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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazds alapjén a Patrona Hungariae, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Alapfoku Miivészeti Iskola miikkodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésére vonatkozd mindazon rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszaballyal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

¢ 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti Koznevelésrol

¢2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

©362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

©229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

oA 39/2013. (II. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek eldallitasarol, forgalomba
hozatalar6l és ellendrzésérol, a kombindlt figyelmeztetésekrdl, valamint az
egeészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol szol6 rendelet.

©326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

©21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szold 17/2014.
(111, 12.) EMMI rendelet modositasaroll

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

e az adott tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya kotelezd
érvénnyel kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény, tagintézménye ¢&s telephelyei teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, vagy részt vesznek az intézmény altal — akar kiils6 helyszinen — szervezett
rendezvényen, programon.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény, a tagintézménye ¢€s
telephelyei teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, valamint szervezett utazds ideje alatt abban az
esetben, ha kiilsé helyszinen megtartott rendezvényre az utazéds az intézmény altal szervezetten
torténik.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig
marad érvényben.

4. A ,nevelotestiilet” Kkifejezés értelmezése a tobbcélu, kozos igazgatasu
intézményben
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban NEVELOTESTULET alatt:

o a tagintézményt €s az intézményegységeket érintd ligyekben a tagintézmény és
intézményegységek neveldtestiiletét értjlik,

o ateljes intézményt érintd ligyekben viszont a neveldtestiiletek 6sszességét.

II. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

Elnevezése:

Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Intézmény rovid/roviditett neve

Patrona Hungariae Katolikus Iskolakézpont

Székhelye:
1092 Budapest, Knézich u. 3-13.

Telephelyek:
1052 Budapest, Piarista utca 1. (Alapfokt Miivészeti Iskola)
1056 Budapest, Iranyi u.3. (Alapfoka Miivészeti Iskola)



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Levelezési cime:
1092 Budapest, Knézich u. 3-13.

Honlapja:
www.patrona.hu

OM azonosito:
035260

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény, ezen beliil altalanos iskola, gimnazium,
kollégium ¢és alapfoku miivészeti iskola.

2. Az intézmény alapitoja, fenntartoja, jogallasa

Az intézmény alapitéja:
Miasszonyunkrdl nevezett Szegény Iskolandvérek Kongregacidja
Cime: 1092 Budapest, Knézich u. 5-7.

Az intézmény fenntartoja:

Boldogasszony Iskolandvérek
1092 Budapest, Knézich u. 5-7.

Létesités napja:
1950 (alapitas éve)

Nyilvantartasba vétel datuma:

a létesito alapitd okirat kelte nem ismert

Adészama:
19719342-2-43

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 0ndllo jogi személy. A fenntartd 6nallo gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

A fGigazgatot, akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetdt illeti meg. Amennyiben a féigazgato
¢és a gazdasagi vezetd engedélyezte az adott eszkdzbeszerzéseket, ugy a taniigyi igazgatot és az
intézményegység-vezetoket illeti meg a kiadmanyozas joga tevékenységiikkel 6sszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggd ligyekben a féigazgatd egy személyben alairhat, a
gazdasagi vezetd ellenjegyzése nem sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés
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minden esetben a féigazgatd és az alairasi cimpéldanyon megnevezett személyek (gazdasagi
vezetd, a rend képviseldje) joga.

3.

Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

6-12 éves koru tanuldk alapfoku oktatasa

egésznapos iskola mikodtetése az altalanos iskola 1-4. évfolyaman tanuldk szamara
napkoziotthon miitkodtetése 5-8. évfolyamon tanuloknak

13-18 éves kort tanulok gimnaziumi oktatasa

15-18 éves koru tanulok gimnaziumi oktatdsa

egyetemi, foOiskolai tovabbtanulas szervezett elGsegitése, emelt szintli érettségire valo
felkészités

Patrona Zeneiskola alaptevékenysége

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény és annak modositasarol szolo 2012.
évi CXXIV. torvény alapjan feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze
a mivészi tehetségeket, igény szerint felkészitsen szakiranyl tovdbbtanulisra. Az alapfoku
miivészeti iskolanak legalabb hat és legfeljebb 12 évfolyama van, melynek keretei kozott az
oktatas eloképzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamon folyhat.

a gimnaziumban tanul6 lanyok (13-18 éves korig) kollégiumi ellatasa

egyéb oktatds (tanuloszobai ellatas, tanoran kiviili oktatasi ellatas)

konyvtari tevékenység

valléasi neveléshez kapcsolddo feladatok ellatasa

DSE miikodtetése

terem bérbeadésa (a fenntarto 4ltal szabalyozott keretek kozott)

egyéb korlatozottan igénybe vehetd szallashely szolgaltatas

jarobeteg-ellatas (iskola- és foglalkozas-egészségiigyi orvosi ellatas)

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény miikodéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.

4

. Az intézmény vallalkozasként végezheto egyéb tevékenységei

a helyiségek és eszk6zOk nem a fenntartd intézményei részére torténd bérbeadasa
alapfeladatokon kiviili oktatas
szallashely nem a fenntart6 intézményei részére torténd bérbeadasa

. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei: altalanos iskola, gimnazium, kollégium, alapfoka miivészeti iskola
(zeneiskola), gazdasagi hivatal.

A szervezeti egységek dolgozoi kozos értekezleteket tartanak a munkarendben meghatarozott
id6kozonként. Itt egyeztetik a kozos feladatokat.

Az osztalyfonokok napi kapcsolatban allnak a kollégista didkok kollégiumi neveldivel.

Alapfoku Miivészeti Iskola
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Alaptevékenységében feladat-ellatasi kotelezettsége a Patrona Hungariae Iskolakdzpont
tanuloinak ellatdsara terjed ki, a szabad férOhelyek betoltésére mas, elsdsorban egyhazi
intézményekbdl is felvesziink didkokat.
A koznevelési intézmény szakagazati besorolasa: alapfokti miivészetoktatas
A koznevelési intézmény szakfeladatai:
Alapfoku oktatés
Alapfoku Miivészetoktatas Zenemiivészeti agban
Az iskolaban miikodé tanszakok, oktatott hangszerek és a hozzajuk tartozo tantargyak
Egyéni oktatas:
Fuvos tanszak: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, trombita, vadaszkiirt,
Billentytis tanszak: zongora, orgona, kotelezé zongora, korrepeticio,
Vonos tanszak: hegedli, mélyhegedli (bracsa), kotelezd bracsa, gordonka, gordon (nagybdgd),
kamarazene
Akkordikus tanszak: gitar, harfa
Jazz tanszak: szaxofon, gitar, bdgd, zongora, {itd
Csoportos oktatas:
Elméleti tanszak: Zeneismeret, szolfézs
Kotelezden valaszthaté targyak: korus, zenekar, kamarazene, zenetOrténet, zeneirodalom,
zeneelmélet.

A konyha szervezeti egysége

Az iskolakozpont élelmezésvezetdje és konyhai dolgozoi tekintetében a foigazgatd gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A konyha szakmai iranyitdsit az élelmezésvezetd latja el. Az
¢lelmezésvezetd 6nalld gazdalkodasra nem jogosult.

A konyha feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsé személyek szdmara az
¢tkeztetés biztositasa. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok ¢€s a fenntart6 hatarozata rogziti.

6. Az intézmény felelos vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az foigazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, az ésszerli ¢és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Képviseli az intézményt, és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhdzhatja a taniligyi igazgatdra, tagintézmény-vezetére és az intézményegység-vezetokre, a
gazdaséagi vezetdre, meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkdrébe tartozik kiillondsen:
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az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,

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

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa €s betartatasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

a tantargyfelosztas és a tulorakeretek meghatarozasa,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositdsarol, a
koltségkeretek felosztasardl, a fejlesztésekrol, mindenkor eleget téve a fenntartoval sziikséges
egyeztetési kotelezettségének,

dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasaral,

jutalmazasi és fegyelmi, kartéritési kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

kapcsolattartas a diakonkormanyzattal, mas iskolakkal,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

a bér-, 1étszam- és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

felelos az intézmény ellendrzési, méreési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért,

felelds a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

felelds a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, az oktatd és
neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

felelds a vallasi, nemzeti €s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

felel6s az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium és a kéznevelési térvényben meghatarozott oktatasi hatosagok részére
jelentések elkészitése,

javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozés, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

a tankonyvrendelésért felelds személyek megbizasa,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.
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7. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

A fOigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: a taniligyi igazgato, az intézményegység-vezetok
(altalanos iskolai, gimnaziumi, zeneiskolai, kollégiumi), a gazdasagi vezetd és az lizemeltetési
vezetd kozremiikodésével latja el.

Feladatuk ¢és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz.

A taniigyi igazgatoi megbizast, a tagintézményvezetdi megbizast és az intézményegység-vezetoi
megbizasokat a foigazgatod javaslatara a fenntartdé adja. Az féigazgatd kozvetlen munkatérsai
munkajukat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik.

Tanligyi igazgatéi megbizast ¢€és a tagintézményvezetdi ¢&s intézményegység-vezetoi
megbizasokat az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy.

Az intézményvezet6t (foigazgatd) akadalyoztatdsa esetén, tavollétekor az éltala esetileg kijeldlt
vezetd helyettesiti.

Taniigyi igazgato, tagintézmény-vezeto és intézményegység-vezetok és helyetteseik

Az foigazgatot akadalyoztatdsa esetén helyettesitik a rajuk bizott teriileten, kivéve a gazdasagi
dontéseket. Segitik az foigazgatot a neveld-oktatd munka ranyitasaban.

Jogaik és kotelezettségeik kiilondsen:

— részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében, és elkészitik az drarendet,

— részt vesznek az iskola pedagbgiai programjanak készitésével, megvalositasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,

— figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kdotelezettségeit, és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesitik,

— szervezik és lebonyolitjdk a javito, osztalyozo, €v végi zaro és €rettségi vizsgakat, zeneiskolai
novendékhangversenyeket és vizsgékat,

— atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérol,

— szervezik, Osszesitik és ellendrzés utan tovabbitjdk az illetményszamfejtonek az iskolakban
jelentkezd talorakat és helyettesitéseket,

— szervezik és ellendrzik a tanérdn kiviili foglalkozasok, oOrakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

— ellendrzik a szaktanarok tanmeneteit, a szakmai munkakozosségek munkajat,

— feleldsek a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,

— az igazgatoval egylitt ellendrzik az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a neveld-
oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek €s naplok
vezetését,

— az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv €s az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai
szerint latogatjak a tanitasi orakat,
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— ellen6rzik a munkakozosségek ¢és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

— ellendrzik a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartdsat, megszervezik a
fogad¢ orakat,

— ellen6rzési  jogkorik kiterjed a nevelOi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatira, tanéra latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri hasznalatara, a
balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsdra, a gimnaziumban a
gyermek- és ifjasagvédelmi munkara,

— eldkészitik és koordinaljak a beiskolazassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket,

— figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

— gyermek- ¢és ifjisagvédelmi, egészségvédelmi feladatok attekintése, kapcsolattartas az
iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal,

— a fOigazgatdval egylitt megszervezik az évnyitd, a félévi és a tanévzard nevelbtestiileti
értekezleteket,

— részt vesznek a féigazgatd altal vezetett heti iskolavezetdségi megbeszéléseken,

— az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesznek a tanév elOkészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékelé munkaban,

— a mindségbiztositdas érdekében figyelemmel kisérik a tovabbképzéssel kapcsolatos
informaciokat, palyazatokat, a pedagdgusok tovabbképzését,

— szakmai, gyakorlati segitséget biztositanak a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak.

— ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza Oket.

AMI Tanszakvezetok (munkakozosség-vezetok)
Minden tanszakvezetd feladata:

. Képviseli a tanszakot a Zenei AMI vezetdsége felé.

. Iranyitja a tanszak tevékenységét.

. Felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért.

. Havonta egy alkalommal részt vesz a tanszakvezetdi értekezleten, illetve
kezdeményezheti az értekezlet rendkiviili 6sszehivasat.

. Tanszaki értekezletet hiv dssze.

. Segiti a gyakornok pedagdgust.

. A gyakornoki szabdlyzat szerint részt vesz a gyakornokok felkészitésében,
értekelésében.

. A teljesitményértékelési szabdlyzat értelmében tanordkat latogat, és értékeli a
tanszakéahoz tartozo pedagdgusok munkajat.

. A teljesitményértékelési szabalyzat szerint kétévenként 6sszegzi az iranyitdsa ala
tartoz6 pedagogusok munkajat.

. Javaslatot tesz a tanarok jutalmazasara, kitiintetésére.

. Tanév végén Osszefoglald beszamolot készit az altala vezetett kozosség
munkajarol.

. Szamon tartja €s értékeli a tanarok munkéjat, eredményeit.

13



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. Szervezi az ¢évkozi ¢és tanév végi tanszaki vizsgdkat, elkésziti a
vizsgajegyzokonyvet.
. Képviseli a kdzosséget.

A nevelo oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak
Iskolatitkar
Feladatai:

A

Kezeli a tanligyi dokumentumokat.

Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal.

Igazolasokat allit ki utasitas szerint.

Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikakat készit.

Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését.

Informacidkat kozvetit a sziilk és az iskolavezetés, illetve a pedagdgusok kozott.
Idépontokat egyeztet az iskolavezetés €s az intézmény kiilsé-belsd kapcsolatai kozott.
Elokésziti a tantestiileti értekezleteket.

szakmai munkakozosség-vezetok (altalanos iskola, gimnazium) tevékenységével

kapcsolatos feladatok

Osszeallitjak a munkakozdsség éves programjat az iskola éves munkaterve alapjan,
Osszehangoljdk az azonos teriileten miikodd tanarok munkajat (megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, érettségi elokészitok, felzarkoztatd foglalkozasok inditasaval
kapcsolatos javaslataikat, az érettségi tételeket, a tanmeneteket elsé fokon attanulmanyozzak,
javitasra, atdolgozasra tett javaslataikkal egylitt visszaadjak a szaktanarnak),

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutatd orakat, melyeknek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
figyelemmel kisérik a munkako6zdsség azon tagjainak tevékenységét, akik a gyakorldiskolai
vezetOtanari feladatokat végzik,

kidolgozzdk és folyamatosan frissitik a munkakdzosség tagjai altal készitett helyi mérési,
ellendrzési és értékelési programokat,

részt vesznek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezési elokésziileteiben,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél €s a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,
javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére, lebonyolitjak
a leltarozast,

a munkatervben eldiranyzott idében beszdmolnak a munkak6zdsség munkajardl,

Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza dket.
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Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

Intézményilinknek mind a 12 évfolyaman osztalytanitok/osztalyfonokok iranyitjak az osztalyok
tanuldinak szellemi és lelki fejlodését. Az osztalyfonokoket az igazgatd jeloli ki. Az also 4
évfolyamon az iskolaotthonos rendszernek megfeleléen mindkét tanitdé egyenrangu
osztalyfonoke csoportjanak. A gimnaziumban  o0sztalyfonok-helyettesek segitik az
osztalyfonokot.

Az osztalyfonokok a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.
Célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo k6zosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon érzi magat.

Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekednek, az
intézmény nevelési céljainak megfeleloen, azokkal mélyen azonosulva formaljak
személyiségiiket, segitik Onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Személyesen tordédnek minden tanitvanyukkal, alkalmat adnak nekik gondjaik, oromeik
feltarasara, nyitottan és érzékenyen segitik ket személyiségiik kibontakoztatdsaban.
Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulméanyi eredményeit, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat,
¢és segitenek kikiiszobolni azokat. Keresik a szegényebb tanulokon vald segités modjait,
gondoskodnak a hivalkod6 61tozkddés, viselkedés elkertilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket (sziinetekben,
lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel).

Egyiittmiikdnek az osztalyukban tanité pedagdgusokkal, 6sszehangoljak €s segitik munkajukat,
latogatjak oraikat, tapasztalataikat megbeszélik.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy napon
kettdnél tobb atfogo, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 0ssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szdmara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal Osszhangban véllaljanak részt a
tandran kiviili szabadon valaszthaté elfoglaltsdgokbol.

Segitik a tanulokat a hazirend betartasaban.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat
a tanartarsaik elé terjesztik.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére.

A hézirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol, kozremiikodnek a tandran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Szabadidds programokat szerveznek osztdlyuknak a kozosség épitése és a személyiség sokoldali
fejlesztése érdekében: kulturalis programok, kirandulas, klubdélutanok, testvérosztalyokkal vald
program szervezése.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton, fogorvosi szlrdvizsgalaton vald
részvételérol.
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Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn novendékeik
sziileivel. Az e-naplo, az ellendrz6, e-mailek Utjan rendszeresen tajékoztatjak a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérol.

Neveld-oktato munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Részt vesznek az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Javaslataikkal és észrevételeikkel,
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegitik a kdzosség tevékenységének eredményességeét.
Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos Tligyviteli teendOket (anyakdnyv, e-napld vezetése,
statisztikak, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény és a pedagogiai
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az intézményi SZMSZ, a hazirend, a
munkakori leirds, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato,
illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatdsai alkotjak. Nevel6i-
oktatdi munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi,
iranymutatonak tekintve az Etikai Kodexet.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoéran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktaté munkabol az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre kdtelezden vonatkoznak.

Minden tandr legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat €lete példdjaval nevel.

Az iskolai ¢let egészére figyelve segitse a kozoOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.
Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken valod részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai milveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelOtanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

Az iskola tanul6itol — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. A katolikus egyhaz tanitasanak
elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden tanarara nézve kotelezo.
Tantargyanként, osztadlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben vagy témakori tantervben rogziti, s az évi munkarendben meghatarozott
idére a munkakdzosség vezetdjének, illetdleg az igazgatohelyettesnek benyujtja. A
megtartott 6rdk sorszdmat, anyagat, az o6rarol hidnyzo tanulokat bejegyzi a haladasi
naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

A tanitasi 6rdn mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. A dolgozatokat legfeljebb 10 munkanapon
beliill kijavitja, értékeli, kivéve a magyar nyelv ¢és irodalom, valamint torténelem
tantargyakbol 14 munkanapon beliil kijavitja, értékeli €s kiadja a tanuloknak.
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Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két atfogod
(témazard) dolgozatot irhat.

Sajat 6rgjardl indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utdn tanulot
elengedhet. Az osztalyfonokot, akadalyoztatasa esetén, ideiglenesen helyettesitheti.
Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozds ¢és
felzarkoztatas teenddit: tudatosan késziil arra, hogy tanitvanyai az Orszagos Kozépiskolai
Tanulményi Versenyen, kertileti versenyeken, a katolikus iskoldk szamara meghirdetett
szaktargyi és egyéb versenyeken megfeleld szinten képviseljék intézményiiket.

A sziilokkel valo kapcsolattartas érdekében az iskola fogadoorain részt vesz. A sziilé
megkeresésére vagy problémas esetekben kiilon alkalmat biztosit a megbeszélésre.
Sziikség esetén készséggel cseréli el orajat vagy helyettesiti a hianyzé kollegat. Részt
vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési
rendjében felmeriild foglalkoztatdsokba (iigyeletek, felvételiztetés, vizsgaztatas)
bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban a megkivant
modon részt vesz.

A kovetkezo feladatokkal a foigazgatd megbizhatja:

tanorak, helyettesités

egyéb tevekenységek: 22-26 6raig minden olyan foglalkozés, amelyrdl naplot vezetiink

e  osztalyfonoki feladatok — 1d. kiilon iratban kifejtve

o  osztalyfonok-helyettesi feladatok — 1d. az osztalyféndki iratban

e napkdzis €s tanuldszobai feliigyelet

e  sportkor €s edzések

o  ¢énekkar

o  szakkorok

e nyelvvizsga-el6készitd

e hangszeres zene

egyéb tevekenységek: 26-32 6raig olyan tevékenységek, amelyrdl nem vezetiink naplot

ebédfeliigyelet

e tanuldszoba (amennyiben csak megdérzésrdl van szo)

e nyilt naphoz kapcsolodo feladatok

e  kiilonféle iskolai rendezvényekhez kapcsolodo feladatok (csaladi nap, projektnapok,
projekthetek, iinnepélyek, szalagavato, tancvizsga)

e  konferencidk, megbeszélések

e  az Orarend elkészitése,

e  Kklub vezetése,

e nagyobb iskolai rendezvény (pl. sziniel6adas) rendezése,

e tanulmanyi,

e  kulturalis,

e sportversenyeken valo feliigyelet,

o felvételiztetés,
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e atanuldk versenyekre valo utaztatasa, tdboroztatas,

e atanulmanyi kiranduldsokon kisérétanarként valo részvétel,

Tavolmaradasarol idGben értesiti a foigazgatot vagy helyetteseit, és gondoskodik, arrdl,
hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd pedagogus rendelkezésére alljon.

Személyi adataiban tortént valtozast a gazdasagi vezetdnek 8 napon beliil jelzi.

63. § (1) A pedagdgust munkakorével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket: laptopok, projektorok, irasvetitok

A Kkollégiumi intézményegység-vezeté6 munkatarsai

A nevelotanar munkakori feladatai

— megfeleld felkésziiltséggel, feleldsséggel ¢s Onallosdggal céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a fiatalok
személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatdsa érdekében,

— felelds a kollégium tanuloinak lelki el6rehaladasaért, erkolesi fejléddéséért, tanulmanyi
munkajaért, miivelddéséért, kulturalt €s egészséges életmaodjaért,

— felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért,

— ismerkedjen meg a tanuldk csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel, illetve
gondviselokkel,

— torekedjék az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitdsdra és megerdsitésére, igényeljék
tanacsait s segitségét,

— tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival, és
kollégiumi tapasztalatairdl adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak,

— munkajat a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkozasokra
felkésziil, és elvégzi a munkdjdhoz tartoz6 adminisztraciot,

— rendszeresen ellendérzi €s értékeli a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
apoltsagat €s a tulajdonukat képez6 targyak rendben tartdsat,

— gondoskodik a betegek hazautazasardl vagy betegszobdban torténd elhelyezésérdl, az orvos
eléirasainak betartasarol, betegszobai magatartasukat ellendrzi,

— a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztds szerint pihend- és munkasziineti napokon
szolgalatot teljesit,

— ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szerinti iddben nem tudja elkezdeni, egy nappal
elobb kateles jelezni a kollégium vezetdjének,

— a nevelOtanar anyagi feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok és felszerelések
épségeért, a ra bizott targyak szabalyos kezeléséért.

18



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az oktato-nevel6 munkat segitok: iskolatitkarok, konyvtaros, rendszergazda — munkajat

munkakori leirasuk szabalyozza.

A gazdasagi vezeté és munkatarsai

A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa

Az intézmény igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Beszamolasi €s tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az intézmény igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan

végrehajtasaért.

Feleldssége

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, €s az adohatosadgnak eldiras szerinti
kozléséért,

felelés a gazdasdgi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi el6irdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység idészaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatojanak és fenntartojanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tdjékoztatja az iskola
igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idOben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TB és SZJA eldirasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodéasaval
kapcsolatos teenddket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus kdnyvelés
vezetésérol,
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a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra eldterjeszti az
iskola igazgatojanak,

elkésziti az idoszakos jelentéseket, beszdmoldkat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést erintd konyvelési
feladatokat €s gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak ¢&s
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodd ellendrzés
biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés),

elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo alairasa utdn
benyujtja az adéhatdsaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgoz6jarol, tigyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

elkésziti €s jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, €s
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

A gazdasagi vezet6 munkatarsai

a konyveld, a bérszamfejtd, a pénztaros, az €lelmezésvezetd, a mitkddtetési vezeto.

Az lizemeltetési vezeto ala rendeltek: a takaritd személyzet, a portai alkalmazottak (nappali
¢és éjjeli szolgalatban dolgozok), a technikai alkalmazottak, a karbantartok. Feladataikat a
kozvetlen munkavezetdik altal készitett, a féigazgatd (intézményvezetd) altal jovahagyott
munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: a foigazgatd, a taniigyi igazgato, az intézményegység-vezetok
(altalanos iskolai, gimnaziumi, zeneiskolai, kollégiumi) ¢és helyetteseik, intézményi
koordinator, a gazdasagi vezetd, az lizemeltetési vezetd, a szakmai kozosségek vezetdi
(munkakdzosség-vezetdk), diakonkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elOkészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tanari testlilet munkdjanak Osszehangolasa a meghatarozott
feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a szamukra kijelolt tertileteken.
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Az iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartast az intézményi koordinator biztositja.
Feladata tovabba a kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartas segitése €s a honlap kezelése.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény vezetos€ge hetente egyszer megbeszélést tart, melyrdl irasbeli emlékeztetd
feljegyzés késziil.
A vezetéség tagjai alkalmanként megbeszélést tartanak a gazdasagi vezetével, a
didkonkormanyzat vezetdivel, a szakmai munkakdzosségek vezetdivel, az lizemeltetési
vezetével a felmertilt problémak, kiilonb6zo szervezési feladatok egyeztetése érdekében.

A vezetdk és a sziilok kozotti kapcsolattartas formaja
A vezetOség tagjai az osztdlyfonokok meghivasara részt vesznek sziildi értekezleteken
vagy rendkiviili alkalombdl sszehivott sziildi forumokon, hogy a sziilok meglatasait,
javaslatait, kéréseit megismerjék, és az iskolat, didksdgot érintd dontések soran ezeket
figyelembe vegyék.
A kapcsolattartds az online térben torténik, sziildi levelezd listdkon, illetve a szemlyes
sziloi értekezletek és fogadod orak soran. Lehetdség van rendkiviili megbeszélésekre is.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Minden szervezeti egységnek sajat, szakmai Ondllosdgot élvezd intézményegység-
vezetje vagy tagintézmény-vezetSje van. Ok rendszeresen beszamolnak a foigazgatonak
az egyes szervezeti egységek helyzetérdl, személyi, szakmai és targyi problémairdl,
szlikség esetén megbeszélést kezdeményeznek az féigazgatd €s az adott szervezeti egység
pedagbgusai, sziiléi €és tanuldi kozott a felmeriilt gondok megoldasa érdekében. A
foigazgatot a nem pedagdgus dolgozdk vezetdi a rendszeres talalkozasokon kiviil is
megkereshetik aktualis feladatok ellatasa érdekében.

Szakmai téren rendszeres eszmecsere folyik az altalanos iskola tanitoi és a gimnazium
tandrai kozott tantervi egyeztetés, tanmenetek készitése, tankonyvvalasztas, a
kovetelményrendszer kidolgozéasa, modszertani Otletek atadasanak teriiletén.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a
rendhdz foénokndjével, az egészségiigyi szolgdlatot ellatd munkatarsakkal. Az
intézményen belill a feladatok meghatarozasat ¢s végrehajtasat a szabalyzatok ¢és
mellékleteik, féigazgatoi utasitasok, féigazgatdi hirdetések tartalmazzak.

A helyettesités rendje

A fbigazgatdt akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével — teljes
felelosséggel az altala felkért vezetd helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén 6
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes, folyamatos tavollét.
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Ha a kijeldlt helyettes sincs az intézményben, a kollégiumvezetd vagy a kijelolt masik
intézményegység-vezetd végzi az intézményvezetdi feladatokat.

Gazdalkodasi kérdésekben a fOigazgatd helyettesitését az erre a feladatra altala felkért
gazdasagi vezeto latja el.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a jogszabalyok eldirasai €s a fenntartd engedélyezése alapjan az
iskola foigazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik
alapjan végzik. A munkakori leirdsok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét
alkotjak.

8. Az intézmény szervezetének vazlata - ORGANIGRAM

1. szama melléklet

9. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az iskola vezetdségével

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilék alkotjak.

Iskolankban nem miikddik iskolaszék. A sziildi munkakdzdsség tagjait valamennyi osztaly
sziil6inek 2-2 kiildottje alkotja. A gimnaziumban az egyik képvisel6 egy kollégista diak sziil6je.
Miikodik az iskolai €s a kollégiumi didkdnkormanyzat.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdkbol tevodik dssze.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb jogszabalyok rogzitik. Intézményiink keresztény
szellemisége biztositja az alkalmazottak jogainak teljes korli érvényesitését.

A tanulok kozossége

Az intézmény tanuldi 5 szervezeti egységben tevékenykednek az intézményben. A harom alap
szervezeti egység az altalanos iskola és a gimnazium. Mindkét fels6 iskolatipus tanuloi lehetnek
a zeneiskola novendékei. Kollégiumban csak a gimnazium tanuloi laknak.

A legszorosabb kapcsolat az altalanos iskola és a gimnazium tanul6i kozott van: a nagyobbak a
kisebbek védo, segitd tarsai. Az osztalyfonokok az éves iskolai munkarend szerint gondoskodnak
arrol, hogy idénként szervezetten talalkozzanak a gimnaziumi és az altalanos iskolai tanulok, pl.
k6zos mikulas, kirandulas, névnapozas stb. alkalmaval. Evente 5-6 alkalommal és iinnepeken
kozos szentmisén vesz részt az egész iskolakdzdsség. A tanévnyitd kozos, a tanévzard linnepség
az altalanos iskola és a gimndzium szdmara kiilon tartando.
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A sziilok kozossége

Miikodik a Sziildi K6zosség, osztalyionként 2-2 6 kapcsoldodik be.

A szilok kozosségével valo taldlkozds a fogadd oOrdkra, az osztalyszinten tartott sziiloi
értekezletekre, iskolai miisorokra, zeneiskolai novendékhangversenyekre, a kozos szentmisékre,
csoport -, osztaly - sziilds programokra ¢s a SZK-val folytatott értekezletekre terjed Ki.

A sziilok rendszeres, irdsos tajékoztatast kapnak az iskolai eseményekrdl, rendezvényekrol.
Telefonon torténd egyeztetés utan barmilyen okbol megbeszélést folytathatnak az
osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, igazgatohelyettesekkel és az igazgatoval.

A pedagodgiai programrol valod tajékoztatas:

A sziil6i értekezletek rendes témaja az iskola nevelési elveinek és célkitiizéseinek, a katolikus
szellemli személyiségformalasnak, a sziilokkel vald egylittmiikodés formainak, sziikséges-
ségének bemutatdsa, megbeszélése. Az iskolaba jelentkezd sziil6knek és tanuldknak atnyutjtjuk
az iskola pedagdgiai hitvalldsat, programjanak rovid Osszefoglalasat. Az iskola konyvtaraban
tanulmanyozhatok ezek a dokumentumok munkanapokon 8-16 ora ko6zott. Az intézmény
honlapjan (www.patrona.hu), a kiilonds kozzétételi listaban és a dokumentumok cimszé alatt is
megtalalhatok ezek a dokumentumok.

V. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban all6 felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.
A tanulok munkarend;jét a hdzirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kdznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket
¢s a munkavégzés szabdlyait a 62. §, a pedagogusok jogait és kotelességeit a torvény 62. §-a
rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasdnak egyes szabalyait a Munkatigyi
Szabalyzat tartalmazza, 0sszhangban a Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel.

a.) A pedagdgusok munkarendje

A koznevelési torvény 62. § (5) szerint, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé Otvendt—hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado6 részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd
egy¢b feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
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(7) Az intézményvezetd a kotott munkaidoben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasakor figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tanorakra elkészitett tanorarend (foglalkozasi rend)
fliggvényében.

A gimndziumi tanar a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti ordja elott 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak
helyén kételes megjelenni.

Az altalanos iskolai tanitok Gn. guruld beosztasban latjak el feladatukat. A tanitasi napot kezdd
tanitok reggel 7.30-kor fogadjadk az osztdlyteremben tanitvanyaikat. A napot lezar6 tanitok
legkésdbb 16.30-kor fejezik be a foglalkozast.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézményegység
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozads megtartdsat, a tandra
elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagogus kérésére a gyerekek utan jard szabadsag kiadasat az intézményegység - vezetok
biztositjak.

A pedagdgusok szamara — kotelezd oraszamon feliili — neveld-oktatd munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményegység - vezetok és a munkakozosség-vezetok meghallgatdsa utan. Az intézményi
szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozékben.

A tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakézosségek és a didkonkorményzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon a pedagogusi jelenlét a feladat ellatasdhoz
szlikséges szdmban kotelezd, az intézményegység - veztokk koordinalasa alapjan.

Orakedvezmények:
Az osztalyfonokok heti 2, a munkakdzosség-vezetok heti 2, a didkonkormanyzat munkajat segitd
tanar és a TESZI koordinatora heti 1 6ra kedvezményben részesiilnek.

2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzék a tanuldok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tigyelnek.. Az tigyeleti rend megszervezése az intézményegység - vezetok feladata.
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A hazirendet az intézményvezetd, a taniigyi igazgato €s az intézményegység - vezetok készitik
el, és a nevelGtestiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak (didkonkorményzat, sziilok
kozossége) egyetértésével.

3. A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az EMMI miniszter
rendelkezései alapjan torténik a tanév rendjének meghatdrozasa. A tanév linnepélyes tanévnyitod
szentmisével, Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaad6é szentmisével és ilinnepélyes
tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit
a munkarendben régzitenek. A tanévnyité értekezleten dontenek a neveld és oktato munka
Iényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagogiai program stb.), iskolai szintii rendezvények
¢s tnnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és idopontjarol, a tanitas nélkiili munkanapok
idépontjardl valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazéasarol,
bizottsagok létrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasar6l. A munkaterv rogziti a
nevelOtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas moédjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tlizvédelmi el6irasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a
szlilokkel.

4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti o6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Az altalanos iskola, a gimnazium ¢és a zeneiskola 5 napos munkarendben dolgozik. Az altalanos
iskolaban az erdei iskola programjait a tanév végén szervezik a sziilokkel vald egyeztetés utan.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartdsa utdn szervezhetok,
nulladik ora csak az igazgat6 vagy helyettesei engedélyével szervezhetd.

A tanitasi orak iddtartama az altalanos iskolaban és a gimnaziumban is 45 perc, a zeneiskolaban
a hangszeres ora "A" kategoéridban 30 perc, "B" kategéridban 45 perc, a szolfézs orak 45
percesek. Az elsd ora reggel 8:10 - kor kezdédik az altalanos iskolaban, 8.15-kor a
gimnaziumban. Az elsd orat megelézden 15 perces Un. osztalyfonoki negyedora alatt lelkileg
folkésziilnek a didkok a kdzos munkara, a tanulasra, a kozosségépitésre.

Az oOrakozi sziinetek (az 1 — 4. oraig) id6tartama 15 perc, az altalanos iskolaban is és 20
percesek. Az altalanos iskolaban ebédsziinet és jatéksziinet valasztja el a délel6tti és a délutani
foglalkozasokat. Az iskolaotthonos rendszerben a tanarok délutan is tartanak szakorakat, mivel
délelott az anyanyelvi, illetéleg matematika ora utan tobb esetben 6nallo tanulasi ora kovetkezik.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakozi sziinet rendjét a gimnaziumban a hetesek
feliigyelik.

A bemutatd ordk és foglalkozdsok tartdsanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetdk

javaslata alapjan a munkaterv rogziti.
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A tanitasi 6rdk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai és az egyetemi/féiskolai
hallgatok jogosultak (kiilsé gyakorlati helyszinként). Minden egyéb esetben a latogatdsra az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt — indokolt
esetben — a féigazgato a taniigyi igazgatd és/vagy az intézményegység — vezetok és helyetteseik
tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok a fOigazgatd altal elére engedélyezett idopontban és moddon
torténhetnek meg.

5. Az intézményben tartézkodas rendje

Intézménylink abban a kivételes helyzetben van, hogy a fenntartd szerzetesrend kolostora,
valamint az iskoldk ¢és a kollégium egy épiiletben helyezkednek el, melynek egy bejarata és
portaja van. A porta egész nap készenlétben van, és éjszakai tigyeletet is tart. Az iskolavezetés
néhany tagja rendtag, tehat hivatali idon kiviil is az épiiletben tartézkodnak. A kollégium tanuléi
délutan ¢€s este is hasznaljak a gimnazium termeit, tornatermét, tornapalyajat, tanul6szobaik egy
része is a gimnazium épiiletében van.

Az iskola reggel 7 oratdl tgyeletet tart, és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik —
munkahelyi kotelezettségeik miatt — mar ilyen koran behoznak az iskolaba.

Az éltalanos iskolaba 7.30-7.40-ig érkeznek a tanulok, 7.45-t61 osztalyfonoki negyedora alatt
késziilnek fel a tanitdsi napra. Ugyanez a foglalkozéas a gimnazistdk szdmara 8 drakor kezdddik.
A tanitas a gimnaziumban 8.15-kor kezddédik és 13.35-kor, illetve 14.25-kor fejezddik be. A
délutani foglalkozasok, szakkorok, sportkorok legkésobb 18 oraig tartanak. Az altalanos
iskolasok szamara 16 oraig tart az iskolaotthonos napirend, 16.30-ig a napkozis rend, azt
kovetden részt vehetnek zeneordkon, szolfézsorakon, néptancordkon, babszakkordn, kézmiives
foglalkozasokon, sportkdrokon, legkésdbb 18 oraig. Ugyeletet 17.30-ig, pénteken 17.00-ig
biztositunk szamukra.

A hivatali 1d6 reggel 8 6ratdl 16 ordig tart, a tanitasi sziinetekben is. A nyari sziinetben hetente
egy meghatarozott és a szlilok szdmara ismertetett napon iigyeletet tart az iskolavezetés. Ez
altalaban szerdai napon, 9-12 6raig tart.

A tanuldk a tanitasi id6 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatohelyettesek, az osztalyfonokkel
egyeztetve a szaktanar, illetdleg az iskolatitkar irdsos engedélyével hagyhatjdk el az iskola
épiiletét.

Az iskoléban tartdzkodés rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, a szaktantermekben szaktanari
feliigyelettel hasznéalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményben csak az intézmény didkjai, alkalmazottai tartozkodhatnak. Az intézmény
tanuloit, pedagogusait, alkalmazottait csak a portan keresztiil lehet keresni. Akik nem &llnak
jogviszonyban az intézménnyel, azok csak a portan, ill. a porta mellett az aulaban varakozhatnak.
Az intézményvezetd ¢és helyettesei engedélyével tigyintézés céljabol tartozkodhatnak az
intézményben.
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Tanitéasi ordkat, egyéb foglalkozéasokat csak eldzetes egyeztetés utan, igazgatdi engedéllyel lehet
tartani vagy latogatni.
Az egyes intézményegységekre vonatkozo részletes szabalyozas a hazirendben talalhato.
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V. A tanitasi, képzési ido, a tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje

1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a kéznevelési torvény 4. § (28-29) alapjan
meghatarozott ideig tart.

Intézményiinkben 5 napos munkahét keretében folyik a tanitas.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a.) A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalas, szakkorok,
onképzokorok, fakultativ nyelvordk, verseny-, felvételi- és érettségi elokészitd
foglalkozasok, DSE tomegsport foglalkozasok.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

b.) Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyei.

Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.

c.) A didkmozgalom programjai
Eves terv alapjan tervezhetok. Lebonyolitasukért a didkonkorméanyzat a felelés. Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk, és az éves munkatervben rogzitendok.

d.) Konyvtar
Sajat miikddési rend szerint dolgozik.

e.) Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, szinhaz-mozi latogatas,
zenetanari és novendékhangversenyek, kézmiives foglalkozéasok, vetélkeddk, bemutato
jellegli programok. Pedagdgus feliigyeletével szervezhetdk €s a munkatervben rogzitendok.

f.) Esetlegesen onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetok kiilsé intézmény
bevonasaval, mas iskola tanuloival kozosen is.

h.) Mivészeti taborok:

A nyari (6szi, téli, tavaszi) sziinetben a zeneiskoldnk onalloan vagy egyéb szervezetekkel
kozosen napkozit, mesterkurzust, zenei miivészeti alkoto, illetve felkészitd tabort
szervezhetnek. A zenei taborozas fobb célkitiizései: a k6zosségi nevelés, a kozos zenélés, a
kisegyiittesek (zenekar, kamaracsoportok) fejlesztése, felkészitése az iskola Pedagogiai
Programja szerint. A tanuldknak a kiranduldsokon és a zenei taborokon vald részvétele
onkéntes.

I.) Szakmai versenyek:

A tanulméanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait €s feleldseit.

A szakmai versenyek célja a kiemelkedo teljesitményekre vald 6sztonzés.

A tanuldok tanulményi, szakmai kulturalis versenyeken, talalkozokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A versenyek formai: zeneiskolai,
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megyei, regionalis, orszagos, nemzetkozi versenyek. Az iskolai versenyek hagyoményosan,
vagy alkalmanként egy-egy évforduléhoz vagy a zeneirodalom valamely kimagasld
egyéniségének munkéssagahoz, jubileumi évforduldjahoz kapcsolodnak, vagy mas, a zenei
nevelés szempontjabol fontos feladathoz kapcsolodnak.

Az igazgatd — a tanszakvezetok bevonasaval — ellendrzi, hogy a teriileti, orszagos
versenyeken csak olyan tanulok induljanak, akik — elért iskolai eredményeik,
felkésziltségilik alapjan — mélton képviselik a zeneiskolat. Tanulmanyi versenyen tanuldink
kizarolag az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A teriileti, orszagos versenyen résztvevo
tanulokat a verseny idejére Foigazgatoi engedéllyel ki kell kérni.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy a gyoztes, illetdleg a helyezést elért tanulé eredményét
(hirdetdtablan, honlapon kozzétéve), a tanuld sajat iskolajaban megismerjék. Az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy az ezekre vonatkozd felhivasokat a tandrok és a tanulok idében
megismerjék.

A teriileti és orszdgos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel aldl, tanarat a tanitas alol.
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V1. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan: ,,A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e toérvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik."

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran az iskola nevelOtestiiletei az alabbi allando értekezleteket tartjak: tanévnyito,
tanévzaro, félévi és év végi osztalyozo, 6szi €s tavaszi nevelési értekezlet.

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

A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

Intézményiink allando6 bizottsdgokat nem hoz létre.

3. A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint: ,,A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus
hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében,
Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatési
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A pedagodgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.”

Szakmai munkakozosségek: altalanos iskola, gimnazium, kollégium

magyar

torténelem, ének — zene, vizualis kultara, technika ¢s tervezés

real, fizika, kémia, biologia, foldrajz

matematika, informatika

nyelvi (latin nyelvi, é16 idegen nyelvi)

testnevelés

osztalyfonoki (vezetdje z altalanos iskolai €s a gimndziumi intézményegység - vezeto;
havi rendszerességgel, sziikség esetén gyakrabban is iilésezik)

alsos (1-4. évt.)

kollégiumi nevel6tanarok munkakozossége

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai: AMI

Tanszakvezetdi (munka-kozosség vezetdi) értekezlet
Tanszaki (munkakozosségi) értekezletek

Szaktanari sziiloi értekezlet

4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagogiai programja, €s éves
munkaterve irdnyozza eld.

A szakmai munkak&zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

a vezetOk €s a tagok a bels6 ellendrzésben ¢€s az értékelésben is részt vesznek

javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét
fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargy-csoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok
ismeretszintjét,

Osszehangoljak az intézmény szamadra az érettségi vizsgak szobeli tételsorait,

az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

figyelemmel kisérik és a felelos igazgatohelyettessel értékelik az egyetemi/féiskolai
hallgatokkal kapcsolatos tapasztalatokat, gondokat,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,
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o figyelemmel kisérik és tdimogatjak a palyakezdo pedagoégusok munkajat,

e a mindségfejlesztési program mikddtetése, a miikodés feltételeinek biztositdsa, a
dokumentécids rendszer miikddtetése, kapcsolattartas, informécidadas a partnerek
szémara, folyamatos képzés.

VII. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

1. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed:

— atanitasi ordkra és

— atandran kiviili foglalkozéasokra.
A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: - szobeli,

— irasbeli,

— gyakorlati,
A szaktanar a dolgozatokat 10 munkanapon beliil (magyar nyelv és irodalom és torténelem
tantargy esetén 14 munkanapon beliil) kijavitja, a tapasztalatokat értékeli, ellenkezd esetben
annak okat jelenti az intézményegység — vezetének és/vagy a munkakdzosség-vezetonek.
Az ismeretek ellendrzése tanév kdzben érdemjegyekkel torténik, mely osztalyzatokat a szaktanar
az osztalyozé naploba (e-naploba) és az altalanos iskolaban tanuld ellendrzé konyvébe is koteles
azonnal bevezetni.
Az osztalyoz6 értekezleteket a munkatervben meghatarozott idében az osztalyfonok vezeti. Ez
dont a tanulok magatartasi és szorgalmi jegyeirdl, valamint a magasabb osztalyba 1épésrdl. Az
osztalyban tanitd tanarokon kiviil a féigazgato és/vagy intézményegység - vezetd vesz részt rajta.

2. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, a hatékony miikodtetéséért a
foigazgato és a taniigyi igazgaté felel.

Az ellendrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és litemezését az évente késziilo iitemezési terv
tartalmazza. Az ellenOrzési tervet a fOigazgatd és a taniligyi igazgatd késziti el, és azt
nyilvanossagra kell hozni. A belsd ellendrzésnek ez a fajtija kiilonbozik a konzulensek és a
kollégiumvezetd oOralatogatasaitol: az eldbbi hivatalbol, az utdobbi munkakori kotelezettségbol
torténik. — Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a féigazgatd
dont.

3. Bels6 ellendrzésre jogosultak:

— aféigazgato,

— azigazgatd egyetértésével az intézményegység — vezetok és helyetteseik,

— a fenntart6 képviseldje.

— aszakmai kozosségek vezetdi
A féigazgatod az intézményben folyd valamennyi tevékenységet koteles ellendrizni. Kozvetlentil
ellendrizheti a taniigyi igazgatd, az intézményegység — vezetdk és helyetteseik munkajat: ennek
egyik eszkoze a szobeli beszamoltatas €s az irasbeli feljegyzés kérése.
Az igazgatohelyettesek a megbizasukbol adddo teriileten végzik az ellendrzést.
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4. Az ellendrzés modszerei:
— atanorak latogatasa,
— irasos dokumentumok vizsgalata,
— tanuldi munkak vizsgalata,
— beszamoltatas szdban és irasban.

5. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, illetve az érdekeltekkel személyesen meg kell
beszélni.

6. Az altalanosithatd ¢és kozhasznu tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

7. A jogszabalyban meghatarozottakon talmenden az intézmény féigazgatdja a Kkiemelt
munkavégzésért jaré egyszeri kereset kiegészitéssel ismerheti el a belsd ellendrzés alapjan
kimutatott magas szinvonali munkat.

A folyamatos tobbletmunkat havonta allandé Osszegli kiemelt munkavégzésért jard rendszeres
kereset kiegészitéssel is értékelheti az igazgatd.4

8. Tanszakvezetd (munkakozOsség-vezetd): A sajat tanszakan, a szaktargyukkal Osszefiiggd
teriileteken latja el az ellendrzési feladatokat. Kéthavonta naploellendrzést tartanak, mely soran
szakmailag atvizsgaljak a novendékekhez beirt végzett anyagot. Tapasztalatairol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatohelyettest. Evente kettd (félévi és tanév végi) atfogo irasbeli beszamolot
készitenek az igazgato részére.

VIIIl. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi formai és rendje

A felnottek kozosségei: a sziil6i munkakozosség

A Sziiloi Kozosség

A Kkoznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosségeket
hozhatnak létre.

A sziil61 munkakozosségek osztdlyonként miikodnek az osztalytanitok €s az osztalyfonokok
vezetésével. Intézményilinkben miikodik a Sziiléi Munkakdzosség.

A sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikddés szervezése az igazgatd feladata. Ha a sziildi szervezet
az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd tligyekben javaslatot tett, a neveldtestiilet tajékoztatasarol,
illetéleg a vélemény és javaslat eldterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Kikérjiik a sziilok véleményét:
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— apedagogiai program elkészitésekor,

— a hazirend megallapitasaban,

— asziiléket anyagiakban is érint6 tigyekben,

— aszilo6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— 1iskola ¢és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziil6i szervezetet az igazgatd félévente hivja Gssze. A sziildi szervezet altal elGterjesztett
inditvanyokat, els6sorban a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyeket, amennyiben
sziikséges az igazgaté a tantestiilet elé terjeszti a legkdzelebbi munkaértekezleten.

A nevelétestiilet dontéseit és felvetéseit a sziiloi szervezet felé az igazgato kozvetiti.

Az iskolaszék

Intézményilinkben nem miikodik iskolaszék.

A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A koznevelési torvény 25. 41. és 45. §-a rendelkezik a tanulokozosségeket ¢és a
didkonkormanyzatot érint6 kérdésekben.

A didkonkormanyzat és miikodési rendje

Valamennyi tanuldénak jogaban all — megfelel6 modon és forméaban — véleményt nyilvanitani az
iskola életét érintd kérdésekben. Ez a didkénkormanyzaton (DOK) beliil térténik szervezett
forméban.

Intézménylinket a IX. keriilet Didkonkormanyzatdban egy gimnaziumi tanuld képviseli.

»A tanuldk, a tanuldkozosségek ¢és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.”

Az iskolai és a kollégiumi didkonkorményzat szervezeti ¢s muikodési szabalyzatat a valasztd
tanulokozosség fogadja el €s a nevelOtestiilet hagyja jova.

Ez a szervezeti és miikodési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

A didkonkormdnyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

A tantestiilet valasztott tagja a didkonkormanyzatot segitd tanar.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak 1étre.
Az osztalykozosségek diakjai a tanordk (foglalkozasok) tulnyomod tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak.
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Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja
az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.

Kollégiumi csoportok

A kollégiumi csoportot az azonos évfolyamra jard kollégista didkok alkotjadk. A délutani
tanuloidot a szamukra kijeldlt helyen és idében toltik. A kollégiumi csoportok életét a kollégiumi
hazirend szabalyozza.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsi formai kiilonbozé értekezletek, forumok,
iskolagytilések, nyilt napok, didkparlament, online listak, csoportok.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagégus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja 0Ossze ¢és az intézményi koodindtor szervezi. Az intézmény kozOsségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi titemtervben keriilnek kiirasra.

Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek, értékeli a
nevelGtestiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkako6zosségek és a taniigyi igazgato kapcsolata folyamatos, a munkak6zosség-
vezetok évenként beszamolot nytjtanak be az adott munkakdzosség fejlodésérol.

Az intézmény miikodési székhelyén Kiviili telephelyek, kapcsolattartas rendje

Az intézményegység-vezetd a megvalasztott iskolafelelds utjan gondoskodik arr6l, hogy a
pedagdgusokat és a tanulokat érintd intézkedések kelld idoben és modon kihirdetésre keriiljenek
abban az iskoldban, ahol zeneoktatds folyik. A telephelyen tanitok Osszesitett Orarendjét a
zeneiskola megkiildi az ltalanos iskola és a kiilsd telephelyek igazgatoinak. A telephely portajan
elhelyezett kulcsnyilvantartast €s jelenléti ivet a telephely portajan kell elhelyezni, s azt a termet
hasznalonak alairni. A telephelyekrdél a Zenei AMI tulajdonat képezd vagyontargyat elvinni,
vagy athelyezni csak a Zenei AMI vezetdinek alairasaval ellatott kiviteli engedéllyel lehet.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasardl rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

Kivénatos, hogy az osztalytanitok és az osztalyfonokok jol ismerjék a tanuldink csaladi hatterét,
¢s a sziilokbdl is aktiv kdzosség j6jjon l1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.
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Mindezek érdekében a tanév sordn az altalanos iskolaban mindkét félévben 1-1 nyilt napot,
kéthavonkénti valtasban egyszer sziil6i értekezletet, a masik honapban fogaddorat tartanak, a
gimnaziumban két sziil6i értekezletet és két fogadoorat kell tartani (igazodva a helybeli és a
kollégiumi tanuldk sziileinek igényeihez).

Amennyiben a sziil6 (gondviseld) ezen idépontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oOras targyak esetében félévenként
legalabb harom, a két-harom oras targyak esetében havi egy, ennél magasabb 6raszadmu tantargy
esetén havi két érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanul6.

A sziilok az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

A leendd tanulok sziileinek tajékoztatasara gondot fordit az iskola. Az altalanos iskolaba és a
gimnaziumba jelentkezni kivand tanulok sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak az iskola
¢s a kollégium pedagogiai programjarol. A felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgato
ismerteti a sziilokkel az iskola és a kollégium munkarendjének, hazirendjének alapvetd
rendszabalyait, a nevel6i és oktatoi célkitlizéseket. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatjuk a
sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapveto tudnivalokrol.

A kapcsolattartas €s a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

A koOzoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Boldogasszony
Iskolandvérek Magyar Rendtartomanyanak vezetdségével, a Magyar Katolikus Piispoki Kar
Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai Intézettel.

Jo kapcsolatokat apol az iskola a felsdoktatasi intézményekkel, amelyeknek hallgatoi pedagogiai
megbizasi szerz6dés alapjan tanitasi gyakorlatokat végeznek iskolankban (PPKE, ELTE, NYE,
SZE), valamint a tanitok, tanarok szakmai tovabbképzésében segitenek. Jo a kapcsolat tovabba a
rend tobbi iskoldjaval, és miincheni testvériskolankkal, a nyelvi programok soran megismert
kiilfoldi iskoldkkal, a katolikus iskolédkkal, valamint szakmai €s szabadidos tevékenységet folytat
az iskola a budapesti Piarista Gimnazium tanaraival és novendékeivel (tanciskola, kozos
szinhazbérlet, AVK szakkor).

Szoros kapcsolatot tartunk fenn az érsekséggel és helyi egyhazkozosségekkel és a torténelmi
egyhazak képviseldivel.

Kapcsolataink a VI. keriilettel és a IX. keriilettel — amelyekkel kéznevelési megallapodast és
stratégiai egyiittmiikodési megallapodast kotottiink — nagyon jok. Az egyiittmikodési
megallapodas keretében kozds programokat szerveziink, €s k6zos programokon vesziink részt.
Didkjaink a kertileti versenyek €s kulturalis rendezvények allandoé résztvevoi.

Intézménylink a keriiletek altal szervezett kulturalis események gyakori helyszine.

Az iskola hivatalos, a torvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatot tart a fenntarto
rendi eloljarosaggal, a KAPI- val, Budapest Févaros Kormanyhivatalaval és Oktatasi
Fdosztalyaval, a Févarosi Pedagogiai Intézettel.

Kapcsolatot tartunk az EMMlI-vel ¢s hattérintézményeivel, az Oktatasi Hivatallal, az
Oktataskutatd és Fejlesztd Intézettel (OFI), a szaktargyi versenybizottsagokkal, a szakmai
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egyesiiletekkel, a vizsgakdzpontokkal, a tantervi bizottsagokkal, a szakmai kozéletet irdnyito,
szervezd intézményekkel.

Nagy sulyt helyeziink arra, hogy minden palyazati lehetdséget kihasznaljunk. Ennek az a célja,
hogy a palyazatok altal noveljiik €s bovitsiik intézménylink tevékenységét.

Kapcsolatrendszeriinkben régi clem, hogy a német és francia nyelvteriileten jol miikodo
didkcsere programunkat kiterjesztettiik mas nyelvteriiletekre (angol, olasz, spanyol) is.

Részt vesziink az ERASMUS+ programokban is. Ezek a lehetdségek nagymértékben segitik
didkjainkat abban, hogy elmélyitsék nyelvtudasukat.

Egyéb partnereink még: budapesti gimnaziumok, altalanos iskolak, kozmiivel6dési intézmények
(konyvtarak, mizeumok, szinhazak), Nevelési Tanacsadd, Gyermekjoléti szolgalat, Pedagogiai
szakszolgalat (logopédus, fejlesztépedagdgus stb.), egészségiigyi intézmények (fogorvos,
védono).

A fenntarto

jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

miukodteti az iskolat,

jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését,

kinevezi az igazgatot és helyetteseit,

feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgato €s a neveldtestiilet dontései
felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikkat, €s minden
rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagogiai Intézet

Az Iskolabizottsag és a KAPI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovéhagyott jogokat
gyakorolja: szakmai, pedagdgiai konferencidkat, tovabbképzéseket szervez, segiti a helyi
tantervek elkészitését, miikddteti a fenntartdé szamara a komplex intézményellenérzés és
értékelés programjat, gazdasdgi tanicsadast végez, versenyeket szervez a katolikus iskoldk
didkjai szamara, tanaregyletekbe tomoriti a kiilonbozd iskolatipusok pedagogusait, hogy szakmai
tovabbfejlodésiiket eldmozditsa, publikalasi lehetdséget biztositson a kimagasld felkésziiltségii
pedagogusoknak.

A kiils6 kapcsolattartas torténhet irdsban és szoban az egyes esetnek megfelelden. Gyakorisagat
¢s rendszerességét a torvények €s a zavartalan miikodtetés szabja meg.
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IX. A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése, tanuld jogok és
kotelezettségek

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A kollégiumi felvételrol az igazgatohelyettes (kollégiumi) és az iskola igazgatdja dont.

Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivand tanuldkat a koznevelési torvényben eldirt
idében veszi fol az intézmény. A leendd els6s6k szamara iskolaba hivogatd foglalkozasokat
tartunk.

A gimnéziumba jelentkezni kivadnd, valamint az iskolank 6. évfolyamdra jard tanulok szaméra
oktober és november honapban nyilt napot tartunk, amikor bemutatjuk iskoldnkat és pedagdgiai
programunkat. Oktober 1-jét68]l kezdddden felvételi eldkészitdt tartunk. A felvételi el6készitd
foglalkozasokon magyar nyelv és irodalom, matematika tantargyakkal foglalkozunk. Az
elokészitd foglalkozasokon érteékeljiik a tanulok aktivitdsat €s munkdjat. A kozponti irdsbeli
felvételi eredményei €s a személyes beszélgetés alapjan dontiink a tanulok felvételérdl az EMMI
Oktatasi Allamtitkarsaganak rendeletében meghatarozott idSben. A dontésben részt vesznek a
tantestiilet tagjai és az iskola vezetdsége.

2. A tanuloi jogviszony megsziinése

A tanulot a kozoktatasi intézményekhez fiizé jogviszony megszlinésérdl a koznevelési torvény
49-53. §-a rendelkezik.

3. A gyermek, a tanulé jogai és kotelességei

A kozoktatdsi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény 45-46-47. és 54. §-a fogalmazza meg.

A tanuld jogait és kotelességeit a torvény €s mas magas szintll jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.
A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgdk (€rettségi vizsgak) lebonyolitasanak,
értékelésének ¢és tigyvitelének rendelkezéseit az orszagos érettségi vizsgakdvetelmények,

valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzdk meg. Az intézményben folyd tanulmanyokkal
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kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza (lasd Pedagogiai Program).
A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgak az alabbiak:

a.) javitovizsga

b.) osztalyozo vizsga

c.) kiilonbozeti vizsga

A javito, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsdg elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zéradékot az intézményegység — vezetd is alairja.

d.) évfolyamonkénti év végi bels6 zarovizsga kijelolt targyakbol (gimnazium)

A vizsgarol nem késziil jegyzokonyv.

A tanulok értékelése az AMI - ban

A tanul6 teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel érté¢kelendo.

A hangszeres fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet targyak, valamint a miivészeti tanszakok esetén
adhato érdemjegyek: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztalyozds a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

A zenei el6képzo, hangszeres eloképzd, a kamarazene tantargy, illetdleg a korus és zenekar
tantargyak esetén szoveges értékelést (kivaldoan megfelelt, j01 megfelelt, megfelelt, nem felelt
meq) kell alkalmazni.

Az érdemjegyrdl a tanuld sziilgjét — felndtt tanulok kivételével — a tajékoztatd flizet Utjan
tajékoztatni kell.

Vizsgaztatas rendje az AMI-ban

A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.

Tanévenként egy fotargyi vizsgat, valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelezéen valaszthatd
tantargyi vizsgat kell tenni.

Fotargyi vizsgakat, kotelezd tantargyi, kotelezden valaszthatd tantargyi vizsgakat a tanév végén,
majus-junius honapban szerveziink.

A vizsgak beosztasat az adott tanszak tanszakvezetdje késziti el, egyeztetve a tanszak tandraival.
A ,,B” tagozatos tanuldk tanévenként 2 alkalommal adnak szdmot eldmeneteliikrdl, vizsga
keretében.

A vizsga anyagat - tantargyakra lebontva - az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.

A vizsgak dokumentécioja

Jelentkezési lapok vizsgakra: miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga.
Vizsgajegyz6konyvek minden vizsgarol.
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Hatarozatok a vizsgaeredményekrdl: miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga, B-tagozatra
vétel, illetve levétel.

Vizsgafajtak

Hangszeres vizsga, maganének vizsga

Tanévenként egy alkalommal, tanév végén (méajus-junius) honapban, beosztas szerint.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

A tanszak tanarai hallgatjadk meg és értékelik.

Szolfézs vizsga

Tanévenként egy alkalommal, tanév végén (majus-junius) honapban, beosztas szerint. A vizsga
anyaga az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazottak alapjan.

