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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kidznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzefi
koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn tortenik.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikddését, raciondlis €s

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabilyzat létrehozisdnak jogszabdlyl alapjai az aldbbi

torvények, korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kiznevelésrol’

— 2011 évi CXII torvény

az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrol

1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzdk védelmérsl
— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol
— 26/1997. {TX.3.) NM-rendelet iskola~egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikdddési szabilyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavillalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi iroddaban mumnkaidében, tovibbid az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és mfiikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény

valamennyi munkavillaléjara, tanuléjara nézve kitelezé éErvényii. A szervezeti és

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,ij” szabalyozast az egész

szabdlyzatban kurziv betlikkel emeltiik ki.



miikddési szabdlyzat a Fenmtarté jovdhagydsinak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és

hatarozatlan idére sz6l.



2. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATALI

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve, székhelye: SZENT BENEDEK
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
Cime: 9500 Celldomolk, Jézsef Attila u. 1.
Az intézmény feladatellatasi helye,
telephelye: 9500 Celldomilk, Koptik Gdé u. 2-11.
Oktatasi azonositoja: 036589
A fenmntarto neve: SZOMBATHELYI EGYHAZMEGYE
A fenntartd cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1994. marcius 3.

Az intézmény Onallé jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntarté Altal

meghizott igazgato litja el,



2.2, Azintézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1. (a hossza /fejbélyegzd pontos felirata, sorszama) / lenyomat

SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
9500 Celldémolk, Jézsef A. u. 1. Pf.: 20,
Telefon: /95/ 525-200, Fax: 525-205

2. (a bélyegzd pontos felirata, sorszama) / lenyomat

SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
9500 Celldomdlk, Jozsef A. u. 1. Pf.: 146.

Telefon: (95) 525200, E-mail:szbki@cellkabelL.hu

Addszam: 18882854-1-18

OTP 11747044-20005571

3. (a kirbélyegzi pontes felirata, sorszima) / lenyomat

Szent Benedek Katolikus
Altaldnos Iskola
(cimer)

Celldomalk



Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkedé szervezettel, hozzirendelt

kiltségvetési szervvel nem rendelkezik.

2.3. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok

Szakf.sz. Alaptevékenységhe tartozé szakfeladatok

8520 Alapfoki oktatds

8891 : Gyermekek napkdzbeni ellatasa

9491 Egyhizi tevékenység

9101 Koényvtari, levéltari tevékenység

9318 Egycb sport tevékenység

5629 Bgyvéb vendéglatas

6820 Sajit tulajdont ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény vallaikozasi feladatot nem végezhet.



3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkire

Onalléan gazdalkodd, a koltségvetés feletti rendelkezési jogosultsigot tekintve
teljes jogkorrel rendelkezé egyhdzi fenntartisi kozoktatasi intézmény, a kdznevelési
torvény és az intézményre vonatkozd hatilyos jogszabélyok elirdsai szerint, az intézmény
igazgatéj 4nak vezetdi felel3ssége mellett. Az intézmény a gazdasigi, pénziigyi, munkaligyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartdé é&ltal jévahagyott kdltségvetési
kereten beliil nélld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal dsszefliggd kitelezettseget a
fenntart6 j6vahagyhsa nélkiil nem véllalhat.

A feladatellitist a 9500 Celldmolk, Jozsef Attila w. 1. és a Koptik Odé utea 9-
11.sz4m alatti ingatlan vagyon szolgilja. Az ingatlan a 395/2. hrsz. alati, a Jarasi Foldhivatal
Celldomolk 4ltal nyilvAntartva és 32141/2003.06.20. bejegyzé hatirozat alapjan a
Szombathelyi Egyhdzmegye tulajdona. A Celidomdlk, Koptik Odé utca 9-11.sz4m alatti
ingatlan 530, 531. hrsz. alatt, a Vas Megyel Korméanyhivatal Celldomolk Jirdsi Hivatal altal
nyilvantartva és 31220/2016.04.04. bejegyzd hatérozat alapjan a Szombathelyi Egyhazmegye
tulajdona. A vagyon felett a Szombathelyi Egyhdzmegye (9700 Szombathely, Berzsenyi
Déniel tér 3.) rendelkezik, Az intézmény dltal vésdrolt targyi eszkdzdk és készletek feleit
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhdzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndldsardl évente
beszamolét ad a fenntartonak, az intézmény 4tmeneti szabad kapacitisat az igazgaté az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntart6 hozzajaruldsival jogosult bérbe adni vagy egyeb

mobdon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodisi feladatainak ellatisa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkoddsanak

lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikidtet, amelynek feladata az intézmény



koltségvetésének megtervezése, a kbltségvetés végrehajtisa, valamint a kdvetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. |

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama: 1 £6.

