalata

. Internethasznalat

. Kolcsonzés

. Konyvtari rendezvények szervezése lebonyolitdsa

. Irodalomkutatds, ajanl6 bibliografidk osszedllitdsa [opciondlis]

. Tankonyvellatas

10.2 A hasznélat mddja és feltételei

. A konyvtar egyéni szolgaltatasai beiratkozés utan vehetdk igénybe. (Kivételt képeznek

a rendezvényeken vald részvétel.) A konyvtirba beiratkozhat minden az iskoldval tanul6i
jogviszonyban 1év6 diak, az iskola tandrai és technikai dolgozoi, valamint azok a személyek,
akik szamara az intézmény vezetdje egyénileg engedélyezi a beiratkozast.

. A beiratkozaskor a kovetkezd adatok megadasa kotelezd: Név, korabbi név, sziiletési
1d6, sziiletési hely, anyja neve, lakcim, tartdozkodasi cim, e-mail cim. Didkok esetében az
osztaly. [opcionalis: osztalyféndk neve stb.]

. A beiratkozaskor beiratkozasi tUrlapot kell kitdlteni, melynek része a haszndlati
szabdlyzat elfogaddsardl sz616 nyilatkozat, melyet a beiratkoz6 személy (14 év alatti didkok
esetében a sziilé/gondviseld) aldirasaval elfogad.

. A személyes adatokat a konyvtar az integralt konyvtari rendszerben is rogziti és a
szabalyok szerint megérzi. A személyes adatokat a GDPR szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, csak a kdnyvtari tagsag ideje alatt, és csak a kolcsonzések és konyvtarlatogatasok
nyilvéantartdsdnak c€ljabol haszndlja, harmadik személynek nem adja ki. A kOnyvtari tagsag
automatikusan megsziinik az iskoldval vald jogviszony (tanuléi vagy munkaviszony)
megsziinésével, kivéve abban az esetben, ha a jogviszony megsziinésekor az olvasonak a
konyvtarral szemben barmilyen tartozasa 4ll fenn. Ebben az esetben a konyvtari tagsag csak a
tartozas rendezését kdvetden sziintethetdé meg.

. A tagsdg megsziinését kovetden a konyvtar az olvasd személyes adatait torli. Az
integralt konyvtari rendszerben az adatok un. anonimizéalassal torlédnek, vagyis az olvasé
személyes adatai visszaallithatatlanul torlddnek, az olvas6szdm, a kolcsonzések adataival
viszont statisztikai célbol megdrzésre keriilnek.

10.3 Beiratkozas nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok:
Beiratkozas nélkiil az aldbbi szolgdltatasok vehetok igénybe:

. T4jékoztatas a konyvtar allomanyarol és a konyvtari rendszerrdl,

. Nagykozonség szamdara megnyitott konyvtari rendezvényeken valo részvétel.

10.4 Helyben hasznalat

. A konyvtar helyben haszndlatdra jogosult minden beiratkozott olvasé. Az olvasé a

konyvtdr nyitvatartdsi idejében latogathatja a konyvtar nyilvéanos tereit, hasznalhatja a konyvtar
olvaséteremben elhelyezett dlloményat, a nyilvdnosan haszndlhaté audiovizudlis eszkozoket,
szamitastechnikai eszkdzoket. Az olvasé haszndlhatja a konyvtér elektronikus €s hagyoményos
katalogusait. A konyvtaros segiti az olvaso kutatomunkéjat, biztositja szdmara a raktarban 1évo,
és olvasé szdmadra engedélyezett dllomdnyrészek kutathatosagat.

. Az olvasé koteles megtartani az olvaséterem rendjét, rendeltetésszertien hasznélni a
dokumentumokat és eszkozoket.
. Az olvaséterembe ételt [esetleg mds dolgokat] bevinni, azokat fogyasztani tilos. Tilos a

hangoskodés. Az olvasok csoportosan is végezhetnek konyvtari munkdt, de a tobbi olvasé
nyugalmat nem zavarhatjdk.
. Az olvaséterem rendjét a konyvtaros felligyeli, az 6 utasitasainak eleget kell tenni.
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. Az az olvasé, aki az olvaséterem rendjét tobbszoros figyelmeztetés ellenére sem tartja
be, kitilthatd az olvasdterembdl. Tobbszords, visszatérd rendbontds esetén véglegesen is
kitilthat6 a konyvtarbol.