A tanszak tanarai hallgatjak meg és értékelik.

Zeneirodalom vizsga

Tanévenként egy alkalommal, tanév végén (méjus-jinius) honapban, beosztas szerint.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

A tanszak tandrai hallgatjadk meg ¢és értekelik.

,,.B”-s vizsgahangverseny

Tanévenként 2 alkalommal, a Munkatervben meghatarozottak szerint.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

A tantestiilet értékel, és hatarozza meg a tovabbi emelt szinten vald tanulas lehetdségét.
Miivészeti alapvizsga

Az alapfok befejez6 osztalya utani, tanév végi vizsga.

Letétele feljogosit a tovabbképzd osztalyok megkezdéséhez.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

Miivészeti zardvizsga

A tovabbképzo IV. évfolyam zardvizsgéja.

Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban megfogalmazottak alapjan.

Javitdvizsga

Fotargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld
augusztus 25. és szeptember 15. kdzott javitdvizsgat tehet.

A javitovizsga napjat az intézményvezetd allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan teszi kozzé.
A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulok sziileit értesiteni kell.

Ha a tanuld a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitovizsgat bizottsag elott kell megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy megbizottja,
tagjai a kérdez0 tanar és még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tandra vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A
zéradékot az igazgatd ¢és a fOtargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Osszevont beszamolo
Rendkiviili elérehaladas esetén — a szaktanar €s a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata alapjan
— az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagdbol
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tegyen Osszevont beszamold vizsgat. A fOtargyi beszdmold anyagat kétharmad részben a
magasabb osztdly anyagabdl kell Osszedllitani. A kotelezé tantargyndl a magasabb osztaly
kovetelményei alapjan kell az osztdlyzatot megallapitani. Osszevont beszamolét a hangszeres
beszamolokkal egyidejlileg, vagy az intézményvezeto altal megadott idében lehet tartani.

A tanuloknak az 6sszevont beszamolo engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet legkésObb
majus 10-ig lehet az intézményvezetohdz benyujtani.

2.3.9. Elérehozott vizsga

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény tanuldi szamara elérehozott vizsga is szervezhetd.
Elérehozott miivészeti alapvizsga, illetve zardvizsga az egyes tantargyra eldirt iskolai tanulmanyi
kovetelmények teljesitése utan, a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt, az iskolai tanulmanyok
teljes befejezése elott szervezhetd.

A vizsgaztatas szabalyait a Tanulmanyi vizsgaszabdalyzat tartalmazza.

Felsobb évfolyamba lépés

A zeneiskola felsébb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt sikeresen
elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulméanyait nem szakitotta meg.

Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba sorolasa szolfézs, illetve a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni.

Tanulményok folytatdsa ugyanazon az évfolyamon

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat nem tudja elvégezni, az igazgatotol legkésdbb majus
10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak a tanuldjaként
folytathassa.

Az igazgatd a szaktandr véleménye alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot nem
kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Osztalyfolytatasra az alapfoku miivészeti oktatasban egy alkalommal van lehetoség.

4. Mivészeti alap- €s zarovizsga

Miivészeti alapvizsgara az a tanuld bocsathato, aki az alapfokti miivészeti iskola utolso alapfoku
évfolyamat sikeresen elvégezte és a vizsgara jelentkezett. A tovabbképzdbe 1épés feltétele az
alapvizsga teljesitése.

Miivészeti zardvizsgara az a tanuld bocsathatd, aki az alapfoki miivészeti iskola utolséd
tovabbképzd évfolyamat sikeresen elvégezte és a vizsgara jelentkezett.

A muvészeti alap €s zardvizsga lebonyolitdsa a vizsgaztatd intézmény feladata.

X. A tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras és az egyezteto eljaras

1.1 Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
1.2 A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl valé tudomas-

szerzeéstol szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az
igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
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1.3 A sziil6i szervezet ¢és a didkonkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozdsen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

1.4 A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormdnyzatot segitdé pedagdgus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet
az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

1.5 Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

1.6 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkonkorményzat, a sziiléi szervezet
véleményét.

1.7 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelOtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

1.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgdld termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

1.9 Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

1.11 Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskora sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

1.12 Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

1.15 Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6é, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanulod esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen
sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegii és igen stlyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iligy targyilagos elbirdlasaban valo részvétel
elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskort tanuld
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja
adni.

1.19 Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a

43



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényalléas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalédst kell tartani. A fegyelmi targyaldst a
fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a neveldtestiilet altal egyszerli szo6tobbséggel megbizott ttagu
pedagogusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag sajat tagjai koziil
egyszeri szotobbséggel elnokdt valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet Gigy, hogy
a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

1.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszeges elkdvetésetol szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

1.26 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljardst megindito kérelmi jogarol
lemondott.

1.27 Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskor tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy 0sszes irataval egyiitt a fenntartohoz

1.28 A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt
all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
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— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valod tekintettel — legfeljebb hat honap
iddtartamra felfiiggesztheto.

1.30 A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanulod

— kozeli hozzatartozoja

— osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

— napkdzis neveldje

— afegyelmi vétség sértettje

— akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58.
§ alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények muikodeésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

XI. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanul6 formai

A tanulok iinnepi viselete:

Az altalanos iskolaban a lanyok {innepi ruhaja: fehér bltz és sotétkék szoknya, nyakkendd; a
fiaké fehér ing, sotétkék nadrag és mellény, nyakkendo.

A gimnaziumban: fehér bluz, fekete szoknya, nyakkendd.

A sajatos ,,patronds” linnepeken szines polot viselnek tanuloink.

Jelvényiink: Iskolank véddszentjének, Maridnak monogramjat, attributumait, személyisége
lényegét mivészi formaban megjelenitd, jelvény, az altaldnos iskoldsoké ugyanez textilia
kivitelezésben.

Sportfelszerelés:
A lanyoknak fekete, illetve osztalyonként kiilonbozd szines tornamez, a fitknak fehér polo ¢€s
fekete nadrag, versenyeken a DSE mezeit viselik.
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crer

2. A hagyomanyok tovabbadasanak médja

Minden 0j ndvendékiinkkel szeptemberben osztalyfondke megismerteti az iskolandvérek rendje,
valamint az iskola torténetét €s hagyomanyait.
Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat, helyet adunk az érettségi talalkozok szamara,
tanoran kiviili eldadasokra is meghivjuk oket.

3. Védoszentiink, Patrona Hungariae iinneplése

Oktober 8-an iinnepélyes szentmisét tartva linnepeljiilk Magyarok Nagyasszonyat.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Oktober 23-arol, marcius 15-érél iskolai tinnepély keretében, nemzeti emléknapjainkrol a reggeli
osztalygyliléseken emlékeziink meg, valamint a torténelem 6rdkon.

5. Lehetoséget teremtiink a tanulok zenei és eloado képességének
bemutatasara.

Megemlékezések
Az intézmény multjat-jelenét meghatarozo pedagdgusokrol, vezetokrdl megemlékezd
rendezvényt tartunk, és tantermet neveziink el roluk.

e ZeneszerzOk jubileumi évforduloi
alkalmabdl lehetdség szerint
hangversenyeken emlékeziink meg roluk.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint a
feleldsoket a tanévre vonatkozd munkaterv
tartalmazza.

e Veni Sancte, befogadd szentmisék, Terézia
anya linnepe, a zene vilagnapja, id6sek
napja, csaladi napi hangverseny — zenés
szolgalat, adventi hangverseny, karacsony,
farsangi hangverseny, nagybojti
hangverseny, tavaszi hangverseny, ballagasi
szentmise, Te Deum...

Zenei versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei) az a tanuld vehet részt, akit a
tanszak javasol. Az iskola vezetOsége €s a tanszak tanarai elézetes meghallgatast tartanak. A
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meghallgatas utan dontenek arrdl, hogy kik képviselik az adott versenyen az iskolat. A
meghallgatés elsdé idopontja kettd hét a verseny selejtezdje elott.
Iskolank altal szervezett tanulmanyi taborok, kurzusok, versenyek
e Egy-egy hetes
o nyari kérus tabor
o zenei tabor
o zenekari tabor a zenetanarok szervezésében
o kamarazenei fesztival
e A fenntartoval és az lizemeltetdvel tortént egyeztetés utan, iskoldnkban
tanulmanyi versenyek szervezhetok.
Részvétel mas intézmények altal szervezett versenyeken
Szakmai, valamint a tehetséggondozas szempontjait figyelembe véve részt vesziink minden
olyan versenyen, egyéb zenei megmérettetéseken, amelyek ndvendékeink fejlodését eldsegitik.

Hangversenyek

e Evenként tobb alkalommal
novendékhangversenyt tartunk, melyen
tehetséges tanitvanyaink adnak szdmot zenei
képességiikrol.

e Tanarainknak igénye szerint tanari
hangversenyeket szerveziink.

e Iskolank volt novendékei, valamint a
palyajuk kezdetén 1évo fiatal miivészek
részére biztositunk szereplési lehetdséget.

e A zeneiskolaban tanul6 hangszeres és
énekes novendekek évente legalabb két
alkalommal (kételezd jelleggel) - a sziildk és
hozzatartozok részére — hangversenyen
mutatkoznak be a zeneiskola
hangversenytermében.

e Telephelyen tanulé névendékek
bemutatkoz6 hangversenye tanévenként két
alkalommal. Ezek a hangversenyek egyben
szlildi értekezletek is.

Rendezvényeken valé kozremiikodés

Felkérés alapjan szolistaink, egyiitteseink fellépnek egyhazi, iskolai, keriileti, budapesti,
orszagos rendezvényeken (linnepek, kiallitds megnyitok, céges linnepek, karitativ jelleggel
1d6sek otthondban, a helyi karitadsz szervezésében is).

6. Az intézmény vallasos és hagyomanyos kulturalis iinnepi rendezvényei:

— intézmény véddszentjének linnepe

— allami tinnepek, kdtelezé emléknapok,
— egyhazi tiinnepek,

— Veni Sancte — Te Deum,
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— els6aldozas, bérmalas,
— lelkinapok,

— sportnap,

— projektnapok

A hagyomanyok 4apoldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozo idOpontokat és a feleldsok nevét az éves munkaterv tartalmazza.
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XII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskola ¢és a kollégium épiilete cimtablaval ellatott, a csoportszobakban, az osztalytermekben
¢s szaktantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét €s a fesziiletet helyezziik el.

Az épiiletnek lobogdval valo ellatasa miikddtetési vezetd feladata.

Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
megOrzéséért, az iskola és a kollégium rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért, az energiaval vald
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi eloirasok betartasaért.

Az iskola és a kollégium kiilonbozd helyiségeinek a tanuldkra vonatkozé haszndlati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

Az iskola és a kollégium teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.
Reklamanyagok elhelyezése csak a féigazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznalata. Hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

Nem iskolai célra csak a féigazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a haszndlatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a helyiségfelelds irasbeli
engedélyével, az igazgatd tudtival szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit — ha ez az intézmény mitkkodését nem zavarja — az igazgatoval kotott
bérleti szerzddéssel bérbe lehet adni.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtéritenie. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok, kollégiumban a nevelo koteles a sziiloket értesiteni. Az
intézményegység-vezetd, illetve a kollégiumvezetd feladata a kar felmérése és a kartérités
részleteinek sziilével, gondviseldvel torténd tisztazasa.

A szaktantermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek felelGse a szaktanar.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Elszamolasi kotelezettsége van.

A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok.

Az informatika — szamitogéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a
benne 1évo gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.
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XIHI. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartozkodasanak rendje

1. A sziildk, hozzatartozok a tanitds kezdetekor a gyermeket az iskola auldjaig kisérhetik, a

tanitas befejezésekor gyermekiiket az auldban vagy az iskola bejaratanal varhatjak.

Az iskola épiiletében a sziil6 az alabbi alkalmakkor tartozkodhat:

szil6i értekezleten, iskolai fogadodran, a pedagdgus hivatalos fogadodrajan, a pedagdgussal
eldre egyeztetett idOpontban, iskolai rendezvényen, osztalyrendezvényen (ha oda meghivast
kapott), nyilt napok alkalméval.

2. Az intézményiinkkel jogviszonyban nem allok szdmara mas oktatdsi intézmény altal tartott
foglalkozasok kotott orarend szerint, adott termekben, az intézmények kozotti kiilon
megegyezés szerint folynak. Az orakat tartd oktatok anyagi feleldsséggel tartoznak az
igénybe vett tantermekért, azok berendezési és oktatasi eszkozeiért, a hallgatoknak az
intézményben tantsitott magatartasaért.

3. Az intézménylinkben heti rendszerességgel, terembérlet formdjadban tartott kiilss orak,
foglalkozasok rendje a felelds vezetd megjeldlésével a portan talalhatd. A foglalkozasok
vezetdi, résztvevOi csak a kijelolt termekben, a megjeldlt idOben tartozkodhatnak.
Erkezésiiket, tavozasukat a portas feliigyeli.

4. Egyéb kiils6 személy az intézménybe csak a vezetdség engedélyével Iéphet, annak
megadasaig a portanal koteles varakozni.

5. Tanitasi 1d0 alatt kiils6 személy az oktatdsi €s nevelési célra hasznalt termekben csak
foigazgatoi engedéllyel tartozkodhat, dralatogatashoz elézetes engedély sziikséges.

6. Eldre meghirdetett, nyitott rendezvények eldadoi, vendégei csak az iskola erre kijelolt
folyosodjan, helyiségeiben tartozkodhatnak.

XIV. A tanulok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak és iskolai
testedzésének rendje

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasarol szoldé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

foigazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.
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Az iskolai védond feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6zd ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatdhelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadésokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskola gyermekorvosa meghatarozott idépontokban ellatja az altalanos iskolai és a
gimnaziumi tanulok vizsgalatat, a sziikséges véddoltasokat, a kollégiumi tanulok
gyogykezelését.

Az iskola véddndje tanitasi idoben folyamatosan rendelkezésre all.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos teenddket és az iskola egészségnevelési
programjat a pedagogiai program tartalmazza.

Baleset esetén a sériiltet azonnal ellatasban kell részesiteni és mentOt kell hivni, valamint
értesiteni kell a sziildket. A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet a
féigazgatonak at kell adni, aki a megfeleld hatdosaghoz tovabbitja.

Iskolank célja, hogy minden didkjaval megértesse: a kabitészer és az alkohol karos az

egészségére, személyiségének fejlodésére, fliggetlenségére és romboldan hat kornyezetére.

a) A kabitoszerek terjesztését és fogyasztasat a torvény szigoruan biinteti. Ezen a téren az iskola
a tanitvanyaitol a torvény megtartasat koveteli meg, €s torvénysértés esetén a hatésagokhoz
fordul. Kébitdszer-terjesztés azonnali fegyelmi eljarast és renddrségi feljelentést von maga
utan.

b) Alkoholt az iskolédba behozni, ott alkoholt fogyasztani, vagy alkoholos allapotban az iskolaban
¢és annak rendezvényein megjelenni stlyos fegyelmi vétség.

c¢) A dohanyzas az intézmény didkjai szamara tilos.

d) Az iskola teriiletén semmilyen pénzért vagy egyéb haszonért folytatott szerencsejaték nem
megengedett.

e) Energiaital és kavé fogyasztasa diakok szdmara az iskola teriiletén nem engedélyezett.

A mindennapi testedzés szolgalatdban all: az 5 testnevelés ora. A sportfoglalkozasok tervszerii
csoportositasban a tanulok érdeklddésének és életkoranak megfelelé beosztasban délutanonként
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folynak. Mindkét tornatermiink este hatig all rendelkezésre a kiilonb6zd sportagakban edzeni,
er6sodni, tigyesedni vagyo tanuldink szdmara. A DSE vezetd tanar munkéjarol tajékoztatja az
iskola vezetdségét.

XV. A tanuloi téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,
a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A mindenkor hatilyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a tanuléi téritési
dijak (étkezés és kollégiumi étkezés, zeneiskola) befizetése.

Tanitvanyaink kozott egyre tobb a szegény vagy segitségre szorulo csalad. Az osztalyok sziil6i
kozosségel nagyon tapintatosan €s ligyesen oldjak meg egy-egy kiilon kiadéas esetén a tevékeny
segitséget, A foigazgatd személyesen torekszik arra, hogy minden nehéz helyzetbe keriilo
tanulonak alkalmankénti vagy rendszeres anyagi tdmogatast tudjon nyujtani. Ezt els6sorban
adomanyokbol, nagylelkii felajanlasokbol, az alapitvanyi befizetésekbdl tudja megtenni.

A szocialisan raszoruld tanuldk helyzetérél az 6vondk, az osztilytanitok és az osztalyfonokok
tajékozodnak és tesznek jelentést az intézményvezetonek.

A zeneiskolaban téritési dij van.

A zeneiskolaban téritési dij — tandijfizetési kotelezettség mellett lehet az oktatasban részt venni.
A téritési illetve tandij 6sszegeirdl a sziilok a zeneiskola honlapjan kapnak tdjékoztatast.
Hangszerkolcsonzés

Az intézményben tanuldk, illetve az intézményvezetd egyedi elbiraldsa esetén iskolank
miivészeti egyiitteseiben kozremitkodok is hasznalhatjak az intézmény hangszereit, eszkozeit.

Az iskola tulajdonat képez6 hangszereket, e dij fizetése mellett lehet igénybe venni.

A hangszerkolcsonzési dij mértékét a hangszerkdlesonzési szabalyzat tartalmazzal

A Diak Sportegyesiiletnek éves tagdija van.

XVI. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény megbizott munkavédelmi felelése a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden tart
munka- és tiizvédelmi oktatast.

A pedagdgusok minden tanév elején tartanak munka- és tizvédelmi oktatast a diakok szamara.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi szabalyzatok feliilvizsgalatdit a megbizott
munkavédelmi felelds latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles olyan koriilményeket teremteni, amely a baleseteket
megeldzi.

Kortiltekintden kell az intézmény valamennyi helyiségét berendezni, az udvari jaték szabalyait
megalkotni.

Kirandulasok, rendezvények alkalmaval a gyermekeket alaposan fel kell késziteni a balesetet
megel6zd viselkedésre.
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Amennyiben a gyermeket, diakot baleset éri, elsdsegélyben kell részesiteni, azonnal orvoshoz
kell vinni, vagy ment6t kell hivni.
Az intézmény vezetdjét valamennyi balesetrdl értesiteni kell.

XVII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jard gyermekek és dolgozdknak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

— természeti katasztrofa, pl. villamcsapas, belviz

— tliz, robbanas, gazszivargas

— robbantassal torténd fenyegetés stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben eldirt személy dont a
szlikséges intézkedésekrol, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérol.
Bombariadd és egyéb rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritése a tiizriadd terv szerint
torténik.
A bombariadordl az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.
Rendkiviili esemény alkalméval, bombariadé esetén, valamennyi az intézményben tartozkodd
pedagogus ¢és alkalmazott koteles a gyermekek biztonsadgardl gondoskodni.
Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat
szolgaldo modon cselekedni.
A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirdsait. Meghatdrozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités ¢és haszndlat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.
Tartalmazza a tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besoroldsat, a
Tlizriad6 Tervet.
A Munkavédelmi Szabdlyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy
eldirasait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket, az oktatdsok
rend;jét.

XVIII. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje illetve az altala megbizott vezetdk irhatnak ala.
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2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozadsi jog gyakorldja az
intézményvezetod altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatdszama

— azligyintéz0 neve

— azlgyintézés helye és ideje

. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

B

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szdma
5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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XIX. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

20/2012. (V111.31.)) EMMI remdelet 87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt
nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Intézményilink a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatod
alairasaval hitelesitett formaban a digitalizalast végz6 személy koteles kinyomtatni, majd tarolni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

— el kell 1atni a féigazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével

— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

— az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetonek kell gondoskodnia

XX. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei és a februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a
gazdasagi vezeto €s az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢s az adminisztracidért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo haladasi és értékelési részének adattartalmat kinyomtatjuk, és az
irattarba helyezziik.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

XXI. Tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

Jogszabalyi rendelkezéseket

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

> O3/E. § (1) Az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

> 96.§ (6) A tanuldk tankonyvellatasat szolgald kozponti kdltségvetési tamogatas terhére a
sajatos nevelési igényli tanuldk neveléséhez-oktatasadhoz a szakmai munkakozosség és az
iskolai sziildi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasat
szolgélo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
eszk0zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankonyv helyett, ha az iskoldban a
neveld és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

1. Valtozasok / Ujdonsagok

Az 4llami tankOnyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok korének kiterjesztése

A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szol6 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat eredményeként
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanulod
ingyenes

tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-16. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziinik a fizetds tanuloi statusz.

» Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozdsanak modja

A tankonyvellatas finanszirozasanak €s az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza tava
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
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hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas finanszirozésa valamennyi
koznevelési intézmény esetében, fenntartotol fliggetleniil az EMMI és a KELLO kozotti
kozvetlen elszamolassal valosul meg. Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozasaban a
KELLO a szamlat az iskola/fenntart6 részére — allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi
teljesitést nem igényel megjeloléssel — kiallitja és megkiildi az iskola/fenntartd részére, annak
ellenértékét a KELLO-nak az EMMI tériti meg.

Felhivjuk tisztelt figyelmiiket arra, hogy a tankonyvrendelés soran az intézmény szédmara
rendelkezésre allo, allamilag tdmogatott rendelési keret a Magyarorszag 2020. évi kozponti
koltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. térvényben meghatarozott tanulonkénti tdimogatas (idén
azonos a 2019/2020-as tanévre meghatarozott, diakra vetitett normativa keretekkel) és az
intézmény altal a KELLO tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal
meghatérozott szorzat dsszege.

Emiatt is nagyon fontos, hogy minden egyes didk rendszerbe val6 felvitele a lehetd leghamarabb
torténjen meg, valamint a még nem nevesitett didkok nevesitése legkésdbb jinius végéig
megtorténjen.

A KELLO ezen adatok alapjan kontrollalja az dsszesitett intézményi szintli rendelési értékeket
annak érdekében, hogy a koltségvetési torveény altal biztositott kereteket betartsak. A KELLO
tankonyvrendelési feliilete ennek megfeleléen nem engedi a meghatarozott keretek allami
tamogatas terhére torténd tallépését.

* Fejlesztd eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényll tanulok részére

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Hatalyos: 2020.04.01-t61) 96. § (6)
bekezdésében meghatarozott esetekben az allami tankdnyvtamogatas terhére a sajatos nevelési
igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejleszté eszk6zok is
beszerezhetdk tankonyv helyett. Az allami tAmogatas terhére rendelhetd fejlesztd eszkdzok
listajarol és rendelésérol (a tovabbiakban: SNI rendelés) bovebb tdjékoztatas a [V. pontban
olvashato.

» Nemzetiségi nevelés-oktatas kiegészitd tankonyvtamogatasa

A nemzetiségi nevelés-oktatast végzd iskoldk nemzetiségi nevelés-oktatasban részesiilé tanuloi
a 2020/2021-es tanévben a koltségvetési torvényben meghatarozott 5 000 forint/f6/év kiegészitd
tankonyvtamogatasra jogosultak. A kiegészitd tamogatas igénybevételére jogosult tanuldkat az
érintett iskolak a rendelési feliileten, osztalyonként vagy tanulonként jelolhetik be. A kiegészito
tamogatast a rendszer hozzaadja az érintett tanuld(k) tdmogatasi keretéhez.

* A fenntart6 altal finanszirozott téritéses rendelés lehetdsége (tankonyv, konyv, SNI, egyéb
taneszk0z)

Téritéses rendelés vehetd igénybe, ha a tdmogatasi keretet felhasznaltak, és/vagy a fenntartojuk
lehetdséget ad egyéb forrasbol finanszirozandé rendelés leadasara. A Fenntartoval errdl eldzetes
egyeztetés sziikséges, mert a rendelés leadasanak elofeltétele a Konyv- és taneszkozellatasi
szerz0dés megkotése. A szerzOdés a https://konyvtar.kello.hu feliiletrdl igény esetén letoltheto,
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azt alairva, bélyegzdvel ellatva résziinkre m

2. Az iskolai tankonyv — és pedagogus kézikonyv - rendelés és —ellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tank6ényvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendeléstél. Mddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a hataridét kovetéen ujabb tankonyvvel,
pedagbdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato — a tankonyvrendelési hatarid6tdl szamitott — tiz napon
beliil 6sszesiti, €s az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leaddsan tali iddszakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantirgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-4ig pedagogus-kézikonyvenként 0sszesitve meghatarozza, és a pedagoguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiadd az adott tankonyvéhez
fejlesztett pedagdgus-kézikdnyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolék részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A Konyvtarellato az adott egyhazra vonatkozo adatok Osszesitését kovetden megkiildi az
adatokat az ¢érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és erkolestanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhédz
gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztilyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz valoé hozzajutas lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankOnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankonyvek
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grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatéja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
¢vfolyamokon barmely tantargyhoz, muveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola féigazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst
(Kemény Andras) annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, a
pedagdgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankOnyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagbdguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola féigazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari dllomany-nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

Az iskolénak k6zz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartéi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
héazirendjében kell meghatarozni.

3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

(1) A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 01j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

(2) Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet az e
rendeletben a tartés tankonyvre meghatirozott szabdlyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés
sordn a tartos tankdnyvek koziil valaszt.

(3) A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja

megoldani.
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(4) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztidlyban
haszndlni szandékozott tankdnyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

(5) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — ko6zzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbodl a tanuldk kikolesondzhetnek.

(6) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerti bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankdonyvvé nyilvanitdsa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kdvetden tortént feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagydsra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

XXII. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes milkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzk meg:

az alapit6 okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagogiai program
a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatdnak rendje).

Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valoé benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetok és az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forméajat,
rend;jét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolédsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat,
k) a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az alapfokt muvészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatéas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel,

q) * a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-
mintakat,
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u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a felndttoktatas formait,

c) a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositasa),

d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

e) szakképzo iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,

g) az alapfoki miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtdr SZMSZ-ét
tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény 4altal szakmailag tdmogatott nevelési-oktatasi
intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényll gyermekek, tanuldk tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd nevelésének, oktatasdnak segitését szolgald tevékenységek
tartalmat, szervezeti formdjat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogaddsakor az iskolai,
kollégiumi sziild1 szervezet, kozosség vélemeényét kell beszerezni.

(6) * A kozos igazgatdsu koznevelési intézmény a szakképzési centrum és az altalanos
miivelodési  kézpont SZMSZ-e tartalmazza a mikodés kozds szabalyait és -
intézményegységenként kiilon-kiilon - az egyes intézményegységek miitkodését meghatarozo
eldirasokat.

A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onalléosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,
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e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezOen valaszthatd €és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanulod
Mmagatartasa, szorgalma ¢értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

e akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorladsanak rendjét,

e akdzépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgélnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
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XXI1I1. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A koznevelési torvény 4. § 5. egyéb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos,
pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

A koznevelési torvény 27. § (1) Az iskoldban a nevelés-oktatidst — ha e torvény masképp nem
rendelkezik — a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelezd és valaszthatd, egyéni é€s
csoportos, tanorai és egyéb foglalkozasok, a kollégiumban a kotelez6d és valaszthato, egyéni és
csoportos foglalkozasok keretében csoportbontasokkal kell megszervezni (a tovdbbiakban:
nappali rendszerti iskolai oktatas)

(4) A tanuld heti kotelezé tanordinak szamat, beleértve a valaszthatd tandrainak szdmat a 6.
melléklet hatarozza meg. Az iskola a tanuld heti kotelezd tandrainak szama és az osztalyok
engedélyezett heti idokerete kiilonbozetét tanorai foglalkozas, egyéb foglalkozas megtartasahoz
¢s osztalybontashoz veheti igénybe.

A koznevelési torvény 46. § (1) A tanul6 kotelessége, hogy
a) részt vegyen a kotelezd €s a valasztott, tovabba altalanos iskoldban a tizenhat oraig tartd egyéb
foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon,

d) megtartsa az iskolai tanorai €s egyéb foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok, az iskola és a
kollégium helyiségei és az iskolahoz, kollégiumhoz tartoz¢ teriiletek hasznalati rendjét, a
gyakorlati képzés rendjét, az iskola, a kollégium szabélyzatainak eldirdsait.

Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A mindenkori tanév rendje hatarozza meg az indul6 foglalkozasok korét, idokereteit.

Szervezeti formai:
Szabadidos foglalkozasok:
— Uszas,
— ¢énekkar,
— szakkorok,
— nyari taborok

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Egy-egy szakkor akkor kezdheti meg munkdjat, ha legalabb 8 tanul6 igényli azt. Az a tanulo, aki
szakkorre jelentkezett, legalabb 1 évig koteles annak munkdjéban becsiiletesen részt venni.
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Mindennapi testedzés formai:
A mindennapi testedzés, testmozgas feltételei intézményiinkben a kovetkezok:

— Testnevelés orak

— Sport szakkorok

— Nép- és tarsastanc-oktatas
—  Uszas

A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatdhelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkarainak vezet6i az igazgato altal megbizott korusvezetd tanarok. ElsGsorban
az egyeén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, és varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja.

Mozi-, szinhaz-, és koncertlatogatast a tanulok igénye szerint szerveziink. Lehetdség szerint
olyan filmeket, szindarabokat, zenemiiveket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfénoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a tanulok szamara.
Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek mas orszagok kultarajarol és a Katolikus egyhaz altal
mukodtetett oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazadsok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

Az osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejléddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben olcso
megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

XXIV. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rél, és a
Hazirendrol
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Valamennyi fent emlitett dokumentumot a taniigyi igazgatdéi irodaban és a konyvtarban
tekinthetik meg az érdekl6dék naponta 8-16 ora kozott.

Az intézmény honlapjan (www.patrona.hu), a kiilonos kozzétételi listaban €s a dokumentum
cimszo alatt talalhatok a fenti dokumentumok.

A tanév kezdetekor minden didk megismerkedik a Hazirenddel.

A felvételkor a roviditett pedagdgiai programot, a hazirendet a sziil6vel ismertetni kell.
Az intézményi szakmai ellendrzés megallapitasait, eredményességét, felkésziiltségét, a fenntartd
¢s az intézmény honlapjan sziikséges kozzétenni.

XXV. A kiemelt munkavégzésért jaro Kkereset-Kkiegészités
szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremilkddésével késziti el az iskola fOigazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett Szempontok
szerint — osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja, 6rai munkajat
magas szinvonalon végzi,

e eredményesen késziti fol didkjait tanulmanyi-, sportversenyekre és a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a tehetséggondozo és felzarkoztatd tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

o keresztény személyiségével eldsegiti a kozdsségformalast,

o fontos szdmara a keresztény értékrend kdvetése s megteremtése,

e szakmai forumokon eldadast tart, publikal,

e munkdjat hataridore, pontosan végzi

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megjitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
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e r1észt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkakdzosség innovacids célu
munkajaban.