Az intézmény gazdilkodéassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja
el. Az intézmény Onélléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbirdnyzatai felett - személyi
juttatisok, munkaadokat terheld jaruiékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feltjitasi kiaddsok
— vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetjének dontése és a munkavéllalok munkakori
leirdsaban meghatdrozottak alapjan a gazdasagi Ggyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasdra, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosult. Az intézmény
vezetSje &és helyettesei kotelezettségvallalasi &s utalvényozdsi joggal rendelkeznek;
cllenjegyzésre a gazdasdgi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt clSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A pazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapesolatos szerz6dések, azok teljesitésének

igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény fozdkonyhaval rendelkezik, amelyet kiilso vallalkozd iizemeltet,, A

Az élelmezési nyersanyagnormat az intézmény gazdasagi vezet6je allapitja meg, a
véllalkozo 4ltal leadott dijak alapjan. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével — a jogszabdlyok és az igazgatd hatarozata rogzitl. A Gyermekek védelmérdl és a
gyvamiigyl igazgatasrol szdlé 1997. évi XXXI. térvény 21/B. §-ban meghatérozott
kedvezményekkel fizetik a csaladok gyermekek étkezését.
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4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4,1. Az intézmény igazgatoja

4.1.1. A kdznevelési intézmény igazgatdja

— a Koznevelési torvény elbirdsai szerint - felelds az intézmény szakszeril és tirvényes
mikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dint az
intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabédlyban eldirt egyeztetési kotelezeitség
megtartisival gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéja felel toviabba a
pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ecllendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjtisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a nevel &s oktato
munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezeséért.

A Kdznevelési intézmény igazgatéja jogosult az intézimény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az figyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetore
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznilatdra a kiovetkezd beoszidsban dolgozok
jogosultak: az igazgaté és az igazgatohelyettes minden figyben, a gazdasagi vezetS ¢s az
iskolatitkér a munkakdri leirdsukban szerepld figyekben, az osztalyfondk és a vizsgabizottsag
jogyzbije az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félevi tanulmanyi

értesitdbe vald beirasakor.

4.1.2. Az igazgato akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri lefrasukban meghatérozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki, Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esctén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog Atruhdzdsa minden esefben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes

felhatalmazasat,
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4.1.3. Az igazgatdé alital atadett feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibél Atadja

az aldbbiakat.

— igazgatOhelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vélasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantirgyvélasztassal kapesolatos
tanuldi moédositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

- a gazdasagvezetd szdmdara — a szobeli egyeztetést kdvetden — a terembérleti és mds
bérleti szerz6dések megkdtését,

— a gazdasdgvezet6 szadmara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiadasinak jogat.

4.2. Azigazgaté kizvetlen munkatirsainak feladat- €s hataskore

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatirsai kozremlikbdésével latja cl.

Az igazgat0 kiizvetlen munkatarsai:

— az igazgatohelyettes,

—  munkakzGsség-vezetbk

— a gazdasagi vezetd.

Az igazgato kozvetlen munkatirsai munkijukat menkakéri leiriasuk, valamint az
igazpatd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté koOzvetlen munkatirsai az
igazgatonak tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamoldsi kotelezetiséggel.

Az igazgatéhelyettes a tantestiilet véleményezési jogkdrének megiartasdval az igazgatd
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatirozatlan iddre alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatérozatlan idére sz6l. Az igazgatGhelyettes feladat- és
hataskire, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott feladatokért.

A munkakozosség-vezet6k a munkakOri leirdsuk alapjan végzik szakmai
tevékenységiiket €s segitik az iskolavezetés munk4jat,

A gazdasagi vezetd szakiranynu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelGssége
kiterjed a munkakdre &s munkakdri leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkéjat
a gazdasigi vezetl iranyitja. A gazdasdgi vezetd feladat- €s hatiskoére kiterjed az intézményi

kéltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa

12



ala tartozé dolgozok szabadsagolésanak tervezésére és lebonyolitasara, az intézmény megbizasi

szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzesere.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram abrazolja.

igazgato
iskolatitkar igazgatohelyettes gazd. vez.
| | | | |
napkozis alsos felsos szakkdr technikai
munka- munka- o - vezetdk dolgozok
kozosség kozosség kozosség
vezetd vezeto vezetd

| | |
napkozis tanitok osztalyfondkok
neveldk szaktanarok

SRR

4.4. Azintézmény vezetisége

4.4.1. Az intézmény vezetéinek munkajat

(iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel. A kizépvezeték az intézmény
vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

— azigazgato,

— az igazgatohelyettes,

— a gazdasagi vezeto,

— a szakmai munkakozosségek vezet6i.

4.4.2. Az intézmény vezetdsége

mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola
vezetbsége egyiittmikodik az intézmény maés kozosségeinek képviselbivel, a sziildi

munkak6zosség vélasztmanyaval, a didkok képviseldivel. Amennyiben didkonkormanyzat
13



alakul, az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetfségét
megteremise, meghivja a didkdnkorméanyzat képvisel6jét azokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolédodan a didkénkorményzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény alfal kibocsatott dokumentumoknak, hivatales leveleknek,
kiboesatott iratoknak €s szabilyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje

egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer(l aldirsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5. A pedagdégiai munka ellenérzése

Az intézményben folydé pedagdgiai munka belsd ellenGrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtiasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikGdtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagbdgusainak munkakori
leirdsa teremti meg.