11.  Beiratkozdshoz kotott szolgaltatdsok

11.1 Kolesonzés szabdlyai

A konyvtar dllomdnydnak meghatarozott részét a beiratkozott olvasok kolcsonozhetik.

A kolcsondzheté dokumentumok a kdnyvtari integralt rendszerben kdlcsondzhetonek megjelolt
dokumentumok.

Alapszabdlyok:

. Ko6lcsondzheté dokumentumok:

° konyvek

° foly6iratok

. Nem kolcsonozhetdek:

° a kézikonyvtarban elhelyezett dokumentumok

Jo4

A kolcsonzott dokumentumokat legkésobb a kdlcsonzési hataridd napjaig vissza kell
szolgaltatni. A kolcsonzési id6 lejarta utan a konyvtar e-mailben értesitést kiild az olvasénak.
Amig az olvaséndl lejart kolcsonzés van, a tartozds rendezéséig tovabbi dokumentumokat nem
kolcsonozhet.

Ha az olvasé a kolecsonzott dokumentumot nem tudja visszaszolgéltatni, vagy a dokumentum
olyan mértéki sériilést szenved, ami a tovabbi hasznélatat nem teszi lehetdve, a kotet potlasanak
koltségeit koteles megtériteni a konyvtar szamdara. A dokumentum p6tldsardl a konyvtaros
gondoskodik, a poétlds koltségeit is O hatarozza meg. A dokumentum esetleges
beszerezhetetlensége esetén a konyvtar elfogadhat més kiadast az adott dokumentumbdl, vagy
gondoskodhat a dokumentum p6tlasardl mdasolat forméjdban is. Ezek koltségét az olvasé
koteles megtériteni.

Olvaséval szemben fennalld tartozast a konyvtar fenntartdja minden szdmara elérhetd jogi
eszkozzel behajthatja.

11.2  Csoportos konyvtarhasznalat

Csoportos konyvtarhasznélatra nyitvatartasi idoben, a konyvtarossal elére meghatarozott
idépontban és id6tartamban van lehetdség. A csoportos haszndlatot lehetdség szerint ugy kell
1d6ziteni és lebonyolitani, hogy a konyvtar egyéni hasznalatdban a legkevesebb zavartatast
okozza.

11.3  Tankonyvek kolcsonzési szabdlyai

A 2013/2014-es tanévben indult folyamat, amellyel felmend rendszerben vezették be az
ingyenes tankonyvellatast 2020 szeptemberétdl teljeskoriivé valt, igy valamennyi
koznevelésben tanulé téritésmentesen jut tankonyvhoz.

A fenntarthat6sagi €s teremtésvédelmi szempontokat figyelembe véve tovabbra is toreksziink /

lehetdséget biztositunk a tankonyvek tobbévi hasznalatara.

12. A koOnyvtar nyitvatartdsa
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Minden hétkéznap 9-15 6ra kozott.

13.  Letéti dllomannyal kapcsolatos rendelkezések

Példa:

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

. A letéti dllomdny nyilvéntartdsa a konyvtdri integrdlt rendszerben, tételesen. A letéti
allomany listajanak atvételét az érte felelds tanar/dolgozo aldirasaval elismeri.

. A letéti dllomdnyt a tanév elején veszik 4t a tandrok, és ha mar nem haszndljdk, vagy az
illet6 elmegy az iskolabdl visszaadja azt a konyvtarnak.

. A tandri szobdban elhelyezett letéti dllomdnyért a tantestiiletnek kollektiv anyagi

feleldsséget kell vallalnia.

14.  Egyéb rendelkezések

A konyvtéar haszndlatarol (latogatas, beiratkozas, kolcsonzés) a konyvtar statisztikai adatokat
rogzit az integralt konyvtari rendszerben, és a sziikséges mértékben szolgaltat. A statisztikai
adatok nem tartalmazhatnak személyes adatokat.
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