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

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e o szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

e didkjait keresztény szellemben neveli,

e adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el0készitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidos programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatést stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola féigazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-

kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

e akivel szemben fegyelmi jellegli feljegyzés van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkéjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény foigazgatdja,

e akinek osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
megallapodas hidnydban a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanul6 allitott el a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld
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— tizennegyedik ¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodés hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.
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XXVII. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A munkakozosségekre atruhazott feladatok

A Patrona Hungariae Katolikus Iskolakdzpont neveldtestiilete a munkakozosségekre ruhazza at a
kovetkezo6 feladatok ellatasat:

— Tantargyfelosztas eldtti véleményezes

— A Pedagdgiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa

— Javaslattétel jutalmazésra, elismerésre.

— Javaslattétel az éves munkatervhez.

A munkakdzosségek az intézmény éves munkajarol szold beszamold soran a tanévzaro
értekezleten adnak szamot a nevelGtestiiletnek az atruhdzott hataskorben végzett tevékenységrol.

Az azonos osztalyban tanitok kozosségére atruhazott feladatok

A Patrona Hungariae Katolikus Iskolakdzpont nevelOtestiilete az azonos osztidlyban tanitok
kozosségeére ruhdzza at a kovetkezd feladatok ellatasat:

— A tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasara javaslat (a nevel6testiilet dont).

— A tanuldk magatartasanak és szorgalmanak félévi €s év végi mindsitése.

Az azonos osztalyban tanitok kozossége az I. és a Il. félévi neveldtestiileti értekezleten szamol
be az atruhazott jogkorok gyakorlasarol a neveldtestiiletnek.

XXVII1I. Altalanos rendelkezések

A Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoka Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére ¢és milkddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadashoz a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorol a sziildi szervezet és az DOK.

A dokumentumot a Fentart6 hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzat betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényt.
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XXIX. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodés¢hez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a belsO ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nalld szabalyzatok tartalmazzak féigazgatoi utasitasokként.

2. A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

3. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléklettel rendelkezik:
01. Az intézmény szervezeti rendje — ORGANIGRAM
02. Munkakori leirds mintak

03. Adatkezelési Szabalyzat
04. Iskolai konyvtari szabalyzat
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1. sz. melléklet: Szervezeti felépités - ORGANIGRAM

PATRONA HUNGARIAE KATOLIKUS ISKOLAKOZPONT - ORGANIGRAM

FOIGAZGATO (intézményvezetd)
Gazdasagi | 1
vezetd

Uzemeltetési

vezetd

Intézményegy-

Intézményegy-

ség — vezet6
Altaldnos isko-
la

Elelemezés-

egység-
vezet6
Kollégium

ség-vezets
Gimndzium

vezetd

Osztalyfénoki

mk. @
Intézményegység-vezets Intézményegység-vezets
helyettes helyettes

Munkakozosség vezetsk
Alsé 1—4., Fels6 és gimndzium 5-12.
hittan, testnevelés, idegen nyelv, magyar, torténelem, matematika,

2. melléklet: Munkakori leiras mintak

Intézményvezeté/foigazgatéo munkakori leiras minta:

1. Altalanos vezetési feladatok:

Az intézmény katolikus szellemének megorzése
Felelos az intézmény kiilsé6 megjelenitéséért

egység-vezets
Alapfokd M-
vészeti Iskola

Tanlgyi igazgatd
(intézményvezetd
-helyettes)

— Kapcsolattartas
e 4llando kapcsolattartas a Fenntartoval
e részvétel a fenntartoi értekezleteken
e adatszolgaltatas a Fenntart6 felé
e adatszolgaltatas a minisztérium és a felsébb egyhazi és oktatdsi hatosagok részére
[ ]

kapcsolattartas a Fenntart6 tobbi intézményével
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a kialakitott kommunikacios stratégia alapjan: kapcsolatok €pitése és apolasa, az

intézmény képviselete kiilsé szervek (hatosagok, onkorményzatok, szakmai- és

tarsadalmi szervezetek) felé:
o Emberi Eréforras Minisztérium

Budapest Fovaros Kormanyhivatala és az Oktatasi FOosztaly

Oktatasi Hivatal

Oktataskutato és Fejlesztd Intézet

VL. keriileti Onkorményzat

IX. keriileti Onkormanyzat

Magyar Allamkincstar

Katolikus Pedagogiai Intézet

Egyetemek (pl. PPKE, ELTE, Széchenyi Istvan Egyetem)

6vodakkal, altalanos és kozépiskolakkal

egyéb hatdsagokkal ¢és szakmai szervezetekkel (pl. Renddrséggel, a

Csaladsegitd és Gyermekjoléti  Szolgalattal ¢és a pedagogiai

szolgéaltatokkal)

o Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti
Szakkozépiskola

o Karolina Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfoka Miivészeti Iskola
¢és Kollégium

o XXIII. Janos szeretetotthon - Mariaremete

o Helyi Karitasz

o Piarista Gimnazium

O O O 0O 0O 0o 0 O o O

kapcsolattartas a médiaval (sajtd, radio, TV), az intézménnyel kapcsolatos
publikécidk engedélyezése

—  Miikodési feltételek

crer

intézmény filozofiajat, a kiildetését és jovoképét, valamint a kommunikacios
stratégiat, annak prioritasait és célrendszerét

megteremti a szakszerl és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit

ennek érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre éalljanak a
jogszabalyokban eldirt szabalyozasok

az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszélést tart a
vezetdséggel

¢ésszerli és takarékos gazdalkodas biztositasa

— Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

A Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoka
Miivészeti iskola intézményi ¢és tagintézményi szervezeti strukturdjat, a
Fenntartéval egyeztetve hozza létre, és a feladatmegosztasat sajat hataskorben
alakitja ki.

ellendérzi - az alapitdé okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak elkészitését

gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérdl, valamint a fenntartonak torténd tovabbitdsar6l, annak
jovahagyasa céljabol

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol

a hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja

gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitdsarol, annak jovahagyasa
céljabol, valamint nyilvdnossagar6l, és a hazirend tanulok részére torténd
atadasarol

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

meghatarozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyait

elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadtatasarol, valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.

tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és
mindségcélok szerint végzi

a mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és
rovidtavu stratégiai program;jat

Adatnyilvantartas, adatkezelés

gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:

a kozalkalmazottak személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozé belsd szabalyzatokat

gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és felligyeli az
iratkezelést.

ellattatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat

ellattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

biztositja az SZMSZ, a hézirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra
hozatalat
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e gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos
igyekben, a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi ¢és kulturalis
juttatasairol

e mindsiti az iskola dolgozodinak tevékenységét

e Del- és kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

e javaslattétel kitlintetések adomanyozasara

e engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

o sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras).

elbirdlja a felmentési kérelmeket.

Tovabbképzés, képzés
e az alkalmazottak tovabbtanulasanak engedélyezése
o feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést
e gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv
e vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettségek teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat

Veszélyeztetettség
e indokolt esetben jelzi az illetékes hatésagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha
a tanulo(k) veszélyeztetettségét tapasztalja

Esélyegyenloség
e gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlOségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol
o figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
érvényesiilését

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
e gondoskodik arrol, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikodjenek.
e irdnyitja az intézmények tevékenyseégét, szakmai munkajat

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok:

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
e iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a
pedagogiai program Osszeallitasarol
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a pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara
gondoskodik a pedagodgiai program fenntarto altali jovahagyasarol

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok

vezeti a nevelOtestiiletet

elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat

iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat

ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat

segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét

biztositja, hogy a munkatarsak megismerjék a nemzetkdzi €s orszagos fejlesztési
torekvéseket, a tudomanyos eredményeket, a varhatd valtozasokat

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo ligyekben

egylittmiikddik a didkonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel

— Szakmai ellenorzés

megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységeének ellendrzését, felmérését

— Egyéb feladatok:

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol

iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

irdnyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo
fejléodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés
rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzéserdl

iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértéi és rehabilitacios
bizottsaggal vald kapcsolattartast

gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek

naponta elvégzi/elvégezteti a postabontast €s kijeldli az ligyintézot

az iskolai hirdetmények ¢s kozlemények felelds szerkesztdje
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e jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sség megtartasa mellett - mas
(altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
e megszervezi a specidlis oktatast igényld tanulok iskolai oktatdsdnak feltételeit,
biztositja az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébél fakado vezetési feladatok:

Az intézmény miikodtetése
e az igazgatd az intézmény koltségvetése alapjdn biztositja az intézmény
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
e azigazgaté felelds a takarékos gazdalkodasért

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
e részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
o kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval
kapcsolatos irdnymutatast.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio - szolgaltatasi
feladatok
e irdnyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.
e gondoskodik a fenntartdo altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodésa soran

— A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
e gondoskodik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasardl, kiilondsen a kdvetkezOkrol:
— szédmviteli  polittka a  kapcsolodd  szabdlyzatokkal
(szamviteli rend),
— szamlarend

— Koltségvetési ellenorzési feladatok
o clkészitteti ¢és jovdhagyja az intézmény Belsdé ellendrzési kézikonyvét,
gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol
o intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara
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1. Szakmai feladatok

— Egyiittmikodés a sziilokkel

e munkija soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

e a sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran

o feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggy6zddésiknek  megfeleld oktatdsban €és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik

— Az egyes jogok biztositasa
e gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

e megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

— A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢€s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat

e a pedagogiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja

e ahelyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja

1.  Pedagégiai munkdja (tanar):
Tanari munkaja soran a szaktanarok munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el.

Munkakori leiras minta: taniigyi igazgato

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti Ot, ellatja az igazgat6i feladatokat.
Segiti az igazgatot a neveldi-oktatéi munka irdnyitasaban, a stratégia megvaldsitasaban.

. Pedagogiai iranyit6 munkaja:

— részt vesz a pedagogiai program készitésével, megvalositasdval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében
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— a fOigazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékelé munkédban

— ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, az érettségi elokészitd, valamint a szakmai
munkak6zdsségek munkajat

— afOigazgatoval egyeztetett Oralatogatdsi terv és az iskolai munkaterv alapjan, lehetéleg a
munkakozdsségek vezetdivel egyiitt, latogatja a tanitasi orakat

— kialakitott szempontok szerint értékeli a latott tanitasi orat, illetve az érintett pedagdgus
neveld-oktaté munkéjat

— a mindségbiztositas érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informéciokat, biztositva a pedagodgusok tovabbképzését

— ellenérzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére

— allando kapcsolatot tart fenn a Tehetségpont vezetdjével

I1. Ugyviteli iranyitoi feladatai:

— részt vesz a tantargyfelosztids megtervezésében és elkésziti az 6rarendet

— elokésziti és koordinalja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket

— atandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitéserdl

— ellendrzi az osztalynaplokat és a torzskonyveket — a belsd ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint

— szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat, 6rakozi sziineteket
— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit

— szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zard vizsgakat

— szervezi és vezeti a nevelési értekezleteket

— szervezi a munkakozdsségi értekezleteket

— az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi é€s iranyitja a felséfoku
tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teendoket

— szervezi és ellendrzi az érettségik szabalyszerii lebonyolitasat

I11.Egyéb feladatai:

— részt vesz a foigazgatd altal vezetett iskolavezetdségi megbeszéléseken, és minden az
intézményt érintd egyéb megbeszélésen
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ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza
ellendrzési jogkore kiterjed a szakmai munkak6zdsségek munnkéjat

az iskolatipusok kozotti kapcsolattartas
részvétel a gimnazium zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munkéaban
az intézmény délutani foglalkozasainak latogatasa, ellendrzése, oralatogatasok
érettségi vizsgak elokészitése és megszervezése, a jelentkezok szambavétele
felvételi vizsga adminisztrativ elokészitése, az eredmények regisztralasa
kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal és a Kormanyhivatal illetékeseivel
palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik
e stratégia
e palyazati adminisztracid, monitoring, kontrolling
e az intézmény teljes palyazati rendszerének iranyitdsa, beleértve a Coménius
projekteket is
e az infrastrukturélis palyazatok esetében adatszolgaltatasi feladatok
segitségnyujtas az intézmény rendezvényeinek lebonyolitdsaban
az intézményi statisztika elkészitése ¢s folyamatos nyomon kovetése (KIR, KIFIR,
DIFER, KAPI)
vezetdi ligyelet ellatasa
az intézmény miikodéséhez sziikséges kiilsé ellendrzések (ANTSZ, Tiizoltosag)
koordinalasa
kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozdival
kozremiikodik a szakszer(i €s torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében,
ennek érdekében kozremilkddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban
eldirt szabalyozasok
az intézmény teljes dokumentaciojanak elkészitése, feliilvizsgalata, modositasai
e Alapito Okirat
o az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz a foigazgatonal
e szerzédések
e Hazirend
o kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
o javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
o kozremiikddik a hézirend nyilvdnossagaban, és ellatottak részére torténd

atadasaban
e SZMSZ
o kozremiikdodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
elkészitésében

o részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében
e Pedagdgiai Program

o kozremikodik az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitésében
e Szabdlyzatok
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SNI
munkakori leirdsok
— ellendrzi az iskolai dokumentécié megdrzését,
— ellendrzi az adminisztracids tevékenységet
— intézményi projektek feliigyelete, ellendrzése
e Okoiskola
e TESZI (Tevékeny Szeretet Iskolaja)
— az intézmény ¢és/vagy a fOigazgatdé képviselete kiilsé partnerek felé,
rendezvényeken, konferencidkon, targyaldsokon
o Tehetségpont

— A Patrona Tehetségpont szakmai munkajanak iranyitdsa, a tehetségpont teljes
rendszerének kezelése
— 1-t6l 12. évfolyamig a tehetséggondozas kialakitasa, iranyitasa, ellendrzése
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Munkakori leiras minta: intézményegység-vezeto, tagintézmény-vezeto

Pedagogiai iranyité munkaja:
részt vesz a pedagogiai program készitésével, megvalositasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében

a fbéigazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elOkészitésében, lezarasdban,
valamint a tanévet értékelé munkédban

megszervezi a hazi vers- és mesemondoversenyt
szamon tartja a tanuldsi nehézséggel kiizdé gyerekeket

szervezi és lebonyolitja az altalanos iskola lelki élethez kapcsolodd programijait,
egylittmiikddésben a tobbi intézményegyseéggel

ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, a szakkori, valamint a szakmai munkak6zosségek
munkajat

az igazgatdval egyeztetett oralatogatasi terv és az iskolai munkaterv alapjan, lehetdleg a
munkakdzosségek vezetdivel egyiitt, latogatja a tanitasi orakat

értékeli a latott tanitasi orat, illetve az érintett pedagdgus neveld-oktaté munkajat

a mindségbiztositds érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informaciokat, biztositva a pedagdgusok tovabbképzését

ellenérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgdlatdra, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére

. Ugyviteli iranyitoi feladatai

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az 6rarendet
eldkésziti és koordindlja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket
a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol

ellenérzi az osztalynaplokat és a torzskonyveket — a belsd ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint

szervezi ¢€s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat, 6rakdzi sziineteket
figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit
szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zard vizsgakat
szervezi €s vezeti a nevelési értekezleteket
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— szervezi a munkakozdsségi értekezleteket
— szervezi és vezeti a szlloi kozosség értekezleteit

— szervezi, vezeti, 0sszesiti, és ellen6rzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskoldkban jelentkez0 tulorakat és helyettesitéseket

— szervezi az tigyelettel kapcsolatos idObeosztast
— fogaszattal kapcsolattartas
— uszodai ligyek rendezése

— az iskolapszichologus tehetségazonositd, tehetséggondozd ¢és tehetség-tanacsado
munkdjanak koordinalasa, segitése

— ateljes versenyeztetési rendszer kialakitasa, koordinalasa 1-t61 12. évfolyamig:

— tanulmanyi/mivészeti/sport-versenyek informécidinak, eredményeinek kommunikélasa

— aziskolai OKTV versenyek szervezése, dokumentalasa

— az iskolai kompetenciamérés szervezése, lebonyolitdsa, dokumentalasa

— kapcsolattartds és kapcsolatépités a VI. és a IX. keriileti Onkorményzattal — a
tehetséggondozas, keriileti versenyek és egyéb programok teriiletén

— bels6 kommunikacié — munkatarsak és didkok felé

— a projektnapokhoz, projekthéthez, kozponti projektekhez kapcsoldédd programok
szervezésében valo kozremiikodés

— az altalanos iskolai és gimnaziumi zarandoklatok szervezésében vald kozremitkodes

— Dbeiskolazassal kapcsolatos szervezési feladatok: kapcsolattartds az 6vodakkal, nyilt napok
megszervezese

— 6. osztalyos beiskolazas

— tanulmdanyi versenyek figyelése, szervezési ligyek bonyolitasa

I11. Egyéb feladatai:

— részt vesz a féigazgato altal vezetett iskolavezetdségi megbeszéléseken
— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatdé megbizza
— tanitok beiskolazasi tervének elkészitése
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Munkakori leiras minta: AMI intézményegység-vezeto:

Pedagodgiai iranyité munkaja:
részt vesz az iskola Pedagdgiai programjanak kialakitasdban, az AMI Helyi tantervének

elkészitésében.

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakorben altalanos
beszdmolot tart, statisztikai adatot elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

gondoskodik a zeneiskolai rendezvények, linnepségek megszervezésérdl, zokkendmentes
lebonyolitasarol.

feliigyeli a hangszeres vizsgak, versenyek megszervezését, zavartalan lebonyolitasat.
segiti és ellendrzi a zenetanarok munkajat.

megszervezi az igazgatoval egyiitt a tanévnyito, félévi tanévzard, valamint a nevelési
értekezleteket.

szakmai, gyakorlati segitséget biztosit a palyakezdd tandroknak.

Ugyviteli feladatai:

gondoskodik a hidnyzo tanarok helyettesitésérdl, a tanorak potlasarol.
a zenetanarokkal egyiitt elkésziti az orarendet, a tanterembeosztast.

gondoskodik a tandrok adminisztracidos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
torzskonyvek, tajékoztato fiizetek stb.).

elkésziti a kiilonféle statisztikakat

vezeti a Beirasi naplot

iranyitja a szakmai munkat.

ellendrzi a szakmai munkat és munkafegyelmet, a novendékek zenetanulmanyait.

javaslatot tesz a mindségbiztositds érdekében a pedagdgusok mindsitésére,
tovabbképzésére

képviseli a zenetandrokat intézményen beliil, kiviil

baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedést
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vezeti a hangszerek nyilvantartasat, a kolcsonzott hangszereket, figyelemmel kiséri
karbantartasukat

ellendrzi a befizetési iveket
kapcsolatot tart az intézmény partnereivel

szervezi, vezeti, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskolakban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket

Egyéb feladatai:

biztositja a zeneoktatds tantermeinek rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket,
s sziikség esetén intézkedik.

ellendrzi a hangszer és taneszkoz ellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, a
szigorl szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasarol.

részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonb6zé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

az iskolai miikodést ellenérzé kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi.

tavolmaradasa esetén idOben értesiti az iskola igazgatojat.

Munkakori leiras minta: kollégium intézményegység-vezeto

Pedagoégiai iranyité munkaja:

az igazgatd iranyitasaval végzi munk4jat

részt vesz a pedagogiai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében

az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elOkészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkaban

szervezi a kollégiumi munkako6zosség onképzését, tovabbképzeését

véleményezi a nevelok pedagdgiai tevékenységét

iranyitja a kollégiumi feladatokat ellatdé dolgozok munkédjat, koordinalja a kollégiumi
neveldmunkat

szervezi ¢€s iranyitja a kollégiumi kozosség kialakitasat és fejlesztését

segiti és ellendrzi a kollégiumi tanulok folyamatos felzarkoztatasat, a tehetséggondozast
ellendrzi a gyermekvédelmi tevékenységet

szervezi ¢s ellendrzi a kollégium kulturdlis és sportéletét, a szabadidé hasznos eltoltését

a neveld, oktatd munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz
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— elvégzi azokat a munkakorével osszefliggd feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

— figyelemmel kiséri a kollégista didkok tanulmanyi el0menetelét, neveltségi szintjét,
amennyiben szilikséges, a kollégiumi nevelokkel egyiittmiikodve jelzéssel €1 a sziilének a
nem megfeleld teljesitésrol, viselkedésrol

I1. Ugyviteli iranyitoéi feladatai:

— ellatja a Kollégium lizemeltetési és adminisztrativ iranyitasat

— a kollégiumi feladatokat ellatd kinevezett vagy megbizott dolgozok munkaviszonyanak
1étesitésével €s megsziintetésével kapcsolatban egyetértési joga van

— a Kollégiumot érintd szervezési és gazdasagi dontésekkel kapcsolatban véleményezési és
javaslattételi joga van

— akollégiumi nevelok akadalyoztatasa esetén gondoskodik helyettesitésiikrol

— ellendrzi a kollégiumi naplokat és anyakonyveket — a belsd ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint

— ellendrzi a kollégiumi foglalkozasokat
— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit

— szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozd, év végi zard vizsgakat

— szervezi és vezeti a kollégiumi értekezleteket

— szervezi, vezeti, Osszesiti, és ellenérzés utan tovabbitja az illetményszadmfejtonek a
kollégiumban jelentkezd talordkat €s helyettesitéseket

— kiils6 szerveknél képviseli a kollégiumot

I11. Egyéb feladatai:

— részt vesz az igazgato altal vezetett iskolavezetdségi megbeszéléseken

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

— ellendrzési jogkore kiterjed a kollégiumi munkakozosség felszereléseinek szabalyszerti
hasznélatara, a balesetvédelmi ¢s tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
kollégiumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara

IV.A Mi Patronank Iskolai Alapitvany kezelése

— az Alapitvany gazdasagi és adminisztracios tigyeinek kezelése, intézése
— apalyazati tevékenység segitése
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Munkakori leiras minta: munkakozosség-vezeto

Osszeallitja a munkak6zOsség éves programjat az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan

figyelemmel kiséri a munkakozdsség céljainak, feladatainak megvaldsulasat a nevelési
folyamatban

figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé
Osszehangolja az azonos teriileten mikdddé tandrok munkdjat (megbeszéli velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, el6készitok inditdsdval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket)

oralatogatasokat végez

szervezhet bemutaté oOrdkat, foglalkozasokat, melynek tervét az éves munkatervben
rogziteni kell

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol

torekszik az iskoldn beliili egységes értékelés megvalositasara (vizsga, szamonkérés)
feltarja a lehetdségeket a tantdrgyak kozotti koncentraciora, a tantargy oktatdsdnak
fejlesztésére

tanulmanyi versenyt szervezhet tantargyanak megfelelden

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérdl

felettese igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl

javaslatot tehet felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkorok és foglalkozasok
megszervezesere

javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira

a munkakoz0sség programjair6l, megbeszéléseirdl emlékeztetdt ir. Az emlékeztetd egy
példanyat — az eseményt kovetd két héten beliil — az érintett intézményegység
igazgatohelyettesének vagy az intézményvezetdnek is atadja.

feladata az intézményi vagyon védelme.

feladata az évenkénti leltarozas lebonyolitasa.

a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza

Munkakaéri leiras minta: osztalyfonok

a tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

¢év elején az elsd osztalyfonoki oran megismerteti a tanulokkal a hdzirendet, felhivja a
figyelmet az esetleges valtozasokra

a gimnaziumban a didkonkormanyzat segitése:
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e minden év elején tevékenyen segiti az osztaly didk onkormanyzati képviseldinek
megvalasztasat, ismerteti a DOK miikddési szabélyzatat

e az osztaly elott lehet6leg minden iskolai didktanacs-iilés utan beszdmoltatja a didk
onkormanyzati képviseloket

az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasdval kapcsolatos teenddket végzi

az osztalyfonoki tanterv alapjan Osszedllitja és elkésziti az osztalyfonoki ordk tervezett
tematik4jat

a tervezett témakrdl beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki orakon

rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet dket érintd
hatarozatairol

folyamatosan iigyel a héazirendben foglaltak betartdsara, kiilonosen a késésekre és a
hianyzasokra

¢év kozben — sziikség esetén — ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehet6ségével

legkésdbb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal az e-napld és/vagy ellendrzd Gtjan értesiti
az elégtelen osztalyzatra 4116 tanulok sziileit

az osztaly magatartdsanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel
kisérése

az osztallyal és az osztalyban tanit6 tandrokkal torténd megbeszélés utan félévkor és év
végeén értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat

ha egy adott tantargybdl a hidnyzas az éves kotelezd oraszdm 15%-at meghaladja, illetve
az elsd igazolatlan hidnyzas esetén hivatalos levélben értesiti a tanulo sziileit, és felhivja
figyelmiiket a tovabbi hianyzasok kovetkezményeire

folyamatosan figyeli az osztdlyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az
iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol,
megjavittatasarol

adminisztracios, dokumentacids tevékenység:

e e-naplo kitdltése, vezetésének ellendrzése; az osztalyozo naplobdl még honap
végén is hidnyz6 érdemjegyekre felhivja a szaktanar figyelmét

e ha van, akkor az ellenérzok havonkénti figyelemmel kisérése
e ahidnyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése

o felévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa
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e apotvizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése
e anyakdnyvek kitoltése €s vezetése

o (crettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése

— beszamolot készit az év végi osztalyozo értekezletre a kovetkezd szempont alapjan:
e az osztaly teljesitményének Osszevetése az osztaly korabbi eredményeivel
e beszamol a hidnyzasok mértékérol
e beszamol az osztaly kozosségi munkajarol
e beszamol a tantargyi €s sportversenyeken elért eredményekrol

e beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesito tanulokrol

— t4jékoztatja a tanulokat és sziileiket arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumai
(pedagbgiai program, hazirend, az éves munkaterv, a DOK szabalyzata) hol
hozzaférhetoek szamukra

— az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kot6do tevékenységek:

e a hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, szalagavatd, osztalykaracsony,
tancvizsga, linnepseégek, ballagés, tanévzard) felligyeli sajat osztalyat

e megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalyprogramokat
— sziilékkel val6 kapcsolattartas:

e cgy évben legalabb két sziildi értekezletet tart

e cgy évben legalabb két fogadoorat tart

e Iechetdséget biztosit egyéni megkeresésekre is

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola pszichologusaval

Munkakori leiras minta: osztalyfonok-helyettes

— mindenben segiti az osztalyfonok munkajat
— az osztalyfonokot tavolléte esetén helyettesiti
— az osztalyfénok hosszabb tavolléte (2 hétnél hosszabb id6) esetén az osztalyfonoki

munkakori leirds szerint latja el feladatat
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osztalyprogramokon, kirdanduldson részt vesz az osztalyfonokkel és az osztallyal egyiitt
az adminisztracioban segiti az osztalyfonokot:

e e-naplo kitdltése

e cllenérzok havonkénti figyelemmel kisérése

o felévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése

e anyakdnyvek kitoltése €s vezetése

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az osztalyfénok megbizza

Munkakori leiras minta: gimnaziumi tanar

Kotelessége:

a tanorakra lelkiismeretesen felkésziilni
a tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrizni irasbeli €s szobeli szamonkéréssel.

az iskola Pedagogiai Programjaban, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban leirtak
szerint végezni a munkdjat

az E-naploba és az osztalynaploba havonta/hetente az orait és a tanulok érdemjegyeit
bevezetni

a tantargyfelosztasban, 6raszdmaban szerepld idon tal, annyi 1d6t az iskolaban eltoltenie,
amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges, amennyit a
koznevelési torvény el6ir

adminisztracio, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiloi értekezletek, fogaddorak,
igyeletek, linnepségeken, szentmiséken, lelki napokon, iskolai rendezvényeken valo
részvétel, illetve — megbizas alapjan — ezek szervezése

a nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

a pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja

a helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati €s
mas felszereléseket kivalasztja.

munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, jelzi az igényeket a nevezésekkel
kapcsolatban

részt vesz a helyi versenyek lebonyolitasaban, a helyi és keriileti, varosi és orszagos
versenyekre valo felkészitésben
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— elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat
— az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét

— segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat
— alland6 kapcsolatot tart fenn a tehetségpont vezetdjével

— allando kapcsolatot tart fenn a palyazati referenssel (taniigyi igazgatohelyettes)

Egyéb feladatai:
— aszertarral kapcsolatos tevékenységet végzi

— segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

— gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral,

— a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik

— ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

— kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban

— kozremiikodik a tanuld fejlédését  veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében

— a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara

— a szlloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

— aszillo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
— atanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja
— atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

— cellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a vezetéség megbizza
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Munkakori leiras minta: altalanos iskolai tanito/tanar

Pedagdgiai munkdja (tanito):

Kotelessége:

a tanorakra lelkiismeretesen felkésziilni
a tanulok felkésziiltségét folyamatosan ellendrizni irdsbeli és szobeli szamonkéréssel.

az iskola Pedagogiai Programjaban, Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdban leirtak
szerint végezni a munkajat

az e-naploba és az osztalynaploba havonta/hetente az orait és a tanuldk érdemjegyeit
bevezetni

a tantargyfelosztasban, draszdmaban szerepld 1dén tul annyi id6t az iskolaban eltdltenie,
amennyi a munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges, amennyit a
kdznevelési torvény eloir

adminisztracio, értekezletek, szakmai beszélgetések, sziiloi értekezletek, fogaddorak,
tigyeletek, linnepségeken, szentmiséken, lelki napokon, iskolai rendezvényeken vald
részvétel, illetve — megbizas alapjan — ezek szervezése

a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

a pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja

a helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, jelzi az igényeket a nevezésekkel
kapcsolatban

részt vesz a helyi versenyek lebonyolitasaban, a helyi és kertileti, varosi és orszagos
versenyekre valo felkészitésben

elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat

alland6 kapcsolatot tart fenn a palyazati referenssel (taniigyi igazgat6)

Egyéb feladatai:
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

gondoskodik a tanuld testi éps€égének megovasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol,
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a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik

— ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

— kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban

— kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében

— a tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara

— a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

— aszillo6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

— atanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

— atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a vezetdség megbizza

Munkakori leiras minta: zeneiskolai tanar

Altalénos és specialis feladata: ......... Oraban tanit.
....... 6 ,,A” tagozatos novendéket ........ éradban tanit
A lemaradd tanulok felzarkoztatasarol és a kiemelkedd tehetségekrdl is gondoskodik.
Versenyfelkészitéssel, mint kiemelt tehetséggondozassal is foglalkozik.
Félévkor kishangversenyen, év végén vizsgan mutatja be tanitvanyai munk4jat.
A tantestiilettel kozOsen alakitja ki a hangversenyek €s a vizsga idépontjat.
A tobbi ........ kolléga vizsgéjan €s hangversenyén lehetds€g szerint részt vesz.
Ez a munkaidobe beszamithato, allandé munkakori feladata.