A munkakdri lefrasokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kitelezoen szabdlyozza az aliabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagégusok peﬂagégiai és
cgyéh természetii ellendrzési kotelezetiségeit:

~ igazgatOhelyettes,

a gazdasagi vezetS

a munkak6zdsség-vezetbk,

az osztalyfonokdk,

— apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori lefrasdt az érintetiel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatit az irattarban kell Eiriz_ni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakézisség-
vezetok elsosorban munkakdri leirdsuk, tovibba az igazgaté utasitiasa és a munkatervhen
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékeléshen vald
kézrem{ikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilén megbizisara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek Iehetnek.
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A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatrozmi. Az ellendrzési terliletek kijeldlésekor a célszerfiség és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezetiséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

— tanitasi 6rék ellendrzése (igazgat6, igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetk),

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

—  az SzMSz-ben clbirtak betartisanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések

folyamén,

rrrrr

4.6. Teljesitményértékelés

A nmunkaliaté nevében a teljesitményértékeléssel kaposolatos jogkdrt az értékeld vezetd
gvakorolja.

Az érickels vezeté az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az  értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai felilletén).

Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagbgus munkdjira ralatdssal biro
munkak6zosség-vezetdket, igazgatohelyetteseket. A munkakdzdsség-vezetdk esetében cz egy
kiemelten fontos és egynttal felelésséggel jard uj feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul a
rendszeres Gralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja.

Az értékelést az Oktatdsi Hivatal szakmai, modszertani ajanldsa alapjan végezziik.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

5.1. A térvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mitkddését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6é — alapdokumentumok hatirozzik meg:
— az alapitd okirat
- aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat
— apedagdgiai program
—~ ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

~  egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszk6zO0k hasznéalatinak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldfrasa biztositja
az intézmény nyilvintartisba vételét, jogszeri mikddését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjinak megalkotasdhoz az
intézmény szamdra a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai tnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kOznevelési toérvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezen valaszthatd és szabadon valaszthatdé tandrai

foglalkozasokat és azok draszamait, az elBirt tananyagot és kovetelményeket.
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— Az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankSnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

—~ Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartdsa, szorgalma ériékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly Kkeretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplfinek egylittmiikodésével kapcesolatos
feladatokat,

— a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfondki munka tartalmét, az
osztalyféndk feladatait,

— a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapesolatos pedagogiai tevékenyseg helyi

rendjét,
— a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valdé részvételi jogai
gyakorlasanak rend;ét,

- atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskérébe tartozik, igy
az érdekl6ddk a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté
jovahagydsdaval vilik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi
irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetGi munkaidében barmikor

tdjékoztatassal szolglnak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

51.3. Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felel6s0k &s a hatariddk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyiid
értekezleten kertil sor, A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziili szervezet és amennyiben mikédik a didkénkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példinya az informatikai hdlézatban elérhetSen a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.
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5.2, Az iskolai tankonyvellitas rendje

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabdlyok alapjin készitettiik:
— a Nemzeti kdznevelésrol szd016 2011. évi CXC. torvény,

— 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas biztositasardl

Az ingyenes tankdnyvellatas biztositésa:
— tankdnyv esetén az iskolatdl térténd ij vagy hasznalt tankényvek kélcsénzésével
torténik,
- munkafiizet, munkatankdnyv esetén ezeket sajat példanyként kapjak a tanuldk.

A tankOnyvrendelést az iskola kOnyvtarosa végzi. A tankdnyvrendelés hatarideje aprilis 30.,
médositasanak hatarideje janius 30., a potrendelés hatirideje szeptember 15. A médositasra és
a potrendelésre csak indokolt esetben keriilhet sor. Az iskola a tartds tankOnyveket a
tankdnyvjegyzékben szerepl§ listdbol koteles valasztani, ezeket kényvtari alloményba kell
venni. '

Az iskola olyan arban rendel tankOnyvcsomagot az egyes éviolyamok részére, hogy
biztositani tudja tudja az ingyenes tankényvellatasra jogosultak tészére a tankonyvet,

Az ingyenes tankSnyvellitdsra jogosultak esetében a sziloktd] semmilyen pénzbeli —

kiegészité — hozzajarulas nem kivetelhetd.

Az iskoldnak biztositani kell, hogy a napkézis és tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld
szaml tankényv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitisi orakra térténd felkésziiléshez. A
tanuldk a kényvtarbol kdlesdnzott tankSnyveket a tanév utolso tanitisi napjaig, a potvizsgara
kételezettek augusztus 31-ig kdtelesek leadni,

A tankOnyvrendelést az intézmény fenntartéja véglegesiti és hagyja jova.

Az iskolatdl kolesdnzdtt tankdényv elvesztése, megrongdldsdval okozott kért a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kértérités Gsszege megegyezik a tankonyvnek

az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.
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5.3, Az elekironikus és az elektronikus aton eléillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus aton elGallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatdsi Agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdacios Rendszer (KIR)
révén tartott elekironikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztbnségﬁ elektronikus alafrast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sorin feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir atapt masolatat:

— az intézménytSrzsre vonatkozé adatok modositisa,

~ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

—~ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton elBallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildsit adaiok irasbeli térolasa, hitelesitése nem sziikseges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatiban egy kiilon
e célra létrehozott mappéban tiroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben. korldtozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkér és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlém jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellen6rzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esctén a legfontosabb teendik az alibbiak:
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~ Ha az intézmény munkavéllaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
esemeényt azonnal bejelenti az iskola legkténnyebben elérhetd vezet6jének vagy a
gazdasagi iroda dolgozbinak. Az értesitett vezet§ vagy adminisztricidos dolgozé a
bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadot.

A bombartiadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzesével torténik. LehetGség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt

. tertlilet — ezzel ellentétes utasitis hidnyaban — a kézilabdapalya. A felligyeld tandrok a

naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen
1év6 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldesoportokkal a gylilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld szemely a riad6 elrendelését koveten haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendbrség megérkezéséig
az éplletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk id&tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fonntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az éretfségi vizsga mielébbi folytatdsgnak
megszervezésérdl,

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavéllald
térekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik, A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitdsaval vagy p6tldlagos tanftasi nap elrendelésével.
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6. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szahilyozisa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozill egyikikknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idSszakban, amikor tanitdsi o6rdk, tanuldink szdméra szervezett iskolai
rendszer(i délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese kozil
legaldbb egyikiik hétfstél péntekig 7.30 és 16.00 éra kozott az intézményben fartézkodik.
Egyebekben munkijukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idSben
és idétartamban latjak el. |

A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetG beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutin
tavozd vezetd utdn az esctleges foglalkoztatast tarté pedagdgus felelfs az iskola miikddési
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgaté vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges szitkséges intézkedésck megtételére a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizatast a dolgozok tudomasara kell hozni

6.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaid8keretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidSkeret els napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a het elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az &tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval arinyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a tendes munkaid hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rt.

A pedagégusok napi munkaidejitket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatérozzék meg. Az értekezleteket,
fogaddorak napjaiﬁ a napi atlagban 8-Ordsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds
munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd a m_unkaid(’ire vonatkozo el8irasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett
hirdetés tjan hatirozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irinyadok.
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6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kittltése

A pedagdgusok teljes munkaidegje a kitelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggh feladatok ellatdsdhoz szitkséges idébol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik;

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,
b) amunkaid8 tGbbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kdtelezo éraszamban cllatott feladatok az alabbiak
a) atanitasi 6rdk megtartdsa
b) amunkakdzdsség-vezetli feladatok ellatisa,

c) osztalyfdndki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozésok,

¢) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetdids, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, eldkészitk stb.),

g) magantanuld telkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kételezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el8készitd és befejezé tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitisi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszéam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid&t ordnként 60 perc idétartammal kell
szamitdsba venni,

A pedagbégusok iskolai szorgalmi iddére iranyadé munkaid6-beosztisat az drarend, a
munkaterv €s a kiffiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellitott feladatok kiilondsen a kivetkezok
a) atanitasi 6rékra valé felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi 6rdk dokumentalisa, az elmaradé és a helyettesitett 6rdk vezetése,

e) killonbdzeti, felvételi, osztalyozd vizsgdk lebonyolitisa,
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f) kisérletek Osszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulményi versenyek Ssszeallitdsa és értekelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
i) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai météseken,
k) iskolai kulturélis, &s sportprogramok szervezése,
) apétlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakdzdsség-vezetdi feladatok) ellatasa,
m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,
n) sziil6i értekezletek, fogad6ordk megtartasa,
0) részvétel nevelbtestilleti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete drakozi szimetekben és ebédeléskor,
1) tanulményi kirAnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai iinnepségeken é&s iskolai rendezvényeken vald részvétel,
t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
u) tanftds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkaveégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatiban val6 kozrem(kddés,
x) szertirrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraci6jdnak kialakitasa.
6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatirozisa
A pedagbgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kitelesek eflatni:

— a6.2.1,1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

- a 6.2.1;2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, W
pontokban lefrtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

— a 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kozill az a, b, d, g, p, W
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmeény a fentiek szerint

hatérozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatisakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési

23



torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddére vonatkozd eléirdsait s a munkdltatd ezzel kapcesolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

6.3. Pedagdgusok munkarendjével kapesolatos eléiriasok

6.3.1.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvémyében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni, Az intézmény vezet8ségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére,

6.3.2.

A pedagogus kiteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, figyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illctve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavelmaradaisat, annak okét lehetfleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 draig kételes jelentehi az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus kiteles viarhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasdnak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akﬁdélyoztatésa esetén a
helyeitesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti ‘el6rehaladdst. A
tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsdé napjat koévetd 3. munkanapon le kell adni a

gazdasagi irodaban.”

6.3.3.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatoiél vagy az igazgatOhelyettestSl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitdsi éra (foglalkozis) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalma tanithsi 6ra (foglalkozds) megtartdsira. A tanitisi Orék (foglalkozdsok)

eleserélését az igazgatod engedélyezi.