Ugyviteli teenddk:
e Anyakonyvek kitoltése.
e  Sziil6i nyilatkozatok beszedése.
e  Téritési dij beszedése és adminisztralasa.
e Bizonyitvanyok megirésa.
e Naplok, tajékoztato fiizetek, vizsgajegyzokonyvek pontos kitdltése.

e A tanitvdnyok iskolai hangszereinek nyilvantartasa és kolcsonzése a feladata. A
hangszeriveket, kolcsonzési naplot naprakészen vezeti.

e A hangszerek karbantartasat figyelemmel kiséri, jelzi a sziikséges javitasokat,
beszerzéseket.
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Kotelezd 6raszamba nem szamito egyéb feladata:

Zenés ahitaton, szentmiséken, tanari hangversenyen lehet0ség szerint szerepel,
valamint tanitvanyait szerepelteti.

A tanari zenekari munkaban részt vesz.
Orszagos versenyekre tanitvanyait felkésziti.
Az iskola rendezvényeinek lebonyolitasat segiti, hangszerbemutatot tart.

A muvészeti iskola adminisztracios feladatait segiti.

Kotelessége:

lelkiismeretesen felkésziilni, a tanitasi 6ran mindségi munkat végezni,

az iskola Pedagogiai Programjiban, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban leirtak
szerint végezni a munkajat,

tanitasi modszereit folyamatosan fejleszteni,

a naploba az ordit és a végzett anyagot vezetni,
kapcsolatot tartani a gyerekek tanitdival, sziileivel,
az intézményi vagyon védelme,

a tantargyfelosztasban, draszamaban szerepld idon tul annyi 1d6t az iskolaban eltoltent,
amennyi a munkdja hidnytalan ¢és igényes elvégzéséhez sziikséges, amennyit a
kdznevelési torvény eldir,
a hivatali titok megorzése.

Mint zenetanar:

Szervezhet bemutatd-nyilt 6rékat.

Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl ¢és a
versenyek lebonyolitasarol.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken, neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd
értekezleteken.

Evente 6sszefoglalot készit és beszamol a sajat és novendékei tevékenységérol.
Felettese kérésére adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkatertiletrol.

Nevel6 és oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és sokoldaluan nyujtja, tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, fejlettségét, fogyatékossagat. Javaslatot tehet
felzarkoztato €s tehetséggondozod foglalkozasok megszervezésére.
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e Javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira.
e Segiti az iskolai linnepélyek szervezését, lebonyolitasat.

e Az ¢6rai idején a gyermekekért feleldsséget vallal, a tanitas megkezdése elétt mar
negyedoraval varja a novendékeket, €s az Orarend szerinti idében az iskoldban
tartozkodik.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6é vagy a miivészeti
iskola igazgatohelyettese megbizza.

Munkakori leiras minta: kollégiumi nevelo

— kozremiikddik az iskolakozbsség ¢€s a kollégiumi ko6zdsség kialakitisaban és
fejlesztésében

— részt vallal:
e aneveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébol

e az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyoményainak
apolasabol

e tanulok folyamatos felzarkoztatdsabol, a tehetséggondozast szolgald feladatokbol
e palyavalasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

e a tanulék egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol

— foglalkozasi 6rdan mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés)

— tovabbképzéseken aktivan részt vesz

— részt vesz a kollégium, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltoltésének a megszervezésében

— a neveld, oktatd munkdaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
veszt

— egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak

— részt vesz a kollégium sziildi értekezletein, fogaddorat tart
— lgyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja

— tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén iddben, eldre értesiti
a kollégiumi igazgatohelyettest
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az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo

a tanitdsi 1don kivill a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
¢értekezleteken részt vesz

részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulo-és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait

a fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakdrével 0sszefiiggd feladatokat, amelyekkel az
igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, a kollégiumi igazgatohelyettes megbizza

felméri a tanulasi moddszereket, ha szlikségét latja, segitséget nyijt mas moddszerek
megvalasztasaban

sziikség esetén segitséget nyljt a didkoknak a felkésziiléshez

ellenOrzi az irasbeli és a szobeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitését,
valamint felkésziilését

figyelemmel kiséri csoportja tanulméanyi elémenetelét, neveltségi szintjét, amennyiben
szlikséges, jelzéssel ¢l a kollégiumi igazgatohelyettesnek, az intézmény igazgatodjanak, a
sziiloknek a nem megfeleld teljesitésrol, viselkedésrol

gondoskodik arrol, hogy a csoportjaba érkezd tanulok ideiglenes lakcim-bejelentésének
adminisztraciés munkait elvégzi.

rendszeresen egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, a pedagoégusokkal, valamint a
sziilokkel

figyelemmel kiséri a kollégiumi szobdk rendjét, minden reggel szobaszemlét tart
a tanulok fejlodését figyelemmel kiséri €s elOsegiti

a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

naprakészen vezeti a taniigyi dokumentaciokat, a kollégiumi naplot
a szilo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

részt vallal a hatranyos helyzeti és a tehetséges tanulok felzarkdztatdsdban és
tehetségkibontakoztatasaban

a gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja
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Munkakori leiras minta: gazdasagi vezet6

Kiemelt feladatai:

az intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitasa, szervezése, ellatasa
az iskolai koltségvetés tervezése, ennek idéaranyos felhasznalésa
gazdasagi iigyekkel kapcsolatos beszamolok ¢€s jelentések elkészitése

havonta egy alkalommal koteles az igazgatoval kozdsen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfeleld modositasokra

a megjelent Uj jogszabalyok figyelése s az altaluk eldirtak szerinti intézkedések megtétele

Kidolgozza:

a bels6 szabalyozo utasitasokat,

a nem szabvany ligyviteli nyomtatvanyokat,

az iratkezelési szabalyzatot,

a szamviteli feladatok ellatasnak munkamenetét,

elvégzi a féléves €s éves zarasi, valamint a leltarutasitds szerinti munkakat,

az éves beszamolomérleget, eredmény-kimutatdst és a kiegészitd mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az ) szamviteli torvény alapelveit,

a folyamatos miikodéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,
a pénziigyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasat,

az allami koltségvetéssel, csaladvédelmi és szocialis kotelezettséggel kapcsolatos
befizetési kotelezettségek és kiutaldsi igények nyilvantartisat, és ezeket pénziigyileg
rendezi,

a helyiség és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartdsat, a dijakat hataridore befizeti,
illetve beszedi.

Kozremukodik:

— minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik.

a szallitasi szerz0dések megkotésében,

a selejtezési javaslat kidolgozasaban,

— az energiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatdsaban,

a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,
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— akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,
— munkaerd Iétszamjavaslat kidolgozasaban,
— a szamitastechnikéra vonatkozo javaslat kidolgozaséaban,

— a szamlarend, a szamlatiikor, a bizonylati rend, a konyvvezetés kialakitasaban, a

szamviteli torvény érvényesitése altal,

— a bizonylati, a leltdrozasi, az Onkoltség-szamitasi ¢és arképzési szabalyzatok

kidolgozaséban,

— aleltarelszamolasban, a leltarhidny megallapitdsaban, kdzlésében és a kartéritésre valod

kotelezés kiadasaban,

— az elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban,

— az egyéb juttatdsok megéllapitasaban.

Hataskore:

Javaslatot tesz:

a belsd tigyviteli folyamatokat szabalyoz6 szakmai utasitasra,

a valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

a gazdasagi események szamviteli kdvetésére,

a szallitok és koziileti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére,

a havi, negyedéves és €éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkdk elvégzésére,
fokonyvi kivonat elkészitésére, éves beszamolo jelentés, mérleg, eredmény-kimutatas,
kiegészité melléklet a szamviteli alapelvek érvényesitésével,

az elszamoltatassal kapcsolatos utasitas kiadésara,
a havi zarasra,
a hazi pénztarkeret megallapitasara,

a helyiség ¢és egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasdra, a dijak hataridére valo
befizetésére, illetve beszedésére,

a biztositasi szerzédések megkdtésére €s pénziigyi feladatainak elvégzésére,

az intézmény altal foglalkoztatott kisiparosok, maganszemélyek igazolt ellendrzott
koveteléseinek pénziigyi rendezésére,

az adok levonasara,

az adatszolgaltatas teljesitésére,
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a beszerzésekre vonatkozo szerzodések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.

Véleményez:

Dont:

— egyes esetekben a vezetdséggel és a dolgozok kozosségével egylitt

ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval
kapcsolatban,

a folydszamlak vezetése ligyében.

a szallitéi szamlak ¢és szallitdlevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség
ellendrzése ligyében,

az intézményi pénztar miikodtetése ligyében,
bérekkel kapcsolatos tigyekben,
a dolgozokat terheld levondsok, kovetelések rendezésében,

az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése ligyében,

Informécidt szolgaltat:

— a felettese (intézményvezetd) utasitasa szerint

EllenOriz:

az intézmény €érdekeinek érvényre juttatasat,

az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,

az adatok valddisagat,

a bizonylati fegyelem megtartasat,

a gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat,
a gazdalkodassal kapcsolatos ligyeket,

a bels6 szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

Felel6s:

a jogszabalyi, a hatdsagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért,
az intézmény belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:

az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,
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— afizetési kotelezettségek hataridében torténd teljesitéséért,
— aleltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

— az anyag és eszkdznyilvantartasért,

— a gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitéséért,

— alétszdm- és bérgazdalkodasért,

— az éves beszdmolo elkészitéséért.

— azigazgato altal kijelolt - munkakoréhez kapesolodo, de nem folyamatos - feladatokat, pl.
helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valo részvétel stb. ellatja

3. sz. melléklet: adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Bevezetés

Jelen adatvédelmi szabalyzat (,,Szabalyzat”) az aldbbi szervezet adatkezeléssel ¢és
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységére iranyado:

Szervezet neve: Patrona Hungariae  Altalanos  Iskola,
Gimnazium, Kollégium ¢és  Alapfoki
Mivészeti Iskola (,,Iskolakézpont™)

Iskola székhelye: 1093 Budapest, Knézich u. 3-13.

Iskola OM azonositoja: 035260

Iskola vezetdje: Rubovszky Rita, igazgato

Iskola adatvédelmi tisztviseldje: dr.  Sipos  Adrienn  (,,Adatvédelmi
Tisztvisel6”)

Iskola teveékenysége: Az Iskolakozpont az oktatasiigy teljes

palettajat atfogo, tehetségfejleszté iskola.
Orszagos hatokorli intézmény, amely az
atlagos, kiegyenstlyozott csaladok
gyermekeinek nevelésén, fejlesztésén tul
mintegy gyermekotthont helyettesitéen
rendkiviil nehéz sorsu gyerekeket is
felkarol.

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Iskolakdzpont a természetes személyek személyes adatai
kezelésének ¢és védelmének alapvetd szabalyait, valamint a személyes adatok szabad
aramlasanak szabdlyait — a tevékenysége soran eldforduld esetekre tekintettel — rogzitse,
valamint az Iskolakdzpont bels6 adatvédelmi eljarasait 6sszefoglalja.
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Az Iskolakdzpont vallalja, hogy az Adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, illetve az
Adatkezelés soran olyan technikai ¢s szervezési intézkedéseket tesz, amelyek célja az
adatvédelmi alapelvek betartdsa és az Erintettek jogainak védelme. Tovabba az Iskolakozpont
kotelezettséget vallal arra, hogy csak olyan Személyes Adatot kezel, amely a konkrét
adatkezelési cél elérése szempontjabol elengedhetetlen.

Az Iskolakdzpont vallalja, hogy gondoskodik arr6l, hogy a képvisel6i, munkavallaloi, illetve
barmely olyan személy, aki az Iskolakdzpont helyett és/vagy nevében eljar, a jelen
Szabalyzatban foglaltakat megismerjék €s a jelen Szabalyzat rendelkezései szerint jarnak el.

Az Iskolakdzpont vallalja, hogy — amennyiben sziikséges — a jelen Szabdlyzat tartalmat
megismerteti szervezeti egységeivel, partnereivel, illetdleg barmely Személyes Adat atadasat
megelézden ellendrzi, hogy az adott szervezeti egysége, partnere a jelen Szabalyzattal azonos
szintll, adatkezelési és adatfeldolgozési tevékenységekkel kapcsolatos minimum standardokkal
rendelkeznek-e, illetve, hogy az adatbiztonsagot az Iskolaval azonos szinvonalon biztositjak-e.

Az Iskolakozpont vallalja, hogy a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos kotelezettségeit az
egyhazi és vilagi jogszabalyok alapjan teljesiti.

Fogalomtar

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatkezelés: a Személyes Adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gylijtés, rogzites,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt Személyes Adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a Személyes Adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza.; ha az Adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagéallami jog
hatadrozza meg, az AdatkezelSt vagy az Adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi Incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt Személyes Adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Alnevesités: Személyes Adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a Személyes Adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informéciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a Személyes Adatot nem lehet kapcsolni.
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Az Erintett Hozzajarulasa: az Frintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintdé Személyes Adatok kezeléséhez;

Azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a Személyes Adatot kozlik, fiiggetlentil attdl, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagéllami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek.; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az Adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

Egyhazi jogi személy: a bevett egyhaz és annak belsé egyhazi jogi személye.
Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezeldvel, az Adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az Adatkezeld vagy Adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitasa alatt a
Személyes Adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Info tv.: az informacios onrendelkezési jogrol és informacié szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény;

Jog/jogszabalyok/jogi kotelezettségek: az egyhazi és/vagy a vilagi jog eldirdsai

Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartozo Adat: a faji vagy etnikai szdrmazasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
Személyes Adat, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és
biometrikus adat, az egészségiigyi adat és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkoz6 Személyes Adatok:

genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
allapotara vonatkoz6 egyedi informéciot hordoz, és amely els@sorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd6 minden olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert Személyes Adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

egészségligyl adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
Személyes Adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyuUjtott egészségligyi
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szolgéltatdsokra vonatkozo6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

Profilalkotas: Személyes Adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a Személyes Adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d0 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi  allapothoz, személyes preferenciakhoz érdeklédéshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsoldodd jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl;

Személyes Adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkoz6 barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd. Szabalyzat

Személyes Adatok kezelése
Személyes Adatok

Személyes Adatnak mindsiil azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informéacio.

Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon,
kiilondsen név, szam, helymeghatdroz6 adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkoz6 egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kozott — a természetes személy neve, lakcime,
szliletési helye és ideje, tovabba a képmasa vagy a természetes személy beszédérdl
késziilt hangfelvétel is.

Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiill a Személyes Adatokon végzett barmely miuvelet vagy
miveletek Osszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gylijtése, rogzitése,
rendszerezése, tagolasa, taroldsa, atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, a
Személyes Adatokba torténd betekintés, a Személyes Adatok felhasznéldsa, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek mindsiil — tobbek kozott — a munkavallaléi adatok felvétele és
tarolasa, a szerzddéses partnerek kapcsolattartdi elérhetdségének felvétele egy
adatbazisba, tovabba a hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbazisban tarolt nevek és
e-mail cimek.
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Személyes Adatok kezelésének specidlis esete az egyhazi személyek, ill. az egyhazi
szolgalati jogviszonyban allé személyek esetén

Az egyhazi személyek és az egyhdzi szolgélati jogviszonyban &ll6 személyek
személyes adatait az egyhazi bels6 szabalyok, valamint az alkalmazasuknak
megfeleld allami jogszabalyok alapjan kezeli.

Személyes Adatok Kiilonleges Kategoriajaba Tartoz6 Adatok kezelése

crer

Adatnak mindsiilnek az alabbi Személyes Adatok:

a faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo Személyes Adat,

a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus adat,
az egeészségligyl adat, €s

a természetes szemelyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé
Személyes Adat.

Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjaba Tartozé Adatnak mindsiil — tobbek
kozott — a munkavallald varanddssdgara vonatkozo informacid, az orvosi igazolds a
keresOképtelen allomanyba  vételérdl (Gn. tappénzes papir), tovabba a
beléptetérendszerben tarolt ujjlenyomat.

crer

informaciokat az adatkezelési nyilvantartasi lapok, valamint vallasi adatok kezelése
esetén az egyhaz egyéb rendelkezései tartalmazzak.

crer

crer

crer

tilalom azonban nem alkalmazandd az alabbi esetekben:

ha az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az adott Személyes Adatok Kiilonleges

crer

crer

uniods vagy tagallami jog ezt nem teszi lehetdvé);

ha az Adatkezelés az Adatkezelének vagy az Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot €s szocialis védelmet szabalyoz6 jogi eldirasokbol
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fakadd kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében
sziikséges;

ha az Adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, és az Erintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége
folytan nem képes a hozzajarulasat megadni;

cres

vonatkozik, amelyet az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

ha az Adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges, vagy amikor a birdsdgok igazsdgszolgaltatasi
feladatkdriikben jarnak el;

ha az Adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis
felallitasa, egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve
egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitasa
érdekében sziikséges (feltéve, hogy ezen adatok kezelése olyan szakember
altal vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki szakmai vagy
egyéb uniods jogban megallapitott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all).

Az Iskolakodzpont kezeli a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
munkatéarsainak foglalkoztatdshoz kapcsolodd Személyes Adatok Kiilonleges
az iskolaorvosi, a foglalkozas-egészségiigyi, az iskolapszichologusi, valamint a
gyogypedagogusi feladatok ellatasa soran. Adatfeldolgozéi tevékenység

Adatfeldolgozonak akkor mindsiil az Iskola, mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil all6
Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mindsiil — tobbek kozott — az Iskolakdzpont alkalmazottai részére
bérszamfejtési tevékenységet végzé Magyar Allamkincstar, az Iskolakdzpont
szamitogépes rendszerének rendszergazdija vagy az Iskolakdzpont honlapjanak
tarhelyszolgaltatoja.

Az Adatfeldolgozasra vonatkozo szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozési
szerzddés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

a Személyes Adatokat kizarolag az Adatkezeld irasbeli utasitisai alapjan kezeli —
beleértve a Személyes Adatoknak valamely harmadik orszdg vagy
nemzetk0zi szervezet szamara vald tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az
Adatkezelést az Adatfeldolgozora alkalmazando6 unids vagy tagallami jog irja
eld; ebben az esetben errdl a jogi eldirasrol az Adatfeldolgozé az Adatkezel6t
az Adatkezelést megeldzden értesiti, kivéve, ha az Adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;
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biztositja azt, hogy a Személyes Adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartdsi
kotelezettség alatt allnak;

meghozza az Adatkezelés biztonsaga tekintetében eloirt intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi  Adatfeldolgozd igénybevételére  vonatkozo
rendelkezésekben emlitett feltételeket;

az Adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezeldt abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az FErintett jogainak gyakorlasahoz
kapcsolodo kérelmek megvalaszolésa tekintetében;

segiti az Adatkezel6t az Adatkezelés biztonsagara, Adatvédelmi Incidens
bejelentésére, az adatvédelmi hatasvizsgalat ¢és elézetes konzultacio
lefolytatasara vonatkozo kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az
Adatkezelés jellegét és az Adatfeldolgoz6 rendelkezésére alld informaciokat;

az adatkezelési szolgaltatds nyujtasdnak befejezését kovetden az Adatkezel¢ dontése
alapjan minden Személyes Adatot tordl vagy visszajuttat az Adatkezeldnek,
és torli a meglévdé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagéallami jog az
személyes adatok tarolasat irja eld;

az Adatkezel6 rendelkezésére bocsdt minden olyan informécidt, amely az
Adatfeldolgozas tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének
igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely lehetévé teszi és elOsegiti az
Adatkezel9 altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgéalatokat is.

Az Iskolakdzpont a kovetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége
végzése soran:

Az Iskolakdzpont részére a bérszamfejtési feladatot ellaté Magyar Allamkincstar.

Az Iskolakozpont tliz-, munka- és balesetvédelmi tanacsadoja a KREDIT 2000 Bt.
(székhely: 4060 Balmazijvaros, Fejedelem utca 6.).

Az Iskolakdzpont honlapjanak tarhelyszolgaltatdja a BlazeArts Kft. (székhely: 6090
Kunszentmiklés, Damjanich u. 36.).

Az Iskolakozpont levelezérendszerének biztositdja a Microsoft Ireland Operations
Limited (One Microsoft Place, South County Business Park Leopardstown Dublin 18,
D18 P521 frorszag).

Az Iskolakdzpont a tevékenysége soran nem jar el Adatfeldolgozdoként.
Oktatési nyilvantartas vezetése

Kozépiskolai felvételi eljaras lebonyolitasa
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Orszagos Kozépiskola Tanulméanyi Versenyre vald jelentkezéssel kapcsolatos
személyes adatok

Orszagos Kozépiskola Tanulmanyi Verseny elsé forduldjanak lebonyolitasaval
kapcsolatos személyes adatok

Orszagos Kozépiskola Tanulmanyi Versenyen megirt versenydolgozatokkal
kapcsolatos személyes adatok

Orszagos  Kozépiskola Tanulmanyi  Versenyen megirt, ponthatart elért
versenydolgozatokkal kapcsolatos személyes adatok

Orszagos Kozépiskola Tanulmanyi Versenyen valdo részvételhez sziikséges
nyilatkozatokon szerepld személyes adatok kezelése

Orszagos Kozépiskola Tanulmanyi Versenyen megirt, ponthatart el nem ért
versenydolgozatokkal kapcsolatos személyes adatok

Oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos személyes adatok
Tanulok védondi szlirdvizsgalataval kapcesolatos személyes adatok kezelése
Tankonyvrendeléssel kapcsolatos személyes adatok kezelése, alapelvei
Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

A Személyes Adatokat jogszeriien és tisztességesen, valamint az Erintett szdmara
atlathaté modon kell kezelni.

A Személyes Adatokat az Iskolakozpont akkor kezeli jogszerlien, ha az Adatkezelést
megfeleld jogalap alapjan végzi. Ha az Iskolakdzpont a szerzddés teljesitéséhez
sziikséges Személyes Adatokat kezel, ugy az Adatkezelés akkor jogszer(i, ha a jogalap
a szerz6dés teljesitése. Nem jogszerii az Adatkezelés azonban ebben az esetben, ha az
Iskolakozpont a Személyes Adatokat hozzdjarulas alapjan kezeli.

A Személyes Adatokat az Iskolakozpont akkor kezeli tisztességesen, ha az
Adatkezelés soran az erkolcsi értelemben vett tisztességességi szabalyokat betartja,
valamint az emberi méltosagot tiszteletben tartja. A tisztességesség elve korlatot szab
az adatkezelési tevékenységek folytatdsdnak annak figyelembevételével, hogy az
Erintett ,,nem pusztan targya, hanem alanya az Adatkezelésnek”. igy az Iskolakdzpont
nem tévesztheti meg az Erintettet az Adatkezelés soran, nem bocsathat ki megtévesztd
tartalmu tdjékoztatd anyagot.

A Személyes Adatokat az Iskolakozpont akkor kezeli atlathatéan, ha az Adatkezelés
megkezdését megelézden, valamint az Adatkezelés soran meghatarozott
id6kozonként teljes kortien tajékoztatja az Frintettet az Adatkezelésrdl, az Erintett
jogairdl, valamint az Adatkezeléssel kapcsolatos kockazatokrol, szabalyokrol,
garanciakrol, tovabba biztositja, hogy az FErintett az Iskolakdzpont altal kezelt
Személyes Adataival a jogszabalyi kereteken beliil rendelkezhessen. Az Adatkezelés
atlathatosaga akkor 4ll fenn, ha az Adatkezeléssel kapcsolatos barmely valtozasrol — a
valtozést az adott valtozas Erintettekre valo hatésa figyelembevételével meghatarozott
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idével megel6zéen — a fentiekben foglaltak szerint tajékoztatja az Iskolakdzpont az
Erintettet.

Az atlathatosag elve tovabba megkoveteli, hogy az Iskolakdzpont valamennyi,
Adatkezeléssel  kapcsolatos  intézkedését megfeleléen  dokumentalja. Az
Iskolakdzpont az Erintettek részére az Iskolakozpont altal a konkrét Adatkezelés
fényében meghatarozott idokozonként ismételt tijékoztatast ad annak érdekében,
hogy biztositsa, hogy az FErintett a Személyes Adatai kezelésével kapcsolatos
informéciokkal rendelkezik.

Az atlathatosag elvének az Iskolakdzpont akkor felel meg, ha az Erintettek részére
nyujtandé tajékoztatas, valamint az Erintettekkel folytatandd kommunikacioé (ideértve
a jogok érvényesitésével, valamint az Adatvédelmi Incidenssel kapcsolatos
kommunikaciot) soran az alabbi szempontokat figyelembe veszi:

tomorség, atlathatosag, érthetdség és konnyen hozzaférhetdség;
vilagos és kozérthetd nyelvezet;

irasbeliség vagy mas — a konkrét Adatkezelés tekintetében — megfeleld mod, valamint
az Erintett kérésére szobeli tajékoztatas.

A tajékoztatas formajat a Rendelet nem hatarozza meg, az atlathatdsag elvének vald
megfelelés érdekében a t4j¢koztatds a konkrét Adatkezelés koriilményeinek
figyelembevételével — tobbek kozott — az alabbi mdédokon valdsulhat meg:

tobbszintli elektronikus tajékoztatds (azaz az egyes személyes adatok bekérése esetén
informécioként felugré ablakban rovid tajékoztatast nyujt az Iskolakdzpont a
Személyes Adat kezelése tekintetében, valamint adatkezelési tdjékoztatoban
részletes tajékoztatast nyujt);

elektronikus uton, felugré ablakban torténd t4jékoztatds (azaz a Személyes Adatok
kezelésére vonatkoz6 informacid felugr6 ablakban jelenik meg a honlap
latogatdja részére a figyelemfelhivas érdekében);

elektronikus uton, Személyes Adatok kezelését lehetdvé tevo feliilet biztositasa (azaz
valamennyi, az adott honlapon keresztiil torténd vagy az adott Adatkezeld
altal folytatott adatkezelési tevékenység kezelését egy feliileten keresztiil
engedélyezi a felhasznald részére az Iskola);

papiralapu tajékoztatas;
telefonon, eldre rogzitett hangfelvételen keresztiil torténd tajékoztatas;
személyesen torténd tajékoztatas;
szabvanyositott ikonokon keresztiil torténd tajékoztatas.
Célhoz kotottség

Az Iskolakdzpont a Személyes Adatokat meghatarozott, egyértelmli és jogszeri
célbol kezelheti. Ezzel a céllal 0ssze nem egyeztethetd modon nem kezelheti az
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Iskolakdzpont a Személyes Adatokat. Az Iskolakozpont nem kezelhet tovabba
Személyes Adatokat meghatarozott cél nélkiil vagy jovobeli felhasznalas érdekében.

Az Iskolakdzpont az Adatkezelés céljat az Adatkezelés megkezdése elott esetrdl
esetre vilagosan, a torvényekkel 6sszhangban meghatarozza, oly mddon, hogy a célt
nem sziiken vagy tal tagan fogalmazza meg. Az Iskolakdzpont az Adatkezelés céljarol
tajékoztatja az Erintetteket annak érdekében, hogy az Erintettek megalapozott dontést
tudjanak hozni az Adatkezelésrol.

Az Iskolakdzpont a célhoz kotottségnek torténd megfelelés érdekében sziikséges
1épéseket atgondolja, dokumentalja és megteszi.

Ha az Iskolakdzpont ugyanazon Személyes Adatokat tobb, egymashoz nem
kapcsolodd adatkezelési célbol'  kezeli, akkor valamennyi adatkezelési cél
tekintetében a fentiek szerint jar el. Egymashoz nem kapcsol6do adatkezelési célok —
tobbek kozott — egy nyereményjatékra vald regisztracido és azt kdvetden hirlevél
kiildése az Erintett részére.

Adattakarékossag

Az Iskolakézpont a konkrét adatkezelési cél szempontjabol megfeleld, relevans és
sziikséges Személyes Adatokat kezeli.

Az Iskolakozpont valamennyi Adatkezelés esetén megvizsgélja, hogy az adatkezelési
c¢l megvalodsithatd lenne-e egyéb modon, ami a maganszférat kevésbe sérti. Az
Iskolakozpont mar az Adatkezelés megtervezésénél figyelembe veszi, hogy a
Személyes Adatok kezelése a konkrét adatkezelési cél megvalositdsahoz sziikséges-¢,
azzal ardnyos-€, van-e barmilyen egyéb mod arra, hogy az Iskolakdzpont az
adatkezelési célt elérje.

Pontossag

Az Adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
Adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
Erintettet csak az Adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani

Ha az Iskolakdzpont arrdl szerez tudomast, hogy az altala kezelt Személyes Adat az
Adatkezelés célja szempontjabol pontatlan, hibas, hidnyos vagy iddszertitlen, minden
észszerll intézkedést koteles megtenni annak érdekében, hogy a Személyes Adatokat
haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék.

Az Iskolakdzpont mindent megtesz annak érdekében, hogy azon adatbazisok,
amelyek személyazonositd, illetve kapcsolattartdsi adatokat tartalmaznak, pontos
informaciokat tartalmazzanak, igy az adatbazisokat rendszeres id6kozonként
atvizsgalja és az adatokat sziikség esetén frissiti.

Korlatozott tarolhatosag

! Az egymashoz nem kapcsolddé adatkezelési célok megéllapitasahoz figyelembe veendd szempontokat
jelen Szabalyzat 5.2 pontja tartalmazza

108



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Személyes Adat csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig
kezelhetd. A Személyes Adat tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az
Erintettek azonositisat csak a Személyes Adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetove.

Az Iskolak6zpont a Személyes Adatok tarolasi idejére vonatkozo listat készit, amely
alapjan az egyes Személyes Adatok torlésének idejét nyomon koveti. Az
Iskolakdzpont a listat rendszeres id6kozonként feliilvizsgalja.

Amikor a Személyes Adatok kezelésének célja megvalosul, vagy az Iskolakdzpont
altal rogzitett tarolasi id6 lejart, akkor az Iskolakozpont a Személyes Adatokat torli, a
Személyes Adatok torlését pedig irasban rogziti.