2 Bzt az elbirdst jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi déntésen alapul.
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6.3.4.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hisnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerit helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy
nappal a tanitdsi éra (foglalkozis) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszer(l orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.
6 L] 3 L] 5 L]

A pedagbgusok szdmdra — a kételez8 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Gsszefiiggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté

adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghaligatasa utan.

6.3.6.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasit rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szémszerfi osztélyzatokon kivil
visszajelzéscket adjon elérehaladisuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

6.3.7.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kitelezé és nem kotelezé 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokhél, valamint a nevcld-
olitaié munkdival dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitasi orék, foglalkozasok konkrét idejét az Grarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanalk
és idépontjdnak meghatrozdsa a neveld-oktaté munkéval Osszetliggd egyeb feladatok
ellgtdsédhoz elismert heti munkaidS-dtaldny felhasznéldséval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellétdsakor a pedagbgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dént, igy ennck idStartamarél — ezzel ellentétes frésos

munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezet§je a pedagégusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélheten

nem biztosithatd.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdckében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori lefrdsukat az igazgaté és a gazdasagi vezet® kozosen késziti el. A tdrvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend @sszehangolt kialakitdsdra, megviltoztatisira, és a munkavallalok
szabadsiginak kiaddsdra. A nem pedagégus munkakirben foglalkoztatottak munkarendjét
az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megviltoztatisa az igazgatd, adminisztrativ
és technikai dolgozdk esctéhen az igazgaté vagy a gazdasagi vezetdé szébeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

6.5. Munkakiori leiras

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kévetS néhany napon beliil megkap, 4tvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztilyfonokék munkakdri leirdsat killon készitjik el az
osztalyfénOkok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden atkalommal moédositanunk a pedagdgus
munkakori lefrdsat.

A munkakori Iefrds-mintakat az 1. szam melléklet tartalmazza.

6.6. A tamitisi 6rik, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

6.6.1.

Az oktatas és a nevelés a pedagigiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztassal Osszhangban levé heti drarend alapjin torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitisi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitdsi O6rdk megtartisa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt

szervezhetok.
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6.6.2.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hdzirend dltal meghatarozott
id6ben kezdédik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldit vannak, azokat legkésSbb altalaban 13.20
Oraig be kell fejezni.

6.6.3.

A tanitési 6rdk engedély nélkiili latogatdsdra csak az intézmény vezetSi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedelyt. A tanitasi
orék megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kitelezoé
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idGpontban &s

mbdon torténhetnek, lehetdség szerint (gy, hogy a tanitast minél kevéshé zavarjak.

6.6.4.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztoti pedagdgusok feliigyelik.

6.7. Az osztilyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztilyzatok megéllapitasihoz a tanulbénak osztilyozé
vizsgit kell tennie, ha: )
a. azigazgato felmentette a tandrai foglalkozdsokon valé részvétel alol,
b. az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulményi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irindl révidebb id6 alatt tegyen eleget,
c. egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdseget,
d. ha a tanulé hisnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitési érdk 30%-at meghaladta és
a nevelétestiilet nem tagadta meg az osztilyozd vizsga letételének lehetSséget,
e. atvételnél az iskola igazgatdja el6irja,

f. atanulé fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.45 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legaldbb 18.00 6r4ig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben kiirt iigyeleti rend

szerint tart nyitva. Az iskol4t szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
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hidnydban — zérva kell tartani. A szokdsos nyitvatartisi rendtdl valoé eltérésre — eseti
kérelmek alapjén — az igazgaté ad engedélyt,

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérBvel, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1.

Az iskolaépiiletet cimtéblaiifal, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztirsasdg cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurépai
Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja €s tanuldja felelds:

a tz- ¢és balesetvédelmi, valamint murkavédelmi szabalyok betartdsaért,

a kOzOsségi tulajdon védelméért, allapotdnak meglrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdginak megrzéséért,

az, energiafelhaszndldssal val6 takarékoskodasért,

6.9.2.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyeletiel
hasznilhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtirat, tornatermét,
szamitdstechnikai felszereléseit, sth. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatS tanitdsi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetSen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lIehet8ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szakfantermek, kionyvtir, tornaterem, sth, hasznidlatinak rendjét a
hazirend szabalyai tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a pedagogusok szdmira

kitelezd.

6.9.3.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak

az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.9.4.

Vagyonvédelmi okok miatt az firesen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarisa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utin — szabadon haszn:ilhatja.

6.10. A dohanyzassal kapesolatos eldirasolk

Az intézményben — ide értve az iskola udvardt és parkoldjat is — a tanulok, a
munkavillalok és az intézménybe litogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az
iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szadméra a dohanyzds &és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos!