Integritas és bizalmas jelleg

Az Iskolakdzpont olyan technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, amelyek
biztositjak a Személyes Adatok biztonsagat, illetve védelmet biztositanak az ellen,
hogy a Személyes Adatokat jogosulatlanul vagy jogellenesen kezeljék, azok
véletleniil elvesszenek, megsemmisiiljenek vagy karosodjanak.

Az Iskolakézpont biztositja, hogy a papir alapon vagy elektronikusan kezelt
Személyes Adatokhoz az Iskolakdzpont szervezetén beliil csak az arra jogosult
személy férjen hozza, illetve harmadik személy e Személyes Adatokhoz
jogosulatlanul ne férjen hozza.

A Személyes Adatok bizalmassaganak biztositasa érdekében az Iskolakozpont értékeli
az adott Adatkezelés természetébol fakadd kockazatokat, és az e kockazatok
csokkentését szolgalo intézkedéseket alkalmaz.

Az Iskolakdzpont az adatvédelmi garancidkat az adatkezelési rendszerekbe a
fejlesztés legkorabbi szakaszatol kezdve beépiti, figyelembe veszi a tudomany és
technologia allasat, valamint a végrehajtas kockazatokkal és a védelmet igényld
Személyes Adatok jellegével 6sszefliggd koltségeit. Az Iskolakdzpont biztositja, hogy
egy esetleges adatvédelmi incidens esetén a Személyes Adatok kelld iddben
visszaallithatok legyenek.

Elszamoltathatosag

Az Iskolakdzpont felelds azért, hogy valamennyi fenti alapelvnek megfeleljen. Az
Iskolakozpont tovabba felelés azért is, hogy képes legyen igazolni a fenti
alapelveknek valdo megfelelést. Az Iskolakdzpont anyagi felelOsséggel tartozik az
adatvédelmi alapelvek végrehajtasaért.

Az Iskolakdzpont — tobbek kozott — a kovetkezd intézkedéseket teszi meg az
alapelveknek valé megfelelés és annak igazolhatosaga érdekében:

irasbeli adatvédelmi szabalyzat készitése;
adatkezelési tajékoztatok készitése;

munkavallalok oktatésa stb.
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Személyes Adatok kezelésének jogszeriisége

A Személyes Adatok kezelése akkor és olyan mértékben jogszerli, amikor és amennyiben
legalabb alabbi pontban foglaltak egyike teljesiil:

az Frintett hozzajarulasat adta Személyes Adatainak konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az Adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelzSen az Erintett kérésére
torténd lépések megtételéhez sziikséges;

az Adatkezelés az Adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az Adatkezelés az FErintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

az Adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az Adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai,
amelyek Személyes Adatok védelmét teszik sziikségessé (kiilonosen, ha az
Erintett gyermek).

Az Iskolakdzpont az Adatkezelés céljat a fenti pontok (jogalapok) egyikére vald
hivatkozassal hatarozza meg. Az Iskolakdzpont az egyes adatkezelési tevékenységek
jogalapjat az adatkezelési nyilvantartasi lapokon az adatkezelési cél meghatarozasanal
tiinteti fel.

Amennyiben az Iskolakézpont a Személyes Adatokat egy konkrét célbol gytijti, €s a gyiijtott
Személyes Adatokat barmely mas célbol is hasznalni kivanja, akkor — amennyiben az
eltérd céla Adatkezelés nem az Erintett hozzajaruldsan vagy nem olyan uniés vagy
tagallami jogon alapul, amely sziikséges és aranyos intézkedésnek mindsiil egy
demokratikus tdrsadalomban — az Iskolakdzpont az eltérd céli Adatkezelés
jogszerliségének megitélése szempontjabol az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

) a Személyes Adatok gytijtésének céljait és a tervezett tovabbi Adatkezelés
céljai kozotti esetleges kapcsolatokat;

a Személyes Adatok gytijtésének koriilményeit (kiilonos tekintettel az Erintettek és az
Adatkezel6 kozotti kapcsolatokra);

a Személyes Adatok jellegét (kiilonOsen azt, hogy Személyes Adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésérdl van-e szo, illetve, hogy biintetdjogi felelosség
megallapitasara ¢és bilincselekményekre vonatkozd adatoknak a kezelésérdl
van-e szo);
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azt, hogy az Erintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

megfeleld garancidk meglétét (példaul titkositas vagy alnevesités).
Hozzajarulas feltételei

Hozzajarulason alapuldé Adatkezelés esetén az Iskoldnak mindenkor képesnek kell
lennie arra, hogy igazolja, hogy az Frintett a Személyes Adatainak kezeléséhez
hozzajarult. Igy az Iskolakézpont valamennyi, elektronikusan gyiijtdtt hozzajarulast
rogzit, valamint valamennyi, papir alapon gyijtétt hozz4jarulast megdriz.

A hozzajarulés csak akkor fogadhato el a Rendeletnek megfeleld hozzdjarulasnak, ha
megfelel az alabbi kdvetelményeknek:

Onkéntes

A hozzijarulas akkor onkéntes, ha az FErintettnek tényleges valasztasi
lehetdsége all fenn a hozzdjarulds megaddsa vagy meg nem adésa kozotti
dontés meghozatala sordn.

A hozzajarulas nem tekinthetd onkéntesnek — tobbek kozott — akkor, ha az
Erintett negativ kovetkezményekkel kell, hogy szamoljon abban az esetben,
ha nem adja meg hozzajarulasat vagy ha azt visszavonja, illetéleg, ha a
hozzajarulast az Erintett a nem targyalhatd altaldnos szerzédési felételek
elfogadasaval egyiitt automatikusan megadja.

Nem Onkéntes a hozzajarulas akkor, ha a hozzajarulast kérd és a hozzajaruld
személy kozott ala-folérendeltségi viszony all fenn, és az alarendelet személy
nem rendelkezik tényleges valasztasi lehetdséggel az ala-folérendeltségi
viszony miatt, igy példaul munkaviszony fennallasa esetén.

Konkrét

Akkor konkrét a hozzijarulas, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez
kapcsolodik, az Iskolakézpont az Adatkezelés céljat pontosan meghatarozza,
hozzajarulast a konkrétan meghatdrozott adatkezelési célhoz kér, valamint
vildgosan  elvalasztja a  Személyes Adatok  kezeléséhez  valo
hozzéjarulaskérést valamennyi mas informéciotol.

Ugyanazon Személyes Adatok eltérd cé€lbol torténd kezelése esetén az
Iskolakozpont az egyes eltérd adatkezelési célokhoz kiilon-kiilon kér
hozzajéarulast.

Tajékoztatason alapul

A hozzajaruléas csak megfeleld tajékoztatason alapulhat. Az Iskolakdzpont az
Adatkezelés megkezdését megel6z6en az Erintett rendelkezésére bocsatja a
jelen Szabalyzat Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.Hiba! A
hivatkozasi forras nem talalhaté. vagy Hiba! A hivatkozasi forras nem
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talalhaté.Hiba! A hivatkozasi forras nem taldlhaté. pontjaban foglalt
informaciokat.

Az FErintettek részére nyujtott tajékoztatds megfogalmazisa soran az
Iskolakozpont figyelembe veszi, hogy a tajékoztatds kinek szol és a
tajékoztatas formajat és nyelvezetét e tény figyelembevételével alakitja.

Egyértelmi

Az Frintett egyértelmilen kifejezi, hogy hozzajarul a Személyes Adatai
kezeléséhez erre vonatkozd nyilatkozatban vagy maés, egyértelmiien
hozzéjarulasként azonosithato cselekedettel.

Bérmely, a fenti feltételeknek meg nem feleld hozzajarulds sérti a Rendelet eldirasait
és kotelezd erével nem bir.

Ha az Erintett a hozzajarulasat olyan nyilatkozatban adja meg, amely mas tigyre is
vonatkozik, akkor a Személyes Adatok kezelésére vonatkoz6 hozzdjarulds iranti
kérelmet a mas ligyekre vonatkozd nyilatkozatoktdl kiilon kell kérni, annak érthetd és
konnyen hozzaférheté formaban kell tartalmaznia a hozzdjarulas kérését és azt
vilagos és egyszerli nyelvezettel kell megfogalmazni. Amennyiben a hozzajarulast
tartalmaz6 nyilatkozat barmely része nem felel meg a Rendelet eldirdsainak, akkor az
kotelezd er6vel nem bir.

Az FErintett jogosult hozzijarulasat barmikor visszavonni, azonban a hozzajarulas
visszavondsa nem teszi jogszerlitlenné a hozzajarulas visszavonasit megel6z0
idészakban folytatott adatkezelési tevékenységet, amennyiben az jogszerii
hozzajarulason alapult. A hozzdjarulds visszavonasara az Iskolanak olyan egyszer(i
formaban kell lehetdséget biztositania az Erintett részére, mint amilyen egyszerii
formaban lehetdséget biztositott a hozzajarulas megadasara.

Erintetti jogok és Erintetti jogok gyakorlasa

Az Erintettek a Személyes Adataik kezelésével kapcsolatban a kovetkezé jogokat jogosultak
gyakorolni: tajékoztatdshoz vald jog, hozzaféréshez vald jog, helyesbitéshez vald jog,
torléshez vald jog, Adatkezelés korlatozasahoz vald jog, adathordozhatosaghoz vald jog,
tiltakozashoz vald jog, panasztételhez vald jog, valamint hozzajarulas visszavonasédhoz vald

Jog.
Erintetti jogok gyakorlasa

Az Iskolakdzpont valamennyi adatkezelésre vonatkozo tajékoztatoban tajékoztatdst
nyujt az Erintettek részére a Személyes Adataik kezelésével kapcsolatos jogok
gyakorlaséara vonatkozo lehetdségrol.

Az Iskolakdzpont a Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos jogok gyakorldsara e-
mail cimet Iétesitett kapcsolattartdsi e-mail cimként, amely e-mail cimet az
Iskolakozpont adatvédelmi tisztviselGje kezel. Az Iskolakdzpont a 1étrehozott e-mail
cimet jeloli meg valamennyi tajékoztatoban, mint az érintetti jogok gyakorlasa esetén

hasznaland6 kapcsolattartasi e-mail cimet.
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Erintetti jogok gyakorlasa esetén benyujtott kérelmek kezelése

Az Frintetti jogok gyakorlisa esetén benyujtott kérelmeket az Iskolakozpont
adatvédelmi tisztviseldje kezeli, illetve amennyiben a kérelemben foglaltak
teljesitéséhez az Iskolakdzpont munkatarsainak bevondsa sziikséges, akkor az
Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje koordinalja.

Az Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje abban az esetben, ha a kérelmezd
személyazonossagat illetlen kétség meril fel, akkor — mieldtt a kérelem teljesitését
megkezdené — meggy6zddik arr6l, hogy a kérelmet benyujtd személy az, aki a
jogosult a kérelem benytjtasara, illetve a Személyes Adatok megismerésére. Az
Iskolakozpont az Erintett altal benyujtott kérelem teljesitését csak akkor tagadja meg,
ha bizonyitani tudja, hogy az Erintettet nem all modjaban azonositani.

Telefonon keresztiil kozolt kérelem esetén az Iskolakdozpont munkatarsa, aki a
telefonhivast kezeli, irasban 0sszefoglalja a szobeli kérelmet, az irasbeli sszefoglalot
atadja az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje részére, ezt kovetden az
Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje az irasbeli 6sszefoglalot megkiildi a kérelmet
benyjté Erintett részére és kéri a kérelem tartalmanak megerdsitését.

Személyesen kozolt kérelem esetén az Iskolakdzpont munkatarsa, akivel a kérelmet
kozlik, irasban Osszefoglalja a szobeli kérelmet, az irasbeli Gsszefoglalot atadja az
Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje részére (amennyiben erre lehetdség van) vagy
az irasbeli Gsszefoglalot atadja a kérelmet benyujté Erintett részére és kéri a kérelem
tartalmanak megerdsitését.

Amennyiben a kérelembdl nem egyértelmii, hogy a kérelmezd mely érintetti jogat
gyakorolta, az Iskolakozpont a kérelem beérkezését kovetd legrovidebb iddn beliil
megkeresi a kérelmet benyujto Erintettet a kérelem pontositasa érdekében.

Kérelem megvalaszolasanak hatarideje, modja, dija

Az Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje a beérkezett kérelem alapjan tett
intézkedésekrdl indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésObb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja a kérelmet benytijté Erintettet.

Az Iskolakdzpont — az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldjének javaslatira — az
egy honapos hataridot a kérelem Osszetettségére €s a kérelmek szamdra tekintettel
legfeljebb tovabbi két honappal meghosszabbithatja. Az Iskolakézpont a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapos hataridon beliil tajékoztatja a kérelmet benyu;tot
a hataridé meghosszabbitasarol.

Ha az Iskolakdzpont a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tesz
intézkedést, akkor az Iskolakdzpont a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapos
hataridén beliil tijékoztatja az FErintettet az intézkedés elmaradasanak okairol,
valamint arrol, hogy az Erintett panaszt nytjthat be valamely feliigyeleti hatosagnal
¢s ¢lhet birdsagi jogorvoslat jogaval.
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Az Iskolakdzpont az informaciokat, a tdjékoztatast ¢és intézkedést dijmentesen
biztositja. Amennyiben az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy tlzo
(példaul ismétlddo jellege miatt), akkor az Iskolakdzpont — esetrdl esetre hozott
dontése alapjan — igényt tart az adminisztrativ koltségek megtéritésére €szszeri
Osszegl dij felszamitasaval vagy megtagadja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

Egyes Erintetti jogok esetén kovetendd eljaras
Tajékoztatashoz valod jog

Az Iskolakézpont tajékoztatdst nyujt az Iskolakdézpont adatvédelmi
tisztviseloje részére barmely olyan tervezet tevékenységérdl, ami a
Személyes Adatok kezelésével kapcsolatos.

Az Iskolakézpont adatvédelmi tisztviselje a tervezett tevékenység
megismerését  kovetden, azonban annak megkezdését megel6zden
tajékoztatot készit a tevékenység soran folytatott Adatkezelés tekintetében és
utmutatast nyajt az Iskolakdzpont részére a tajékoztatd hasznalatara
vonatkozodan.

Hozzaféréshez vald jog

Az Iskolakoézpont adatvédelmi tisztviseldjének koordindcioja alatt az
Iskolak6zpont adatkezelést végzd munkatarsai megvizsgaljak, hogy az
Erintett tajékoztatds iranti kérelme (hozzaféréshez vald jog gyakorlasa
esetén) szerinti Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az
Iskola.

Az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje az Iskolakdzpont munkatarsaitol
kapott tajékoztatis alapjan megvélaszolja az Erintett kérdést, valamint
tajékoztatast nydjt az Erintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos Személyes
Adatai kezelésérol.

Helyesbitéshez val6 jog

Az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztvisel6jének koordindcidja alatt az
Iskolakdzpont munkatérsai ellenérzik, hogy az Erintett kérelmében foglalt,
helyesbitendd Személyes Adatok az Iskolakdzpont mely Adatkezelési
tevékenységel soran jelennek meg, tovabbad mely munkatarsak kezelik a
Személyes Adatokat.

Az Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje az Iskolakdzpont munkatérsaitol
kapott t4jékoztatds alapjan egyeztet az Iskolakdzpont munkatarsaival a
Személyes Adatok helyesbitésének modjardl, valamint ellenérzi a Személyes
Adatok helyesbitésének megtorténtét. Ezt kovetden tdjékoztatast nyujt az
Erintett részére a Személyes Adatai helyesbitésének megtorténtérdl.
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Torléshez valo jog

Az Iskolakézpont adatvédelmi tisztviseldjének koordindcioja alatt az
Iskolakézpont munkatarsai ellenérzik, hogy az Erintett kérelmében foglalt,
torlend0 Személyes Adatok az Iskolakézpont mely Adatkezelési
tevékenységei soran jelennek meg.

Az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje ellendrzi az egyes Adatkezelési
tevékenységek jogalapjat és az irdnyadd Orzési idot az Iskolakdzpont
Adatkezelési tevékenységeire vonatkozé nyilvantartdsi lapokon, tovabba
ellendrzi, hogy a Személyes Adatokhoz mely Cimzett részére kertiltek
tovabbitasra.

Amennyiben a Személyes Adatok torlésére vonatkozd kérelmet a fentiek
figyelembevételével teljesiti az Iskola, akkor az elektronikusan kezelt
Személyes Adatok torlésére és a papiralapon kezelt Személyes Adatok
torlésére az Iskolakozpont adatvédelmi tisztvisel6jének koordinéacioja alatt
keriil sor olyan modon, hogy a Személyes Adatok torlése ¢s megsemmisitést
az Iskolakdozpont munkatarsai végzik. Az Iskolakozpont adatvédelmi
tisztviseldje értesit valamennyi olyan Cimzettet, amely a torlendé Személyes
Adatokat kezeli. A torlés, illetve a megsemmisités megtorténtérél az
Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje thjékoztatast nydjt az Erintett részére.

Amennyiben a Személyes Adatok torlésére vonatkozd kérelmet a fentiek
figyelembevételével nem teljesiti az Iskola, akkor az Iskolakozpont
adatvédelmi tisztviseléje tajékoztatast nyujt az Erintett részére a torlési
kérelme nem teljesitésének okarol.

Adatkezelés korlatozasahoz valod jog

Az Iskolakézpont adatvédelmi tisztviseldje az Adatkezelés korlatozasara
iranyul6 kérelem esetén ellendrizteti az Iskolakdzpont munkatérsaival, hogy a
Személyes Adatok kezelésére papiralapon vagy elektronikusan kertil-e sor.

Papiralapt dokumentumban kezelt Személyes Adatra vonatkozo korlatozas
esetén valamennyi olyan dokumentumot, amelyben a kérelemmel érintett
Személyes Adatok eléfordulnak, lezart boritékban helyez el, és gondoskodik
arrdl, hogy ahhoz rajta és az Iskolakdzpont igazgatdjan kiviil senki ne
férhessen hozz4 olyan modon, hogy a lezart boritékot az Iskolakdzpont
pancélszekrényében  helyezi el az  Iskolakdzpont igazgatdjanak
kozremitkddeésével.

Elektronikus forméban kezelt Személyes Adatra vonatkoz6 korlatozas esetén
minden fajlt, amely tartalmazza a kérelemmel érintett Személyes Adatokat,
egy kiils6 adathordozora (cd, dvd vagy pendrive) masol 4t az eredeti tarolasi
helytikrdl torli a fajlokat (esetleg anonimizalt formaban Orzi tovabb Oket) az
Iskolakézpont munkatarsai kozremiikodésével. A kiils6 adathordozét az
Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje az Iskolakdzpont igazgatdjanak
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kézremiikddésével egy lezart boritékban helyezi el és gondoskodik arrol,
hogy ahhoz rajta és az Iskolakdzpont igazgatojan kiviil senki ne férhessen
hozzd olyan moddon, hogy a lezart boritékot az Iskolakdézpont
pancélszekrényében  helyezi el az  Iskolakdzpont  igazgatdjanak
kozremiikodésevel.

Adathordozhatdsaghoz valo jog

Az Iskolakézpont adatvédelmi tisztviseldjének koordindcioja alatt az
Iskolakdzpont adatkezelést végzéd munkatarsai megvizsgaljak, hogy az
Erintett adathordozhatésaghoz vald jog gyakorlasara iranyuld kérelmével
érintett Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az Iskola,
illetve mely Adatkezelési tevékenységek folytatisa soran keriil sor az
Adatkezelésre.

Az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje az Iskolakdzpont munkatarsaitol
kapott tajékoztatas alapjan ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek
jogalapjat ¢és az iranyad6d Orzési id6t az Iskolakdzpont Adatkezelési
tevékenységeire vonatkozo nyilvantartasi lapokon.

Amennyiben az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviselje megallapitja, hogy
az adathordozhatosaghoz valé jogra vonatkozod kérelmet az Iskolanak
teljesitenie kell, akkor az Iskolakézpont munkatdrsai kozremiikodésével
elékésziti a kérelemmel érintett Személyes Adatokat az Erintett vagy az
Erintett altal megjeldlt adatkezeld részére torténd atadasra gyakran hasznalt,
konnyen beszerezhetd fizetds vagy ingyenes szoftverek 4&ltal olvashato
formatumban.

Amennyiben az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje megallapitja, hogy
az adathordozhatdsdghoz vald jogra vonatkozo kérelmet az Iskolakdzpont
nem teljesiti, akkor erre vonatkozo tajékoztatast nyujt az Erintett részére a
kérelme teljesitése elmaradasa okainak megjelolésével.

Tiltakozashoz val6 jog

Az Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldjének koordinacidja alatt az
Iskolakozpont adatkezelést végzd munkatarsai megvizsgaljak, hogy az
Erintett tiltakozashoz valé jog gyakorlasira iranyulé kérelmével érintett
Személyes Adatokat a kérelem beérkezésekor kezeli-e az Iskola, illetve mely
Adatkezelési tevékenységek folytatdsa soran keriil sor az Adatkezelésre.

Az Iskolakdzpont adatvédelmi tisztviseldje az Iskolakdzpont munkatarsaitol
kapott tajékoztatds alapjan ellendrzi az egyes Adatkezelési tevékenységek
jogalapjat ¢és az iranyadod Orzési idét az Iskolakdzpont Adatkezelési
tevékenységeire vonatkozo nyilvantartasi lapokon, tovabba ellendrzi az egyes
Adatkezelések tekintetében elvégzett érdekmérlegelési tesztek tartalmat.
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Az Iskolakozpont adatvédelmi tisztviseldje a rendelkezésére allé informaciok
alapjan tajékoztatast nyljt az Erintett részére a tiltakozashoz vald joga
teljesitésével kapcsolatban.

Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkzi szervezet felé

Az Iskolakdzpont harmadik orszagba, illetve nemzetkdzi szervezet részére nem tovabbit
személyes adatokat.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Iskolakozpont a felel6sségébe tartozéan végzett (ideértve az Adatkezelés, az
Adatfeldolgozas ¢és a kozos Adatkezelés esetét is) adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartéast vezet. E nyilvantartds a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

az Adatkezel6 neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a kozos Adatkezel6nek,
az Adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a neve ¢és
elérhetdsége;

az Adatkezelés céljai;
az Erintettek kategoriainak, valamint a Személyes Adatok kategoriainak ismertetése;

olyan Cimzettek kategoridi, akikkel a Személyes Adatokat kozlik vagy kozdlni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi
szervezeteket;

adott esetben a Személyes Adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik
orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld
garanciak leirasa;

ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

ha lehetséges, az adatbiztonsdg garantdlasa érdekében tett technikai €s szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az Adatvédelmi Tisztviseld legalabb évente
frissiteni koteles.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak frissitése soran az Adatvédelmi
Tisztvisel6 az aldbbiak szerint jogosult eljarni:

Az Adatvédelmi Tisztviseld meghatarozott idokozonként (évente) feliilvizsgalja az
Iskolakdzpont adatkezelési tevékenységeinek korét.

Amennyiben az Iskolakdzpont adatkezelési tevékenységi kore valtozott, Gigy az
Adatvédelmi  Tisztviseld6 kezdeményezi az  Iskolakdzpont Szabalyzatdnak
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modositasat, az adatvédelmi nyilvantartasi lapok kiegészitését, torlését, tovabba
feliilvizsgalja / elvégzi az Iskolakdzpont jogos érdekén alapuld adatkezelési
tevékenységekhez kapcsolodo érdekmérlegelési teszteket, ellendrzi az esetleges
Adatvédelmi Incidensek nyilvantartasat.

Adatbiztonsag

Kockazatok azonositasa és értékelése

Az Iskolakdzpont felméri, hogy az altala kezelt Személyes Adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbol
potencialisan milyen kockazatok erednek.

Az Iskolakdzpont a fentiek szerint azonositott kockazatokat azok felmertilésének
valésziniisége ¢és a Személyes Adatok biztonsaga szempontjabdl meghatarozott
stlyossaga szerint besorolja.

6] Papiralapt Adatkezelés

Az Iskolakdzpont a papiralapon kezelt Személyes Adatok esetén a véletlen
vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférésbol ered6 kockazatokat azonositotta:

Az Iskolakdzpont a munkailigyi dokumentumok papiralapi 6rzésébdl és
hosszu Orzési 1d6bdl, tovabba a papiralapon kezelt egészségiigyi adatok
eredé kockazatokat azonositotta. Az Iskolakdzpont az oktatassal kapcsolatos
dokumentumok 06rzésébdl és mennyiségébdl eredd alapvetd kockéazatokat
azonositotta.

Tovéabba, az Iskolakdzpont figyelembe vette, hogy a személyes adatokat
tartalmazé dokumentumokhoz nem kizardlag egy ember, hanem az
Iskolakozpont tobb alkalmazottja, valamint megbizott személyek is
hozzaférnek a feladataik ellatasa soran.

Az Iskolakdzpont a papiralapi Adatkezelés sordn azonositott kockazatokat
sulyossag €s bekovetkezés valoszinlisége szempontjabol az alabbiak szerint

értékelte:
Kockazat
i Kockazat . o Kockazat Szorzat
Esemény L bekovetkezésének | |, , Szorzat .
azonositas R sulyossaga Osszege
valoszinusége
. Iddlegesen
Véletlen
. ., | nem 2 9 18 189
megsemmisites ; .
elérhetd6 a
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Esemény

Kockazat

Kockazat
bekovetkezésének z

stilyossaga

Kockazat
azonositas

Szorzat

Szorzat .
osszege

valdszintisége

személyes
adat

Jogellenes

megsemmisités

Iddlegesen
nem

elérhetd a 27
személyes

adat

Elvesztés

Idegen
hozzaférés 36

lehetséges

Megvaltoztatas

A személyes
adat  nem
felel meg a
valosagnak

18

Jogosulatlan
nyilvanossagra
hozatal

Idegen
hozzéférés
lehetdsége
fennall

45

Jogosulatlan
hozzaférés

Célzott
adatlopas,
idegen
hozzaférés a
személyes
adathoz

45

(A kockazat valosziniiségét és sulyossagat az Iskolakozpont 1-10-es skaldan
illetve
sulyossagot, a 10-es értek pedig a legmagasabb valosziniiséget, illetve
sulyossagot jelenti.)

ertékeli, ahol az 1-es értéek a legalacsonyabb valosziniiséget,

Az Iskolakézpont a kockazatok sulyossag és bekovetkezés valoszinlisége
szempontjabol a 9.4. pontban foglalt szempontokat vette figyelembe.

Elektronikus eszkozok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés

Az Iskolakozpont az elektronikus eszkdzok igénybevételével kezelt
Személyes Adatok esetén a véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol,
elvesztésébdl, megvaltoztatasdbol, jogosulatlan nyilvanossadgra hozatalabol
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol eredé kockéazatokat
azonositotta:
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Az Iskolakdzpont az e-mailezésbdl és az internethaszalatbol eredd alapvetd

kockazatokat,

valamint

az eszkozok és

hasznalatabol eredd kockéazatokat azonositja.

programok nem megfeleld

Az Iskolakozpont az elektronikus eszkozok igénybevételével megvaldsulod
Adatkezelés soran azonositott kockézatokat sulyossag és bekovetkezés
valoszinlisége szempontjabol az aldbbiak szerint értékelte:

Esemény

Kockazat
azonositas

Kockazat

bekovetkezésének

valésziniisége

Kockazat
stlyossaga

Szorzat

Szorzat
osszege

Véletlen
megsemmisités

Iddlegesen
nem
elérhetd a
személyes
adat

Jogellenes
megsemmisités

Iddlegesen
nem
elérhetd a
személyes
adat

Elvesztés

Idegen
hozzéférés
lehetséges

Megvaltoztatas

A
személyes
adat nem
felel meg a
valdsagnak

Jogosulatlan
nyilvanossagra
hozatal

Idegen
hozzaférés
lehetdsége
fennall

Jogosulatlan
hozzaférés

Célzott
adatlopas,
idegen
hozzaférés
a személyes
adathoz

19

(A kockazat valosziniiségeét és sulyossagat az Iskolakozpont 1-10-es skalan

értékeli,

ahol az I-es eértek a legalacsonyabb valosziniiséget,

illetve
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sulyossagot, a 10-es értek pedig a legmagasabb valosziniiséget, illetve
sulyossagot jelenti.)

Az Iskolak6ézpont a kockazatok sulyossag és bekovetkezés valoszinlisége
szempontjabol a 9.4. pontban foglaltszempontokat vette figyelembe.

A papiralapu ¢és elektronikus eszk6zok igénybevételével megvalosuld Adatkezelés
kockézatainak értékelése

A fenti tablazatok alapjan az Iskolanak a papiralapt és elektronikus
Adatkezelésével kapcsolatos kockazatai a kovetkezok:

papiralapu adatkezelés: 189
elektronikus: 19
minimalis kockazat: 12*1*10=120
Az Iskolakozpont feltart kockazata: (189+19)/120=1,7333
Ertékelése: kockazati szint ,,alacsony, munkéaban rejlé, kezelhets”
Feltart kockazatmindsitési savok:
0-1,999 — ,,alacsony, munkéban rejld, kezelhetd”
2-4,999 —  kozepes, fejlesztendd”
5-6,999 — | kozepes, tovabbi konkrét 1épések sziikségesek™
7-10 — , kockazatos”, azonnali intézkedés sziikséges
Adatbiztonsagi kovetelmények kialakitasanak szempontjai

Az Iskolakdzpont a Személyes Adatok biztonsaga tekintetében az alacsony kockézati
szint azonositasa kovetkeztében rovid tava intézkedések meghozatalat nem tervezi,
azonban folyamatosan nyomon koveti a Személyes Adatok biztonsadga érdekében a
fejlesztési, fejlédési lehetdségeket.

Adatbiztonsagot szolgalo intézkedési lehetdségek

Az Iskolakozpont biztositja, hogy az Iskolandl a Személyes Adatokhoz hozzaférd
személyek a Személyes Adatokat kizardlag az Iskolakdzpont utasitasdnak
megfelelden kezelhessék. E személyek akkor kezelhetik a Személyes Adatokat az
Iskolakozpont utasitasatol eltérden, ha 6ket az Eurdpai Unio vagy az Eurdpai Unid
tagallaménak joga erre kotelezi.

Adatbiztonsag megvalosuldsa az Iskolanal

Az Iskolakdzpont a Személyes Adatok biztonsdganak biztositdsa érdekében a
kovetkez6 intézkedéseket teszi

Az Iskolakézpont mind papiralapon, mind elektronikus formaban folytat
Adatkezelést.
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Az Iskolakozpont az intézmény biztonsdgat kamerarendszer lizemeltetésével,
valamint 24 6rds portaszolgélat alkalmazéasaval biztositja. A portaszolgalatot ellatd
alkalmazott ellendrzi az intézménybe érkezok belépési jogosultsagat.