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamédra a
dohanyzids tilos. A nemdohinyzok védelmérdl 7616 torvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatérozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtdsiért felelés személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11. A tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsd napjan az osztalyféonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tiajékoztatét tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségliknck megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni
kell az iskola kdzvetlen kornyékének kdzlekedési rendjér6l, annak veszélyeir§l is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
aléirasukkal igazoljdk. |

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantirgyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetfsege all
fonn. Tlyen tantirgyak: fizika, kémia, biolOgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds
megtoriéntét az osztilynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes

3 Az 1999, évi XLIL t6rvény a nemdohényzok védelmérél.
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balesetvédelmi elfirdsokat belsé utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd
tanulok szamdra pétldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak
tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdméra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztdlykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozist vezets
pedagogus koteles elvégezni ¢és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az Orgjan tortént balesetet, mulasztast kGvet el. A balesetek
jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat és a korményhivatalnak térténd megkiildését az igazgatod
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavaillalék szamaAra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A munkavédelmi felelds
megbizisa az intézmény vezetbjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegn
eszkizoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa
az igazgaté hatdskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az

eszkdz Grai hasznalatdt. A pedagdgusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

rir_ ot or

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rit tartalmaz,
amelybdl a felsé tagozatban heti harom o6riat az drarendbe iktatva osztialykeretben
szerveziink. A felsé tagozatban a plusz két testnevelés Orat didkjaink szédmdéra az aldbbi
rendben biztositjuk:

— a tanuldk 4ltal a délutdni id6szakban vélasztott sportagban biztositoit heti 2-2 ora
foglalkozdson t0rténé részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény
igazgatdja a tanév inditisat megeldzden majus 20-ig nyilvanossigra hozza

— a kiils§ szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szédméra a
szakosztdlyban t6rténS sportoldssal — a kdznevelési tOrvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval
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— Osszevont testnevelés ora

6.13. A tanitési 6rdn Kiviili egyéb foglalkozisok

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdekl5dése, igényei, szilkségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozsok helyét és idStartamét az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanéran kiviili drarendben, terembeosziassal egyiitt. A foglalkozasokrd] naplét kell

vezetni.

6.13.1.

Az intézményben a tanulok sziméira az alabbi - az iskola 4ltal szervezett tandran kivilli
rendszeres foglalkozasok miikédnek:

a.) napkdzi otthon

b.) egyéb tandran kiviili foglalkozasok
—  szakkdrok
~ énekkar
— sport szakkorok
— felzarkoztatd foglalkozasok
— tehetségfejleszt6 foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozasokra minden év méjusaban lehet jelentkezni.

6.13.2. Az iskolai sportélet milkédése

Az iskola a sportoldsi lehet&séget szakkordkon keresztiil biztositja. Erre szintén minden
év méjusiban lehet jelentkezni. A foglalkozasokat az iskola pedagégusai tartjdk, igy ezek az
orak a tantirgyfelosztisban szerepelnek. Intézményiink t6bb helyi szakosztillyal is szoros
kapesolatot tart, igy a tehetségek egyesiileti szinten fejleszthetik tudasukat.

6.13.3. A napkézi otthon miikidésére vonatkozé dltalanos szabalyok

— A napkézi otthonba térténd felvétel a szils kérésére torténik az SZMSZ elbirdsai

alapjan.
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— A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkdzis neveldk munkakdzdssége
dolgozza ki az SZMSZ eldirdsai alapjin, és azt a napkdzis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

- A napkozis foglalkozisokrol valo eltdvozas csak a sziils személyes, vagy irdsbeli
kérelem alapjan torténhet a napkdzis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben -
szildi kérés hidnyaban - az eltdvozdsta az igazgatd, vagy igazgatOhelyettes
engedélyt adhat,

6.13.4. Az egytb tandran kiviili foglalkozisokra vonatkozo altalinos szabalyok

- A tandrdn kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével - 6nkéntes. A felzarkdztatd foglalkozasokra kitelezett
tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjin a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételik a felzarkoztaté foglalkoztatasokon kételezd,

- A tanordn kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti draszamat, a vezetd nevét, mlikodésének idbtartamat) minden tanév elején
az iskola tantargyfelosztisaban régziteni kell.

— A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szill6i, neveldi
igényeket a lchet8ségek szerint figyelembe kell venni.

— A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

6.13.5,

Az osztalyféndkok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevel6munka elésegitése
érdekében évente legaldbb egy alkalommal (méjus) osztilyuk szdmdéra tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre all6 tanitds nélkiili napok szdmét az
iskola éves munkatervében kell meghatirozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az

osztalyfondkoknek az osztalyféndki munkaterviilkben kefl régziteniiik.

6.13.6.

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szamaéra tardkat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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6.13.7.

Az iskola a tehetséges tamuldk fejlédésének érdekében tanulmanyi, a sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részivevé tanulok

felkészitésért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a feleldsek.

6.13.8.
Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési IehetGséget (menzat) biztosit.
6.13.9.

A tanulok Snképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar

miikddik. Az iskolai kdnyvtar milkodésének szabalyait a 4.5z. mellcklet tartalmazza.

6.13.10.