A papiralapon kezelt munkaiigyi dokumentumokat a munkaiigyi feladatokat ellatd
személy kezeli, a dokumentumok zart lemezszekrényben ¢és zart irodaban vannak. Az
iroda kulcsat meghatarozott személyek jogosultak csak felvenni.

A papiralapon kezelt egészségiigyi adatok és azokhoz kapcsolodd személyes adatok
biztonsagat a 10. pontban foglalt rendelkezések biztositjak.

A papiralapon kezelt, oktatdssal kapcsolatos dokumentumok biztonsagardl az
Iskolakézpont ugy gondoskodik, hogy a dokumentumokhoz valé hozzaférést
korlatozza, zart iroddkban helyezi el a dokumentumokat, valamint zart szekrényekbe,
illetve pancélszekrényekbe helyezi a dokumentumokat.

Az Iskolakozpont informatikai halézatanak fizikai biztonsdgat a zérhato,
légkondicionalt, 1.600 °C hémérsékletig tlizzard szerverterem kialakitasa, a szerver
szlinetmentes aramellatasa, valamint a szerverterem kozvetlen kozelében elhelyezett
kézi tlizoltoberendezés biztositja.

Az Iskolakdzpont a Személyes Adatok kezelése soran hasznalt elektronikai
eszkozoket szoftveres virusvédelemmel latta el, szdmitogépes rendszerét, valamint
vezeték nélkiili halozatat hardveres tlizfallal védi. Az Iskolakdzpont biztositja, hogy a
szamitogépek feloldasdhoz jelszot hasznaljanak a felhasznalok, a szadmitogépek
meghatarozott 1d6 elteltével automatikusan lezarodnak. Az Iskolakézpont felhasznaloi
profilokat hoz létre, melyekhez meghatarozott programokat, valamint felhasznaloi
jogosultsagokat rendel hozza. Valamennyi felhasznalo kizardlag felhasznalonév és
jelsz6 hasznalatadval tud hozzaférni azokhoz a programokhoz, amelyekhez
jogosultsdggal rendelkezik.

Az Iskolakézpont a szerverekr6l NAS alkalmazdsdval rendszeresen készit
mentéseket.

Az Iskolakdzpont egy rendszergazdaval rendelkezik, akinek a munkdjat a halozat
kiépitésére szakosodott vallalkozas segiti. Az Iskolakdzpont informatikai biztonsagi
szabalyzatot készitett, amit kétévente frissit. Az informatikai biztonsagi szabalyzat
felhasznalokra vonatkozé szabalyzatot, jelszavakra vonatkozo szabalyzatot és
jogosultsag kiosztasra vonatkozo rendelkezéseket tartalmaz.

Egészségiigyi adatok biztonsaga

Az Iskoléban a fejleszt6 pedagogus és a logopédus, valamint az iskolaorvos és a foglalkozas-
egészségligyl orvos, tovabba a védond (a tovabbiakban egyiittesen , Egészségiigyi
Feladatokat Ellatok”) kezelnek egészségligyi adatokat. A fejleszté pedagogus
munkaviszonyban, a logopédus megbizasi jogviszonyban latja el tevékenységét. Az
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Iskoldban az iskolaorvos és foglalkozas-egészségligyi orvos munkaviszonyban latja el a
feladatait, a fogorvos, illetve a védond pedig kiilsd szolgaltatoként.

A védoéndi vizsgalat elvégzésével kapcsolatos dokumentumok az Iskola orvosi szobéjaban
keriilnek megdrzésre papiralapon zart szekrényben. A szekrényekhez kizardlag a védond
rendelkezik kulccsal. Tekintettel arra, hogy az Iskola orvosi szobdjaban keriilnek tarolasra a
védondi vizsgalattal kapcsolatos egészségligyi adatok, az Iskola a védonoi feladatok ellatasa
soran kezelt személyes adatok tekintetében adatfeldolgozdoként jar el.

Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi eldirasai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok sajat helyiséggel rendelkeznek a feladataik
ellatasara, a fejlesztd pedagogus sajat szobaval rendelkeznek.

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatok papiralapu nyilvantartasokat vezetnek, a
nyilvantartadsokban a jogszabalyok altal eldirt személyes adatokat tiintetik fel,
kotelezd adatszolgaltatds esetén személyes adatokat nem tartalmazé statisztikai
adatokat adnak at az illetékes hatosag részére.

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok gondoskodnak arrol, hogy a papiralapon kezelt
személyes adatokat ugy kezeljék, hogy azokba csak az arra jogosultak tekinthessen
be, tovabbi személyek részére nem biztositanak betekintést még akkor sem, ha e
személyek a szobaba belépnek.

Az Egészseégligyi Feladatokat Ellatok a tanulok védelem érdekében egyiittmiikodnek
¢és a feladataik ellatdsdhoz sziikséges személyes adatokat megosztjadk egymassal,
valamint a pedagdgiai szakszolgalatokkal. A logopédus a pedagdgusokkal a neveld-
oktatd munka végzéséhez sziikséges személyes adatokat megosztisaval segitséget

nyujt.

Az adatkezelési rendszer biztonsaganak és kezelésének részletes szabalyozasa

Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme

A fejleszté pedagégus a szobdjat zarja, amikor nem tartézkodik ott. A
logopédus nem rendelkezik kiilon szobaval.

A logopédus a személyes adatokat tartalmazd dokumentumokat zart
szekrényekben tdrolja. A sziildi beleegyezd nyilatkozatok, a szakszolgalati
vélemények, kivizsgalasok leletei, a tanulok altal foglalkozasokon készitett
alkotasok ¢és a logopédus jegyzetei kulcsra zart szekrényben keriilnek
elhelyezésre. A logopédus a tanulok altal foglalkozadsokon készitett
alkotasokat és a jegyzeteit jeligével latja el, azokon nem szerepelnek a
tanulok személyazonositd adatai.

A fejlesztd pedagogus a személyes adatokat tartalmazod dokumentumokat
zéarhat6 szekrényben tarolja a szobdjaban.

Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megeldzése

123



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A személyes adatok sériilésének és elvesztésének megeldzése érdekében az
Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazo
dokumentumokat papiralapon taroljak, elsésorban zart szekrényben, illetve
zart helyiségben.

A logopédus, amennyiben a térvényes képviselovel sziikséges egyeztetnie,
akkor a kapcsolatfelvétel céljabol a térvényes képviselével a beleegyezd
nyilatkozatban szereplé e-mail cimen vagy telefonszdmon veszi fel a
kapcsolatot. A logopédus az Iskolakdzpont altal biztositott e-mail fidkot
hasznalja. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizardlag a
szliikséges személyes adatokat osztja meg, a torvényes képviselovel az
egyeztetést személyesen folytatja le.

A fejlesztd pedagogus, amennyiben a torvényes képviseldvel sziikséges
egyeztetnie, akkor a kapcsolatfelvétel céljabol a torvényes képviseldvel a
beleegyezd nyilatkozatban szerepld e-mail cimen vagy telefonszdmon veszi
fel a kapcsolatot. A fejlesztd pedagdgus az Iskolakdzpont altal biztositott e-
mail fidkot hasznalja. A telefonos egyeztetés és az e-mailezés soran kizardlag
a sziikséges személyes adatokat osztjdk meg, a torvényes képviseldvel az
egyeztetést személyesen folytatjak le.

Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosodasa esetére tervezett intézkedések

A logopédus a folyamatban 1év6 foglalkozassokkal kapcsolatos adatokat nem tudja
visszaallitani, tekintettel arra, hogy a személyes adatok nem lelhetdk fel a logopédus
szobdjan kiviil. A logopédus a foglalkozasokon felveszi ismételten a tanuld személyes
adatait, valamint a foglalkozas folytatasahoz sziikséges adatokat.

A fejlesztopedagdgus a szakértdi vélemények masolatat beszerzi a pedagodgiai
szakszolgalatoktol és a szakvélemények alapjan folytatja a tanuldkkal valo
foglalkozast. Amennyiben a foglalkozasokat dnkéntesen vette igénybe a tanuld, akkor
a foglalkozasokon felveszik ismételten a tanuldo személyes adatait, valamint a
foglalkozas folytatasahoz sziikséges adatokat.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok a személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokat papiralapon taroljak, elsésorban zart szekrényben, illetve zart
helyiségben.

Az adatkezel6kre vonatkozo6 szabalyok

Az adatkezeldk munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval Osszefiiggd adatvédelmi
vonatkozasu kérdések szabalyozasa

Az Egészségligyi Feladatokat Ellatoknak a személyes adatok kezelése soran
titoktartasi kotelezettségiik all fenn, amelyet egyrészt a jogszabaly rogzit,
masrészt pedig az Iskolaval fennallo szerzédésben szerepel.
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A fejlesztépedagogus tevékenységére a 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013.
(11.26.) EMMI rendelet vonatkozik.

Az adatvédelmi képzés szabalyozasa

Az Egészségiigyi Feladatokat Ellatok koteles részt venni az Iskolakdzpont
altal az egészségiigyi adatok kezelésére is kitérd, személyes adatok
kezelésére vonatkozd képzésen. Tovabba, az Egészségligyi Feladatokat
Ellatok a tevékenységiik végzése soran részt vehetnek olyan kiilsd
képzéseken, amelyek a tevékenységiik végzésével kapcsolatos adatkezelési
tevékenységekre kitérnek, segitséget nyuUjtanak az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirasok

Az egészségiigyi dokumentécio tarolasi ideje

Az Iskolakdzpont az egészségligyi dokumentacidé megérzésérdl gondoskodik. Az
egyes dokumentumok meg6rzési idejére a nyilvantartasi lapok, valamint az 6rzési id6
tablazat iranyado.

Adatvédelmi Incidens

Adatvédelmi Incidens torténik, ha a Személyes Adatok biztonsdga olyan sériilést szenved,
amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moddon kezelt Személyes Adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Tudomasszerzés

Amennyiben az Iskolakdzpont valamely munkatarsanak tudomésara jut, hogy
feltételezhetden adatvédelmi incidens kovetkezett be olyan Személyes Adatok
tekintetében, amelyeket az Iskolakdzpont kezel, akkor haladéktalanul tajékoztatja
errol az Iskolakézpont adatvédelmi tisztviseldjét az adatvedelem@patrona.hu e-mail
cimre kiildott e-mail Gtjan, valamint az Iskolakdzpont igazgatdjat személyesen vagy
telefonon.

Az Iskolakdzpont munkatarsa a Személyes Adatokat érintd adatvédelmi incidens
koriilményeit nem vizsgalja, viszont a korilmények vizsgalatdhoz sziikséges
valamennyi, rendelkezésére allo adatot atad az Adatvédelmi Tisztviseld, illetve az
1gazgato részére.
Adatvédelmi Incidensekkel kapcsolatos tények és koriilmények feltarasa

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a tudomdsira jutott, feltételezhetd Adatvédelmi
Incidensre vonatkozo tényeket — lehetdségeihez mérten — felderiti, igy felveszi a
kapcsolatot azzal a személlyel, aki az Adatvédelmi Incidenst a tudomasara hozta,

tovabba azonositja az Adatvédelmi Incidenssel érintett Személyes Adatokat, valamint
az Adatkezelési tevékenységeket az Iskolakozpont munkatdrsai kozremiikodésével.

Az Adatvédelmi Tisztviseld az Iskolakdzpont igazgatdjat tdjékoztatja az Adatvédelmi
Incidens feltarasarol.

125



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Amennyiben az Adatvédelmi Tisztviseld a rendelkezésére allo informaciok alapjan
nem tudja eldonteni, hogy az Adatvédelmi Incidens ténylegesen bekovetkezett-e,
akkor az értesitéssel egyidejileg személyes egyeztetésre idOpontot egyeztet az
Adatvédelmi Incidenssel érintett Személyes Adatokat kezeld munkatarsakkal és
Adatfeldolgozokkal €s a személyes egyeztetést megszervezi a tajékoztatast kovetd 2
(két) munkanapon beliill annak érdekében, hogy az Iskolakézpont a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informéacidoszabadsag Hatdsag részére esetlegesen megteendo
bejelentést hataridében meg tudja tenni.

Adatvédelmi incidens kivizsgalasa

Az Adatvédelmi Tisztviseld vagy sziikség esetén a fenti pont szerint értesitett
személyek a személyes egyeztetésen folytatjdk a vizsgalatat annak, hogy a Rendelet
szerinti Adatvédelmi Incidens ténylegesen bekovetkezett-e. A kivizsgalast az
Adatvédelmi Tisztviseld vezeti és dokumentalja.

Adatvédelmi Incidens nyilvantartasa

Az Iskolakdzpont nyilvantartja azokat az Adatvédelmi Incidenseket, amelyek olyan
Személyes Adatokat érintenek, amelyek tekintetében az  Iskolakdzpont
Adatkezeldként jar el. Az Iskolakdzpont az Adatvédelmi Incidensekrdl késziilt
nyilvantartasban a kdvetkezdket tiinteti fel:

Adatvédelmi Incidenshez kapcsolodo tények;

Adatvédelmi Incidens hatasai;

Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett intézkedések.
Adatvédelmi Incidens bejelentése

Az Iskolakdzpont az Adatvédelmi Incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, lehetdség
szerint legkésObb 72 oraval azt kovetden, hogy az Adatvédelmi Incidensrdl tudomast
szerzett, bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdosagnak,
kivéve, ha az Adatvédelmi Incidens nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha az Iskolakdzpont az Adatvédelmi Incidenst, annak tudomasara jutasatol szamitott
72 é6ran beliil nem jelenti be, akkor a késobbi bejelentéssel egyidejlileg igazolja a
késedelem indokait.

Erintettek tajékoztatasa az Adatvédelmi Incidensrdl

Az Iskolakézpont indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintetteket
valamennyi olyan Adatvédelmi Incidensrdl, ami olyan Személyes Adatokat érint,
amely tekintetében az Iskolakdozpont Adatkezeloként jar el, és amely
valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személye jogaira ¢&s
szabadsagaira nézve.

Az Iskolakozpont az Adatvédelmi Incidensre vonatkozo tdjékoztatasban vilagosan és
kozérthetden nyljt tdjékoztatast az alabbiakrol:
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Adatvédelmi Incidens jellege;

az Adatvédelmi Tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
neve ¢s elérhetdségei;

az Adatvédelmi Incidensbdl eredd, valoszintsithetd kovetkezmények;

az altala az Adatvédelmi Incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az Adatvédelmi Incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem nyujt tajékoztatast az Erintettek részére az Iskola, ha

az Iskolakdzpont megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az Adatvédelmi Incidens altal érintett
adatok tekintetében alkalmaztak;

az Iskolakozpont az Adatvédelmi Incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjik, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett
magas kockazat a tovabbiakban valoszintisithetden nem valdsul meg; vagy

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Amennyiben a t4jékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé, akkor az
Iskolakozpont nyilvanosan kozzétett informaciok utjan tajékoztatja az Erintetteket,
vagy olyan hasonld intézkedést hoz, amely biztositja az Erintettek hasonloan
hatékony tajékoztatasat.

Az Adatvédelmi Tisztviseld feladata, hogy az Adatvédelmi Incidens megtorténtét a
Szabalyzat részét képezd nyilvantartasba felvegye, valamint gondoskodjon az
illetékes adatvédelmi hatdsag felé torténd bejelentésérol. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az Iskolakdozpont nem folytat olyan adatkezelési tevékenységet, amely hatasvizsgalat
lefolytatasat indokolnd a Rendelet vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatoséag altal nyilvanossagra hozott lista alapjan.

Adatvédelmi tisztviselo
Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése

Az Iskola, mint kozfeladatot ellaté szerv Adatvédelmi Tisztviselot jelol ki. Az
Iskolakozpont Adatvédelmi Tisztviseldje dr. Sipos Adrienn, valamint helyettese dr.
Marczali Melinda, akik az adatvedelem@patrona.hu e-mail cimen érheték el.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az Iskolakdzpont biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviseld a Személyes Adatok
védelmével kapcsolatos 0sszes ligybe megfelelé modon és idében bekapcsolddjon. Az
Iskolakozpont tdmogatja az Adatvédelmi TisztviselOt feladatai ellatasdban azaltal,
hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a
Személyes Adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint
az Adatvédelmi Tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.
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Az Iskolakdzpont biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviseld a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitdsokat senkit6l ne fogadjon el. Az Iskolakdzpont az Adatvédelmi
Tisztvisel6t feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval
nem sujthatja. Az Adatvédelmi Tisztviseld kozvetleniil az Iskolakdzpont legfelsod
vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Frintettek a Személyes Adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az Adatvédelmi Tisztviselohoz
fordulhatnak.

Az Adatvédelmi Tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy
tagallami jogban meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az Adatvédelmi Tisztviselé mas feladatokat is ellathat. Az Iskolakdzpont biztositja,
hogy e feladatokbol ne fakadjon Osszeférhetetlenség az Adatvédelmi Tisztviseldi
feladataival.

Az Adatvédelmi Tisztviseld feladatai
Az Adatvédelmi Tisztviseld legalabb a kovetkez6 feladatokat 1atja el:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Iskola, tovabba az Adatkezelést végzo
alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Iskolakdzpont Személyes Adatok védelmével
kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési milveletekben részt vevé személyzet tudatossag-
novelését €s képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egyiittmiikddik a felligyeleti hatosaggal; és

az Adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az Adatvédelmi Tisztviselo feladatait — az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6
kockézat megfeleld figyelembevételével — az Adatkezelés jellegére, hatokorére,
korlilményére és céljara is tekintettel végzi.
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Birsag és kartérités
Birsag
A feliigyeleti hatosag a Rendelet rendelkezéseinek megsértése esetén birsagot szab ki,

amely birsagnak minden esetben hatékonynak, ardnyosnak €s visszatartd erejiinek
kell lennie.

A feliigyeleti hatdsadg az alabbi szempontokat veszi figyelembe annak eldontésekor,
hogy sziikség van-e birsag kiszabasara, illetve a birsag 6sszegének megallapitasakor:

az Iskolakozpont altal elkovetett jogsértés jellege, sulyossdga ¢s iddtartama,
figyelembe véve a szoban forgd Adatkezelés jellegét, korét vagy céljat,
tovabba azon Erintettek szama, akiket a jogsértés érint, valamint az altaluk
elszenvedett kar mértéke;

az Iskolakozpont altal elkdvetett jogsértés szandékos vagy gondatlan jellegét;

az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgoz6 részérdl az Erintettek altal elszenvedett kér
enyhitése érdekében tett barmely intézkedést;

az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé feleldsségének mértékét, figyelembe véve az
Iskolakozpont altal a beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek vald
megfelelés érdekében €s az Adatkezelés biztonsdga érdekében foganatositott
technikai és szervezési intézkedéseket;

az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozé 4altal kordbban elkovetett relevans
jogsértéseket;

az Iskolanak a felligyeleti hatosaggal a jogsértés orvosldsa €s a jogsértés esetlegesen
negativ hatdsainak enyhitése érdekében folytatott egylittmikodés meértekét;

a jogserteés altal érintett Személyes Adatok kategoriait;

azt, ahogyan a feliigyeleti hatosag tudomast szerzett a jogsértésrol, kiilonos tekintettel
arra, hogy az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgoz6 jelentette-e be a jogsértést,
és ha igen, milyen részletességgel;

azt, ha az ¢érintett Adatkezel6t vagy Adatfeldolgozot— ugyanabban a targyban —
feliigyeleti hatésag korabban mar figyelmeztette, utasitotta a szoban forgo
intézkedéseknek valdo megfelelésre;

azt, hogy az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo tartotta-e magat az Iskolakdzpont
altal  elfogadott = magatartasi  kodexekhez  vagy a  tanUsitasi
mechanizmusokhoz; valamint

az eset korlilményei szempontjabol relevans egyéb sulyosbité vagy enyhitd
tényezoket, példaul a jogsértés kozvetlen vagy kozvetett kovetkezményeként
szerzett pénziigyi hasznot vagy elkeriilt veszteséget.

Ha az Iskolakdzpont egyazon adatkezelési miivelet vagy egymashoz kapcsoldodod
adatkezelési miiveletek tekintetében — szdndékosan vagy gondatlansdgbol — tobb
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adatvédelmi kotelezettségét is megsérti, a birsag teljes 6sszege nem haladhatja meg a
legsulyosabb jogsértés esetén meghatarozott dsszeget.

Az alabbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 10.000.000 EUR
Osszegl birsaggal sujthato:

az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozé tekintetében (i) a gyermekek hozzajaruldsaval
Osszefliggd (ii) az azonositast nem igényld adatkezelésekre vonatkozo, (iii) a
beépitett és alapértelmezett adatvédelemnek valdé megfelelésre vonatkozd,
(iv) a kozos adatkezelkre, (v) az Uniodban tevékenységi hellyel nem
rendelkezd Adatkezelok vagy Adatfeldolgozok képviseldire, (vi) az
Adatfeldolgozéra vonatkozo, (vii) az Adatkezelok ¢és Adatfeldolgozok
iranyitasa alatt végzett Adatkezeléssel Osszefiiggd, (viil) az adatkezelési
tevékenyégek nyilvantartasara vonatkozd, (ix) a feliigyeleti hatosdggal valo
egylittmiikodésre vonatkozd, (x) az Adatkezelés biztonsaganak vald
megfelelésre vonatkozo, (xi) az Adatvédelmi Incidensek bejelentésére
vonatkoz6, (xii) az Erintett Adatvédelmi Incidensr8l valé tajékoztatasara
vonatkozo6, (xiii) adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasara vonatkozo, (xiv)
feliigyelet hatdsaggal torténd eldzetes konzultaciora vonatkozo, (xv) a
Rendeletnek megfeleld adatvédelmi tisztviseld kinevezésére vonatkozd, (xvi)
az Iskolakdzpont altal alkalmazand6 tanusitasi mechanizmusokra vonatkozo
kotelezettségek;

a tanusito szervezetre vonatkozd, a Rendeletben meghatarozott kotelezettségek;
valamint

az ellendrzd szervezet tekintetében jogsértés €szlelése esetén a megfeleld intézkedés
megtételére vonatkozo kotelezettségek megsértése esetén.

Az aldbbi adatvédelmi kotelezettségek megsértése legfeljebb 20.000.000 EUR
Osszegl birsaggal sujthato:

a Személyes Adatok kezelésére vonatkozd elvek, az adatkezelés jogszeriiségének
biztositasdra vonatkozd, a hozzdjarulds feltételeire vonatkozo, valamint a

Személyes Adatok kiilonleges kategoridjanak kezelésére vonatkozd
kotelezettségek;

az Erintettek jogainak biztositdsara vonatkozé kotelezettség;

a Személyes Adatoknak harmadik orszagbeli cimzett vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitas feltételeire vonatkozo kotelezettség;

az Adatkezelés kiilonds eseteire vonatkozo tagallami jog szerinti kdtelezettségek;

a feliigyeleti hatésag utasitdsanak, illetve az Adatkezelés atmeneti vagy végleges
korlatozéasara vagy az adataramlés felfiiggesztésére vonatkoz6 felszolitasanak
be nem tartasa vagy a hozzaférés biztositasdnak elmulasztasdra vonatkozé
kotelezettség.
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A feliigyeleti hatosag ismételt ellendrzése soran a feliigyeleti hatosag utasitasanak be
nem tartdsdra vonatkozd kotelezettségszegés legfeljebb 20.000.000 EUR 0Gsszegli
birsaggal stjthato.

Az Iskolakdzpont anyagi feleldsséget vallal arra, hogy amennyiben az adatvédelmi
kotelezettségek teljesitését ellendrzo feliigyeleti hatdésag az Iskolakdzpont részére
birsagot szab ki, annak 0Osszegét az Iskolakdzpont a feliigyeleti hatdsag részére
megfizeti.

Kartéritéshez val6 jog

Minden olyan személy, aki a Rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy
nem vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az Adatkezel6tél vagy az
Adatfeldolgoz6tol kartéritésre jogosult.

Az Adatkezelésben érintett valamennyi Adatkezeld feleldsséggel tartozik minden
olyan karért, amelyet a Rendeletet sérté Adatkezelés okozott.

Az Adatfeldolgoz6 csak abban az esetben tartozik feleldsséggel az Adatkezelés altal
okozott karokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatarozott, kifejezetten az
Adatfeldolgozokat terheld kotelezettségeket, vagy, ha az Adatkezel6 jogszerli
utasitasait figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el.

Az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgoz6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy a kart eldidéz6 eseményért 6t semmilyen modon nem terheli feleldsség.

Ha tobb Adatkezeld vagy tobb Adatfeldolgoz6, vagy mind az Adatkezeld, mind az
Adatfeldolgozo érintett ugyanabban az Adatkezelésben, és egyarant feleldsséggel
tartozik az Adatkezelés 4ltal okozott karokért, minden egyes Adatkezelé vagy
Adatfeldolgozd az Frintett tényleges kartéritésének biztositasa érdekében
egyetemleges feleldsséggel tartozik a teljes karért.

Ha valamely Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo teljes kartéritést fizetett az elszenvedett
karért, jogosult arra, hogy az ugyanazon Adatkezelésben érintett tobbi Adatkezel6tdl
vagy Adatfeldolgozotol kovetelje a kartéritésnek azt a részét, amely tekintetében a
kart a tobbi Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo6 okozta.

Kozzétételi szabalyzat

Az Iskolakdzpont (jelen pontban: ,,Adatfelelés”) a jelen kozzétételi szabalyzatban
(,,Szabalyzat™) foglaltak szerint latja el a feladatkorébe tartoz6 tigyekben a kozvélemény
pontos €s gyors tajékoztatasat az Info tv. és a 229/2012. (VI1I1.28.) Korm. rendelet
alapjan.

Az Adatfelelds kozoktatasi intézmény, amely orszagos és térségi feladatot nem lat el.
Fogalmak

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak -ellatasaval
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Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli, ideértve kiilonosen a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefliggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden
kozzéteendo kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett;

Kozzétételre keriil6 adatok

Az Adatfelelés a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. §-ban és 26/A. §-aban
meghatarozott adatokat teszi kozzé az Oktatasi Hivatal részére torténd megkiildés
utjan. Az Adatfelelds a fentiekben foglalt kozérdekli adatokon til, tovabbi kozérdekli
adatokat nem tesz kozze, egyedi kozzétételi listakat nem készit.

Az Adatfelelds mint orszagos €s térségi feladatot el nem latd kozoktatasi intézmény a
kozzétételi kotelezettségének 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendeletben meghatérozott
informacios rendszerhez torténd adatszolgaltatas Gtjan tesz eleget.

Adatfelelds kotelezettsége €s feleldssége

Az Adatfelelds vezetdje gondoskodik a kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérdl és Oktatasi Hivatalnak valo megkiildésérol.

A fenti kotelezettség teljesitése érdekében az Adatfelelds vezetdje az alabbiak szerint
jar el: az Adatfelelds vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Adatfelelds kozzétételi
feladatok ellatdsaval megbizott munkatdrsa az Gn. OSAP jelentést hataridében
benyujtsa, a tanuldi eldérehaladas iskolai szintli nyomon kovetését szolgald
informatikai rendszerbe az adatokat feltoltse.

Kozérdekli adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi igénylésének szabalyai
Igénylés benyujtasa

Barki jogosult kozérdekli adat, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése iranti kérelmet szoban, irasban vagy elektronikus uton
benyujtani.

Az igény irdsban a kovetkezd cimre nytjtando be: 1093 Budapest, Knézich u.
3-13.
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Az igény szoban a kovetkezd cimen nydjtandd be: 1093 Budapest, Knézich
u. 3-13.

Az igény elektronikusan a kovetkezd e-mail cimre nytjtando be:
iskola@patrona.hu

Adatigénylés megvizsgalasa

Az Adatfelelds az igény beérkezésétél szamitott legrovidebb idén beliil
megvizsgalja, hogy az adatigénylés egyértelmii-e vagy tovabbi pontositasa
sziikkséges-e. Amennyiben az adatigénylés tovabbi pontositasa sziikséges,
akkor az Adatfelelds felhivja az adatigényldt az adatigénylés pontositasara az
adatigényld altal megadott e-mail cimen vagy postai cimen keresztiil.

Az Adatfelelés az igénylés beérkezését6l szamitott legrovidebb idon beliil
megvizsgalja, hogy az adatigénylés teljesitése megtagadasanak oka fennall-e.
Amennyiben igen, akkor az Adatfelelés a 15.4.6. pontban foglaltak szerint
intézkedik.

Az Adatfelelés megvizsgdlja, hogy az adatigénylés jelentds terjedelmii,
illetve nagyszamu adatra vonatkozik-e, vagy az adatigénylés teljesitése az
Adatfelelés alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékli igénybevételével jar-e. Amennyiben igen, akkor az
Adatfelelds a 15.4.4. pontban foglaltak szerint intézkedik az adatigénylés
teljesitésének hatarideje meghosszabbitasa irant.

Az Adatfelelds megvizsgalja, hogy az adatigénylé a kozérdekli adatokat,
kozérdekbdl  nyilvanos  adatokat  tartalmazo dokumentumokrol,
dokumentumrészekrdl masolatot igényel-e.

Koltségtérités megallapitasa

Ha az adatigényl6 (i) a kozérdeki adatokat, kdzérdekbdl nyilvanos adatokat
tartalmazd dokumentumokrol, dokumentumrészekrél masolatot igényel vagy
(i1) az adatigénylés jelentds terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik
vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfeleldés alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybevételével
jar, akkor az Adatfelelds koltségtéritést allapit meg.

A koltségtérités mértékének megallapitasa soran az aldbbi tételeket veszi
figyelembe az Adatfelelds:

az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordoz6 koltsége,

az igényelt adatokat tartalmazé adathordoz6 az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz  sziikséges  munkaerdforras  aranytalan — mértéki
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igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével 0Osszefiiggd
munkaerd-raforditas koltsége.

Adatigénylés teljesitésének hatarideje, hataridd meghosszabbitasa

Az AdatfelelOs az igény beérkezésétdl szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil kozli az igényelt adatokat.

Ha az igény pontositasara hivja fel az Adatfelelds az adatigényl6t, akkor az
Adatfelelés a pontositas beérkezésétdl szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil kozli az igényelt adatokat.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik,
vagy az adatigénylés teljesitése az Adatfelelds alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékl igénybevételével
jar, akkor az Adatfelelés az adatigénylés teljesitésének hataridejét egy
alkalommal 15 nappal torténd meghosszabbitasarol dont. Az Adatfelelds az
adatigénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatja a
hatarid6 meghosszabbitasarol.