Az iskolaban a terliletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szaméra kotelez6. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

vallasoktatdsdt az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

6.14. Az iskola vallisi élete, iinnepei, hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak kialakitasdban a vallasos nevelésre torekszik.
A mindennapi életbe beépiild lehetOségek:
a. A tanévet kozds finnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezzik be (Veni Sancte,
Te Deum),
b. Napi ima: a tanitds megkezdése el6it iskolai szinten; étkezés el6tt €s utan
osztalyszinten kézosen imadkoznak a gyerckek a pedagégusokkal egyiitt.
c. Az iskola kipolnijdban osztdlymisék megtartisdra van lehetéseg (altaldban
hittandrak keretében)
d. Tanuléink vasirnapi és hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgalatai
(ministralas, felolvasés, ének).
e. Gyermekrozsafiizér
f. Vasérnapi szentmiséken aktiv részvétel (pl. prédikacié helyén rovid jelenetek

szentek tinnepéhez kapcesolodoan, éneklés).
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g. A misén részt vevd gyerekek, illetve sziileik olvassdk fel az olvasmanyt,
kinyOrgést. Elbtte a hittan 6rdn az osztily kézdsen készill a szentmisére.
(Miseénekeket gyakoroljak})

h. Alkalmanként a szil6i értekezleten az egyhazkOzség plébanosa szdl a
szll6khoz a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrdl, nevelési elvekrdi.

i. A sziiléknek felndtt katekézist biztositunk.

j- Az egyhazi kiadasn konyvek véséarlasdval probaljuk az iskola kdnyvtdrat
bbviteni.

k. Iskolank rendszeresen jaratja a katolikus ujsagokat, folyéiratokat és buzditja
mind a gyerekeket, mind a sziil6ket azok olvasdsara. |

l. Az osztilyfénoki 6rak tartdsa a katolikus kerettanterv szerint tGrténik.

A katolikus iskoldkban kitlintetett helyet foglal el a hitoktatis. Ennek els6dleges célja a
hit ébresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak
megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet és €rtelmet. Ezért a hitoktatasnak ,nemcsak
az a célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi igazsagokhoz, hanem az egész embert Krisztus
tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadéssal, imaval és tiirelemmel

lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkorara, és eddigi valldsi

~ miiveltségitkre, S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyclme ad minden fejlédést a

didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Meglinneplési modjuk
szokasrendet, hagyoméanyt alakit ki. Ezek keresziénységink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelent0s szerepet jatszanak: megtanitanak az {innep
szetepere, az Unneplés modjaira, megerdsitik gybkereinket, a folytonossdg tudatat, és

stabilitast adnalc.

Unnepeink

A tanév jeles napjai:

— VENISANCTE
TE DEUM

[

|

lelki napok, lelkigyakorlatok, gydndsi alkalmak

farsang, iskolanapok
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—  Anydk napja

Egyhizi Unnepek:

ballagas

az iskola névaddjanak iinnepe

szept. 12,
szept. 24.
okt. &.
nov. 1.
nov. 2.
nov. J.
nov, 11
nov. 19

dec. 6.

dec. 8.

nov.-dec.

dec. 24-235.

jan. 18
febr. 2,

Jebr.-marc.

mare. 21.
mdre. 25.

mdj.-jun.

Mdria nevenapja, templomunk nagybucsija

Szt. Gellért - a katolikus iskoldk napja: lelki nap
Magyarok Nagyasszonya - részvétel a kizds szenimisén
Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt. fdnoki éran
Halottak napja - temetéldtogatds

Szt. Imre - kOzds szentmise
Szent Mdrton iinnepe — lampionos felvonulds

Arpadhdzi Erzsébet - kozos szentmise

Szt Miklés - Mikulds tinnepség a szentmisében

Sziiz Mdria Szeplbilelen Fogantatasa

Adventi gyertyagyijidsok, koszorikészités a sziil6kkel egyiit,
KARACSONY, pasztorjdték eléaddsa, hangverseny
Arpddhdzi Szt. Margit - kozis szentmise

Gyertvaszenteld Boldogasszony - esti kizds szenimise
NAGYBOJT - lelki nap, HUSVET

Szent Benedel-nap, lelki nap

Gyiimdlesoltd Boldogasszony - kiz0s szenimise

PUNKOSD

Allami finnepek:

- okt 1.
~ okt 6.

A zene vilagnapja

Aradi vértamik - futéverseny
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— okt 23. az 1956-os forradalom és szabadsdgharc

- Jjan. 22. A magyar kultira napja
- mdre. 15 az 1848-as forradalom és szabadsdgharc
- jun4. a nemzetl dsszefartozds napja

Az iinneplés médjai

Unnepi szentmise
Megemiékezés (tanitasi 6rdn, osztalyfondki 6ran, iskolai szinten)
Iskolai tinnepély
Hangverseny
Szindarab
Tanitasi sziinet: - kirandulas
- vetélkedok (szellemd €s spott)
- taldlkozas neves személyiségekkel

- kdzdsen megtekintett film vitdja
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1.

A nevelétestillet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatast intézmény
pedagbgusainak kozdssége, nevelési és okiatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tan4cskozé és hatdrozathozd szerve, A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lié munkavéllaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetlentl segitG egyéb felséfoka végzettségii dolgozoja.

7.1.2.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapesolatos ligyekben a kbznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dintési, egyébkent pedig véleményezd és

javaslaitev6 jogkdrrel rendelkezik.