Adatigénylés teljesitése

Az Adatfelel6s az adatigénylést kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az
az Adatfelelds aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal
kivant forméban, illetve modon tesz eleget.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak,
az igényt az Adatfelelds az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjelolésével
teljesiti. Az adatigénylést az Adatfelelés nem utasitja el arra vald
hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az Adatfelelés — az adatigényld erre iranyuld kérése esetén — az igényelt
adatok masolatat atadja az adatigényld részére. A masolat atadasaval
kapcsolatos koltségtérités megallapitasaval kapcsolatban a 6.3. pontban
foglaltak szerint jar el.

Adatigénylés teljesitésének megtagadas
Nem tesz eleget az adatkozlési kotelezettségének az Adatfelelds, ha
az adatigényld természetes személy nem ad meg nevet és elérhetdséget;

az adatigénylé nem természetes személy nem ad meg megnevezést és
elérhetdséget;

az adatigénylé egy éven beliil igényt nyujtott be, az adatigénylés azonos
adatkdrre irdnyul €és az azonos adatkorbe tartozd adatokban valtozés
nem allt be.

Ha az Adatfelelés az adatigénylés teljesitését megtagadja, akkor az
adatigénylés megtagadasardl, az indokairol, valamint a jogorvoslati
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lehetdségekrdl tajékoztatja az adatigénylét az igény beérkezésétdl szamitott
15 napon beliil irdsban.

Kozérdekli adatigényléssel kapcsolatos személyes adatok rogzitése

Az Adatfelelds az adatigénylé személyes adatait az igény teljesitéséhez, az
igény 15.4.2. pont szerinti vizsgalatahoz, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges mértékben kezeli.

Az Adatfelelés az adatigénylé személyes adatait torli, amennyiben a
személyes adatok kezelése a fenti bekezdésben foglaltak szerint nem
sziikséges. Az Adatfelelds erre tekintettel az igényld személyes adatait torli az
adatigénylés beérkezésétdl szamitott egy év elteltéve.

Nyilvantartasvezetés, kozérdekli adatigényléssel kapcsolatos adatszolgaltatds a
hatdsag részére

Az Adatfelelés nyilvantartast vezet azon kozérdekii adatigénylésekrol,
amelyek teljesitését megtagadta, tovabba a megtagadas indokairdl.

Az Adatfelelds minden év januar 31-¢ig t4jékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacidszabadsag Hatdsagot (a hatdsdg 4ltal rendszeresitett
formanyomtatvanyon) az elutasitott kérelmekrol és az elutasitasok indokairol.

Adatigényld jogorvoslati lehetdsége

Az adatigényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitasa
vagy a teljesitésre nyitva 4all6 vagy a meghosszabbitott hataridd
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért
megallapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgalata érdekében bejelentést
tehet a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosaghoz.

Az adatigényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa
vagy a teljesitésre nyitva 4ll6 vagy a meghosszabbitott hataridd
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsdghoz
fordulhat.

Az adatigényld az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hatdridé eredménytelen
elteltétol, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatol
szamitott harminc napon beliil indithatja meg a pert az Adatfelelés ellen az
Adatfelelds székhelye szerinti torvényszéken.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsdghoz tett bejelentés
esetén az adatigényld a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Info tv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
lezarasarol szolo vagy az Info tv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil lehet meginditani.
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4. sz. melléklet: Iskolai konyvtari szabalyzat

A Patrona Hungariae Altalanos iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoka Miivészeti Iskola
(1092 Budapest, Knézich u. 3-13.) konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal
Osszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskola Konyvtari Szabalyzat intézményilink Szervezeti Miikodési Szabalyzatdnak mellékletét
képezi.

Az iskolai konyvtar mitkddésének alapdokumentumai:

A 2011. évi CXC. torvény

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

A 110/2012. ¢és az 5/2020 (I. 6.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

valamint az intézményi szabalyzok (Pedagdgiai program, Szervezeti Mikodési Szabalyzat,
Hézirend)

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. A kényvtar neve: Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoku
Miivészeti Iskola konyvtara

1.2. A konyvtar cime, telefonszama: 1092 Budapest, Knézich u. 3-13,;
+36 1 217-0337

1.3. A konyvtar fenntartdéjanak neve: Boldogasszony Iskolandvérek Magyar Tartomanya

1.4 A konyvtar fenntartojanak cime: Budapest, Knézich u. 5-7.

1.5. A konyvtar a fOvarosi iskolai konyvtarhalézat — a katolikus iskolai konyvtarhalozat
tagkonyvtaraként az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot:

Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

1.6. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskolaba jaro gyerekek, pedagogusok, az iskola
dolgozdbi vehetik igénybe)

1.7. A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1997. 03. 14. (az Alapitd okirat kelte)

136



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.8. A konyvtar alapteriilete: 83 + 72 + 60 m?
1.9. A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.10. A konyvtar bélyegzdje:

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mikddésének alapvetd célja

— segitse eld a neveld-oktatd munkat mint tevékenységet,

— a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (nevel6-oktato munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

— segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (tanarok, gyerekek, technikai dolgozok)
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

— a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak dltaldanos feladatai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgéltatasaival az iskolaban
foly6 neveld-oktatd munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznélata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell

juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

- Eldsegiti az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

- Biztositja az iskolads gyermekek és az itt dolgozok részére az oktatdshoz és a tanulashoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat (szak ¢€s altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok stb.)

- Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,

- Rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

- Részt vesz, illetve koézremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi nevelési
programjanak megfeleld — konyvtari tevékenységében,
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- A pedagdgusok szakirodalmi igényeit figyelemmel kisérve a konyvtar a gyijteményét
folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- A Kkonyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az adott feladathoz
kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben.

- A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

- Amennyiben Keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
eléjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés Gtjan azt biztositani.

- A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.
Az intézmény kényvtdaranak szakmai feladatai

Az intézmény koOnyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében a
konyvtarosnak az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- a konyvtar allomanyat folyamatosan bdvitve és korszerlisitve gyarapitania kell (vétel,
ajandék, csere utjan) a beszerzési keret figyelembevételével,

- abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat hat napon beliil bevételezi, €s leltarba veszi,

- naprakészen vezeti a Minisztérium altal akkreditalt ,,Szirén” konyvtari szoftver
(tovabbiakban: Szirén) segitségével az egyedi (cim) leltart, valamint az Osszesitett
(csoportos) alloméany-nyilvantartast,

Az iskola megvette és a konyvtar alkalmazza az Gn. Szirén akkreditalt szamitogépes konyvtari
rendszert. A konyvtari munka, els6sorban a feldolgozas, allomanybavétel és a
katalogusszerkesztés, -készités stb. 1€pései ezzel a programmal jol elvégezhetd.

- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabdlyzataval Osszhangban
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- a konyvtardllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld idében
¢s modon végzi,

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével, az
alabbi tagolas szerint végzi:
e Olvasotermi (irodalmi) konyvtar (didkkonyvtar)
e K¢ézi kdnyvtar (csendes tanari)
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e Altalanos iskolai konyvtar (kis diszterem)
e Tankonyvek — tartos tankonyvek
o Letétek szaktermekben, tantermekben

- irodalmi

- vallasi

- torténelmi

- foldrajzi

- biologiai

- kémiai

- zeneli

- mivészeti

- nyelvi (angol, francia, német, olasz)

- matematikai — fizikai — szamitastechnikai

- akonyvtari allomanyt a Szirén segitségével alakitja ki és tartja karban,
- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

Az iskolai konyvtar hasznalata
Konyvtarunk nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat a gyerekek, pedagdgusok, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi (és
kutatasra kiils6 konyvtarlatogatok) hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
— konyvtarlatogatas,

— konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

— kolcsonzés

— allomanyfeltard eszkozok hasznalata,

— informacid a konyvtar szolgaltatasairol,

A didkok az iskoldba val6 beiratkozassal egyben regisztralt konyvtarhasznalonak mindsiilnek. A
konyvtar az altala hasznalt Szirén programban rogziti alapadataikat.

- név, osztaly, osztalyfonok, telefonszam

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.
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A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alap szolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

A konyvtar alloméanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben
hasznalata:

kézikonyvtari konyvek,
folyoiratok,

értékesebb dokumentumok,
audiovizualis informaciohordozok

Kolcsonzés
A konyvtarban tanordk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasa
A konyvtarban tartando6 olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények lebonyolitdsa,

A konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok eldjegyeztetése,
majd a konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése

Adott t¢émahoz, palyazathoz illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas

A kolcsonzés és a konyvtarhasznalat szabalyai

Minden beiratkozott olvasé jogosult a kolcsonzeésre. A kikdlesonzott dokumentumokrdl — a
kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket
felszolitassal megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

6.2. A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhatd szabadpolcokrol is
kivalaszthato.

6.3. A kikolcsonozheté konyvallomany az iskola honlapjan elérhetd ,,konyvtar” meniipont alatt
un. WEB-OPAC rendszer segitségével kikereshetd (szerzo, cim, vagy téma szerint).

6.4. Egy olvaso egyidejilleg maximum 3 (harom) kotetet kdlesonozhet.

6.5. A kolcsonzés idotartama 2 (kettd) hét. Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd. A tankonyvek
kolcsonzési hatdrideje az adott tanév vége.

6.6. Konyveket, dokumentumokat csak a kdlcsonzd cédula alairasa (datum, név, osztaly) utan
szabad elvinni.
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6.7. Nem kolcsondzhetdk a folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk.

6.8. Az iskolai konyvtar Un. letéti allomanyt helyez el a nevel§-oktatd munka segitése érdekében
az alabbi helyeken:

— csendes tanariban,
— szaktantermekben (matematika, informatika, fizika, kémia, bioldgia, nyelvi termek)
— alagsorban

6.9. A konyvtarban enni, inni, taskat behozni nem szabad!

6.10. Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje:

Nevelési éven beliil: adott év augusztus 21-t6l junius 30-ig. Az iskolai konyvtar miikodése
igazodik az iskola napjaihoz, a nyari szliniddben zarva tart.
Nevelési éven beliil minden tanitasi nap 8 6ratol 17 éraig tart nyitva.

6.11. A konyvtar nyitva tartasi idején kiviil a konyvtarban csak a szerzetesrend tagjai és az itt
tanito pedagogusok tartozkodhatnak. A portan elhelyezett kulcs felvételével és annak naploba
valé beirdsaval juthatnak a konyvtarba. Az altaluk elvitt konyv katalogus céduldjat alairva
(datum, olvashatdé név), visszahozott konyvet kiséré informécioval ellatva a konyvtaros
munkaasztalara kell helyezni.

7. Az iskolai konyvtar allomanyanak kezelése

Az iskolai konyvtar feladataihoz szilikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Az intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegy(jtott dokumentumok Osszessége. A
konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységébdl
tevddik Gssze.

7.1. Alloménygyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan pénziigyi keretek figyelembe-
vételével koteles gyarapitani allomanyat.

Forrasai

e Beszerzés (vétel)
Kiadoktol, kereskeddktol, maganszemélyektdl, szamla vagy szerz6dés alapjan;
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o Csere
Mas intézményektdl, azok sajat vagy felesleges kiadvanyait, esetleg eldzetes
megallapodas alapjan;

e Ajandék
Jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kapott, a gyiijtokorbe tartozod
dokumentumok;

e Egyéb

Olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsé anyagaibdl tevodhetnek 0ssze.
Meértéke

A gylijtokorbe tartozo 1j beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak €s a beszerzési
keret figyelembevételével kell megéllapitani.

7.2.  Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar dlloményéanak apasztdséara, torlésére abban az esetben keriilhet sor, ha a
dokumentum

e Tartalmi szempontbdl elavult, tilhaladott,

e Felesleges példanynak mindsiil,

e Hasznalat kdzben javithatatlanul megrongélodott,

e Leltarozas kdzben hianyként jelentkezett.

A leltarozast ¢€s selejtezést az intézet Leltarozadsi és Selejtezési Szabalyzata alapjan kell
elvégezni. Ennek megfeleléen kell megallapitani a torlés hatdlyat, rendszerességét ¢&s
dokumentélasat. A torlési jegyzOkonyv a konyvtar altal hasznalt Szirén program segitségével
késziil, és tartalmazza a torlendo dokumentum

o Leltari szdmat

o Cimét, szerzdjét,

o Drtékét

A torolt dokumentumot ki kell vezetni a megfeleld nyilvantartasbol. A Jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, annak egy példanyat 4t kell adni a pénziigyi, gazdasagi
felelosoknek.

7.3.  Allomanyelhelyezés és allomanyvédelem

Konyvtarunkban a hagyomany, az épiilet sajatossagai valamint és a célszerliség miatt Un.
letéti gylijtemények 1éteznek az ismertetett (3.2. pont) megoszlasban. Ezeket a gylijteményeket
zarhato és védett modon raktarozzuk. A kolcsonzés illetve a konyvekhez vald hozzaférhetdség
a kdnyvtaros vagy az adott szaktanar felligyeletével biztositott.

Allomanyellendrzés
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Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek

biztositdsdért az intézmény vezetdje, a tényleges munka szabalyszerliségéért, az allomany

megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds. E kotelességbdl fakadoan a

konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany helyzetét, nyilvantartasok pontossagat

stb.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozéasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell

elvégezni.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:

— 1iddszakonként, vagy

— soronkiviil,

— legalabb két személynek kell elvégezni,

— leltarozasi titemtervet kell késziteni,

— az dllomanyt rendezéssel kell el6készitent,

— amiivelet a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartdsok dsszehasonlitasaval torténik,

— az ellendrzés soran fellelt hidnyossagokrdl hianyjegyzéket kell 6sszeéllitani,

— a leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét
(iddszaki vagy soronkiviili), szdmszer( adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

2001. XXXVII.: Térvény a tankonyvpiac rendjérol

2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVII. toérvényhez

23/2004 (V1. 27.) OM-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

5/1998. (Il. 18.) MKM-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

A Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfokii Miivészeti Iskola a
kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kélcsonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A konyvtar altal kikolesonzott dokumentumok korét a 6 évig hasznalt tankonyvek, atlaszok,
szoveggyljtemények, feladatgyijtemények és a tantargyakhoz kapcsolodo egyéb dokumentumok
képezik.
Munkaftizeteket, munkatankonyveket, nyelvkonyveket, mindazokat, amelyekben Kitoltend6
feladatok vannak, a konyvtar nem kolesonoz.
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A kélcsonzeés rendje

Minden tanév végén kotelesek leadni a kolesonzott tankonyveket. A leadas hatarideje az adott
tanév utolso tanitasi napja (junius 15.). Indokolt esetben, aki nem tudja leadni a fenti idépontig,
még az adott tanév végét kovetoen, janius 30-ig lehetsége van potolni a hianyossagat.

Az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom, matematika és torténelem —
mentesiilnek a leadas alol mindaddig, amig be nem fejezik az érettségit.

Az érettségizo tanulok az érettségijiik utolso napjan kotelesek a naluk 1évo tankonyveket, egyéb
altaluk kikolcsonzott dokumentumokat leadni az iskolai konyvtarban.,

A nyilvantartds rendje

A tankonyveket az iskolai konyvtar szamitogépes nyilvantartasaba kell venni.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni és minden lehetséges
modon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, a szoveget alahazni nem lehet.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100%-aval kotelesek
megtériteni vagy az adott tankonyv megegyezé példanyaval poétolni. A rongalas mértékét
mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és 6 donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhato-e még a
kovetkezé évfolyamokban vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar csak ujabb tankonyvek
beszerzésére fordithatja.

A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai konyvtaros
végzi. A diak (ill. gondvisel6je) a konyvtaros altal kiallitott csekken koteles befizetni az
Osszeget a gimnazium szamlajara legkésébb julius 31-ig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a
kovetkezo tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes tankonyvet.

Természetesen ha a tankonyveket a tanulok ,.emlékként” vagy valamilyen okbol maguknal
kivanjak tartani, meg kivanjak vasarolni, azt a konyvtaros altal megallapitott értékben
megtehetik barmikor a tankonyv hasznalata soran. A megallapitott érték a mindenkori vasarlasi
érték, hiszen az allomanyt potolni kell az 0j konyvvel.

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy nem a konyvtari
allomanybol kolcsonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megvasaroljak azokat. A diak, ill.
szill6 a tankonyvrendelés elétt koteles eldonteni és arrél irasban nyilatkozni, hogy mely
konyveket kéri az iskolai konyvtarbol, ill. melyeket veszi meg. Kés6bbi modositasra mar
nincs lehetéség! Az ily modon megvasarolt tankonyvekre természetesen nem vonatkoznak a
konyvtari szabalyok.

A 11-12. évfolyamon ingyenes tankonyvekre jogosultak csak azokat a tankonyveket kaphatjak

meg ingyenesen, amelyek a kozépszinti érettségi vizsgara készitenek fel. Az emelt szinti
érettségi vizsgara felkészité tankonyvek nem tartoznak a tankonyvtamogatas rendjébe. Ezeket a
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kiadvanyokat az ingyenes tankonyvre jogosultaknak is ki kell fizetni, és igy ezek nem keriilnek
a konyvtari nyilvantartasba.

Az iskola tanuloi az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat onmagukra nézve kotelezének elismerik.

Z.aro rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.
A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarokra és a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles
e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
e aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
e (Gylijtokori szabalyzat
e A konyvtarostanarok munkakori leirdsai
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ISKOLAI KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtari SZMSZ melléklete

Iskolank hatosztalyos altalanos iskola, hat- és négyosztalyos gimnazium, szdmos hangszert
oktatd zeneiskola és kollégium. A gyljtokor meghatarozasakor ezért ezeket az iskolatipusokat €s
az altaluk tamasztott kovetelményeket kell figyelembe venni. Az iskola kozelében 1évo, jol
felszerelt kozmiivelddési és egyetemi konyvtarak 1éte is befolyasolja gylijtokoriink alakulasat.

Az altalanos iskolai és a gimndziumi gylijtemény jol elkiiloniil egymastol.

A konyvtari allomany éltalanos iskolai (jelenleg kb. 5000 kdtet, csaknem teljesen kurrens, nagy része
tankonyv), és gimnaziumi (jelenleg kb. 30000 kotet) részre oszlik. Minimalis az inkurrens anyag, s
lefedi az oktatas igényeit.

Az allomany fejlesztésének alapja az iskolai kdoltségvetésbdl a mindenkori torvényi eldirasoknak
megfeleld szazalék. Ennek jelentOs részét — a koltségek lehetd legjobb kihasznalasa érdekében —
a KELLO-n (nem beszerzési szerzddéssel), valamint konyvnagykereskedéseken keresztiil
hasznaljuk fel, illetve a tanari igényeket készpénzes vasarlasokkal elégitjiik ki.

Az allomanyapasztast, illetve az ellendrzést a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden
végezzik.

A gylijtemény formai szempontbol elsésorban nyomtatott dokumentumokbdl — kdnyvek, (kdnyvek,
tankonyvek, atlaszok, kottak stb.) all.

Egyelére kisebb mennyiségben allnak rendelkezésiinkre CD-k, DVD-k, szamitogépes
programok, ezt a jovOben fejleszteniink kell!

1. Az iskolai konyvtar gytjtokori alapelvei

1.1. Altalanos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds és apasztds folyamatossagaval és helyes aranyainak
biztositasaval érhetd el a gylijtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.
Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientdltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfelelé ismeretkoz16 irodalmat, forrasokat
gytjthet csak az iskolai kdnyvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korldtozza a kiilonboz6 dokumentumtipusok beszerzését,
amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.

Aranyosan gy(jti a kiilonbozd tantargyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezd

tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gyijtse.
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A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok jellemzdek.
Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek oktatasaban jelentos.

1.1.1. A fogytjtékorbe tartoznak:

- az Aaltalanos ¢és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglalo segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonbozo tantargyak és szaktargyak tanuldéi munkaltatasdhoz sziikséges ismeretk6z16
¢s szépirodalmi forrasok,

- atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16 és
szépirodalmi dokumentumok,

- ahazi és ajanlott irodalom,

- avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzéi miivei,

- apedagobgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- tandri segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskoldban haszndlt tankonyvek, tartos tankdnyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi terméket,

- az iskolaban foly6 munkat szabalyoz6é €s tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

- aziskola belsoO oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- akonyvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellékgytlijtékorbe tartoznak:
- apedagbgia hatdrtudoményainak 6sszefoglaldo munkai,
- atanitasi oran kiviili foglalkozdsokhoz k6t6do ismerethordozok.

1.1.3. Kiilongytjtemény
- az iskola, ill. a Boldogasszony (Miasszonyunkrol nevezett Szegény) Iskolandvérek
szerzetesrend torténetére, tanarok, didkok, volt didkok munk4jara vonatkoz6 irodalom.

2. Gyujtokori leiras

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai szempontbol
- frasos nyomtatott dokumentumok:
Konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
- Audiovizualis ismerethordozok
Hangz6 dokumentumok /magndkazetta, CD-lemez/
Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel
- Szamitdgépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok
CD-ROM, multimédia CD
- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagogiai program, oktatocsomagok/
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3. A gyiijtemény tartalmi osszetétele

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gyfijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gytjti elsésorban.
Teljességre torekvOen gyijti a tanitott szakmdk kozépszintli szakirodalmat. A felsdszinti
szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire
hianypotlassal torténik.

Ertéktelen, erszakra buzdito, gytiloletkeltd, pornograf konyvet még ajandékozas utjan sem vesz
allomanyba.

3.1. GIMNAZIUM

Az itteni nevelés, oktatds, magatartas- és miiveltségeszmény, s foként a hitbéli elmélyiilés
megvaldsitasa nem kdtddhet mereven a tantervi anyaghoz, ezért a kdvetkezOkben az ismeretek
konyvtari felosztasa (ETO) szerinti csoportositasban soroljuk fel a gylijtési teriileteket.

Ismeretk6z16 irodalom

0 Kultara és tudomany
Fégytijtokor: altalanos enciklopédidk, lexikonok, miivelddéstorténet
Mellekgytijtokor: konyvészet, konyvtarak

1 Filozofia

Fgy.: 6sszefoglalo miivek, elsdsorban a keresztény filozofusok valogatott miivei
Mgy.: a nem keresztény filozéfusok valogatott miivei

159.9 Pszichologia

Fgy.: 0sszefoglaldo miivek, lexikonok

Mgy.: neveléslélektani miivek

2 Vallas

Fgy.: Szentiras, lexikonok, bibliai szotarak, -atlaszok, hittankonyvek, hitmélyitd
irodalom, teoldgiai irodalom,

Mgy.: egyéb vilagvallasok kézikonyvei

29 Mitologia

Fgy.: kézikonyvek, mitoldgiai torténetek feldolgozasai, mondagytijtemények

3 Tarsadalomtudomany
30 Szociologia
Fgy.: altalanos miivek
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31 Statisztika

Fgy.: évkonyvek, zsebkonyvek

32 Politika

Fgy.: alapmiivek, egyhazpolitikai miivek

34 Jogudomany

Fgy.: csaladjogi, emberjogi, gyermekek jogait megfogalmazo térvények, ill. irodalma

Mgy.: a Szent Koronara vonatkozé jogi és torténeti miivek, valamint allampolgari ismeretekre,
hazank jogrendjére vonatkozo alapvetd ismeretkdzld irodalom

35 Hadtudomany

Mgy: ismeretkzl6 irodalom, pl. viselet, fegyverek

37 Pedagbgia

Fgy.: alapmiivek a nevelés és oktatas témajabol, 6sszefoglalo irodalom, tanari kézikonyvek stb.
Mgy.: oktatas-neveléstorténeti szakirodalom, és hatarteriiletek

39 Néprajz

Fgy.: magyar néprajzi alapmiivek, lexikonok, kézmiivesség alapmiivei

5 Természettudomany

Fgy.: enciklopédidk, lexikonok, tankonyvek, feladatgylijtemények
Mgy.: népszertisitd, olvasmanyos szakirodalom
50 Kornyezet- és természetvédelem

51 Matematika

52 Csillagészat (alapmiivek)

53 Fizika

54 Kémia

57 Biologia

58 Novénytan

59 Allattan

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany

Fgy.: 6sszefoglald egészségiigyi alapmiivek
62 Szamitastechnika

Fgy.: alapmiivek, lexikonok, tankdnyvek

7 Mivészetek, sport
Fgy.: képzOmiivészeti, milivészettorténeti alapmiivek, albumok
Mgy.: sport-testnevelés igényei, sportagak szabalykonyvei, Zene: lasd Zeneiskola konyvtara

8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany

Fgy.: a magyar nyelvtudomany alapmivei, nyelvhelyességi szotarak, stb. stilisztikai
szakirodalom
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82/89 Irodalomtudomany
Fgy.: magyar és vilagirodalmi lexikonok, dsszefoglald tanulményok, monografiak

9 Foldrajz, €letrajz, torténelem

90/91 Foldrajz

Fgy.: atlaszok, etimologiai szotarak, honismeret

Mgy.: utikonyvek, ttleirasok

92 Eletrajz

Mgy.: Ki kicsoda kiadvanyok, életrajzi lexikon, miivel6déstorténeti jelentdségi személyiségek
¢letrajzai

93/99 Torténelem

Fgy.: Torténelem és segédtudomanyainak alapmiivei, viladgtorténelem &és Magyarorszag
torténelme, torténelmi atlaszok stb.

Szépirodalom

Fgy.: hazi és ajanlott olvasmanyok, az irodalomoktatasban szereplé szerzok valogatott és
Osszkiadasai, kritikai kiadasai, a vilagirodalom klasszikus és mai miivei

Mgy.: az oktatasban csak érintélegesen szerepld szerzok miivei, gylijtemények, antologidk stb.
Tankonyvek — tartos tankonyvek

Figyelemmel a fennalld jogszabalyokra, és a szaktanarok gyakorlati tapasztalatai alapjan kell

gyljteni.

3.2. ALTALANOS ISKOLA

A legkisebbek olvasova nevelése, konyv- €s konyvtarhasznalati szokasainak megalapozasa
kiemelt feladata az iskolai konyvtarnak. Ezt a szép, de nehéz munkét egyediil a konyvtaros nem is
tudja elvégezni. Nagy sziikség van a tanitokkal valo egylittmiikodésre — konyvtari tandrak
megszervezeése, j0l mikodd konyvtarak meglatogatasa, kotelezd olvasmanyok meghatarozéasa —,
mind azt feltételezi, hogy jo az egyiittmiikodés az évfolyamok tanitdi és a kdnyvtaros kozott. A
konyvtar technikai ki- és felépitése — amely folyamatban van —, természetesen a konyvtaros feladata,
de a konyv és az olvasas iranti szeretet felkeltése mar az anyanyelvi tanarok, tanitok segitségét is
igényli.

Fogytijtokor

A tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alapvetd kézikonyvek, lexikonok, szétarak, e tantargyak
tankonyvei évfolyamonként — 1 példanyban (igény szerint osztalylétszamban).

Hazi és ajanlott irodalom.

Alapveté mese, monda, rege, mitosz miivek.

A tanitott szerzOk és a magyar és vilagirodalom alapmiivei.

Vilogatott koltéi miivek.

Vilogatas a természettudomanyok ¢és a térténelem alapmiiveibdl.

Eletkornak megfeleld szépirodalmi miivek.

Vilogatas a felndttek irodalmabol.
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Hitéleti mlivek — Szentiras, hittankdnyvek stb.

Mellékgytijtdkor
A tanitott tantargyakhoz kozvetleniil nem kapcsolodd miivek, de azokat kiegésziti, illetve a
tanoran kiviil hasznalhaté dokumentumok (pl. néptanc, jatékkészités stb.)

3.3. KOLLEGIUM
Itt nem miikddik konyvtar, a kollégistak a gimnazium konyvtarat, vagy a szaktermekben ill. a
tantermekben Un. letétként 1étrehozott gyiijteményeket hasznalhatjak.

3.4. ZENEISKOLA

A zongorairodalom kottainak feldolgozdsaval megtortént a konyvtar kezdetleges megalapozasa.
A tobbi tanitott hangszer, pl. a zeneirodalom alapmiiveinek feldolgozasa még a jové munkalatai
kozé tartozik. A jovOben tervezziik a zeneirodalom oktatasahoz tartozo anyag hazi haszndlatra
val¢6 digitalizalasat is.

Konyvtaros munkakori leirasa
Munkakori leirds ... részére

Heti munkaideje: 40 6ra
Kozvetlen felettese az intézmény altalanos igazgatohelyettese.

Részletes szakmai feladatok:

A konyvtarosi feladatok
— Kozremilikodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozd belsé szabalyozés
elkészitésében ¢&s feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.
— Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz:

e a konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

e a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfeleld-e, igazodik-e az
intézmény altal ellatand6 feladatokhoz,

e rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrdl a leldhely nyilvantartas,

e a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges
eszkozok stb.

— Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az elére meghatdrozott nyilvantartdsi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
— Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
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A konyvtari alapfeladatok ellatdsdhoz kapcsolodo tevékenység

Az intézményvezetd szamara Osszedllitja a konyvtari alloméany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

e az oktatds soran jelentkez6 igényeket

e atanuldk jelzéseit

e apedagdgusok elvarasait

Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
Tajékoztatast nyajt a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.

Kozremukodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanoérai foglalkozds megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, €s
csoportban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgéltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
szamitogépes informacids szolgaltatas,

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges kortilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanulokat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a kdnyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) haszndlatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szdmara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6d6k szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen:
az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, a Mindségiranyitasi programot,
adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikkség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kapcsolattartas

— Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
e mas iskolai kdnyvtarral,
e apedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal.

— Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a konyvallomany cseréjét az egylittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.

— A pedagdgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

— Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok
— Az intézményvezeto utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat-kezelési
feladatokat.

Egyéb
— Iskolaujsag és egyéb kiadvanyok szerkesztése, lektoraldsa.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Informatikai eszk6zok hasznalata
— Munkajadhoz kapcsolédva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
A hivatali titok megorzése szigoru kdvetelmény szamara.
A munkakori leirds a Boldogasszony Iskolandvérek és a KAPI altal kiadott, a Magyar Katolikus

Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmara kiadott etikai kodexszel
Osszhangban értelmezendd.
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Legitimacios zaradéek

A Patrona Hungariae Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoka Mtivészeti

Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény fdigazgatdja (intézményvezetd)
Jovahagyta.

Budapest, 2022. 4prilis 26. .,
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A Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat intézmény neveldtestiilete 2022. aprilis 26-an tartott
értekezletén véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2022. aprilis 2@.
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tantigyi igazgato a nevelotestiilet képviseletében

A Patrona Hungariae Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és Alapfokt Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény Sziiléi Kozossége és a Didkonkormanyzat
véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Budapest, 2022. majus 10.
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