7.1.3.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvtar kdzrem(ikodésével kblesdnzés forméjiban
megkapjik a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok
munkajuk tamogatisira egy-egy laptopot igényelhetnek az iskolaban térténé haszndlatra.
Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos
munkdltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznélhatjik. Nem
sziikséges engedély a tandri laptopok és mds informatikai eszkdz8k iskolan kiviili, a pedagdgiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténé hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értckezletei, osztilyértekezletei

7.2.1. A tanéy sorin a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

— tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozod konferencia,
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~ tajékoztatd s munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
— nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal),
— rendkiviili értekezletek (szitkség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestitleti értekezlet

hivhat6 Ossze az ilntézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges
nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet dtalakitd, megvaltoztatoé rendeletek €s utasitdsok
értelmezése céljabdl, ha azt a nevelStestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestillet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrdl, amelyet az ¢rickezletet vezetd személy, a jegyzOkOnyv-vezetd,

valamint egy az értekezleten végig jelen 1évE személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3.

A ncvelbtestillet egy-egy osztalykozosség tanulminyi munkéjanak &s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekerletek) az osztilykozosségek problémainak
megoldasat osztalyérickezleten végzi. A neveldtestiilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztalykdzisségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szikség szerint, az osztalyfnGkok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztily aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabél.

7.2.4.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerft szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabédlyban meghatirozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlSsége esetén
az igazgatd szavazata dént. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba

keriilnek.

7.2.5.

Augusztus végén tanévnyitdé értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzars értekezletre keriil sor. Az érickezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelélt id6pontban — osztalyozd értekezletet tart a

nevelftestiilet.
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Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslaitevl jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Bsszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviselSit is. A nevelStestiileti érickezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol -- indokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentési,

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1.

A kbznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjdnak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakézdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése.

A munkakdzésség — az igazgatdé megbizdsara ~ részt vesz az iskola pedagbgusainak

belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kétévente, de szitkség esetén mdés idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetljik személyére. A munkakdzdsség-vezeld megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idStartamra az igazgatd jogkdre.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakézosségek mlkddnek:

a. alsé tagozatos munkakozosség  tagjai: a tanitdk, gyogypedagogus, logopédus

b. napkizis munkakozosség tagjai: a napkozis csoportok vezetdi
c. fels@s munkakdzisség tagjai: az osztalyfondkok és a szaktanirok
7.3.3.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezese,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik 18gziiése, az informaciéaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzOsség
mumnkajarol.
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7.4.

7.4.1.

A szalkmai munkakizosségek tevékenysége

- A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és

az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az

alabbiak

Javitjadk, koordinaljdk az intézményben folyé nevel$-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minfségét. '
Egylittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informaciddramlis biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakGzOsség-
vezetGk rendszeresen konzultdlnak egymdéssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetbje a munkakdzosség-vezetbket legalabb ¢&vi  gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyl oktatis tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakulticios iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiﬁését, propagaljak a
megyei ¢s orszagos Versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjeét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzesét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koéltségvetésben rendelkerzésre allo szakmai el8iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitist végz8 fOiskolai és egyetemi
hallgatdk szakiranyitasanak ellatésdra.

Az intézménybe Wjonnan keriild pedagdgusok szdmira azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkéjat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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7.4.2.

7.4.2 A szakmai munkakizdsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktnilis feladatai alapjén a
munkakdzdsség éves munkatervet.

Iranyitja 2 munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzisség szakmai és pedagdgiai
munkdajat.

Az igazgato 4ltal kijelolt idSpontban munkakézOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairdl.

Modszertani s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakOzdsség minden tagjdnal orat
latogat.

Az igazgatd megbizisdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakdzOsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo  clemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérfl a nevelbtestiilet szaméra.

Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozésség tagjait; kells id6t kell biztositani szamara a munkakdz0sségen beliili
egyezietésre, mert a kozdsség dllaspontjat a tGbbségi vélemény alapjan kell
képviselnie,

Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgat6, akkor a munkakdzdsseg-vezetd
koteles tajékozddni a munkakdzisség tagjainak véleményérsl, ha a munkakdzosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmdara nem kételezd.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

ES RENDJE

8.1. Aziskolakdzosség

Az iskolakozisség az intérmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elntkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaldknak az dsszessege.

8.2. A munkavallal6i kizdsség

Az iskola nevelGtestliletéb6l és az intézménynél munkavillaléi jogviszonyban alld
adminisztratfv és technikai dolgozdokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai mounkakozosségek,

—  gzillét munkakdzdsseég,

— osztalykdztsségek.

8.3. A gzill6i munkakdzosség

a) Az osztalyok sziiléi munkakozissége:

— Az iskoldban a sziilknek az oktatési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozdsség (SZM) miikodik.

— Az osztalyok sziildi munkakdzisségeit az egy osztilyba jard tanulok sziilei
alkotjak.

— Az osztilyok szil¢i munkakdzosségei a szlil6k korébo] két képviseldt valasztanak
az iskolal SZM —be.

—~ Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztily SZM képviselSk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el
az iskola vezetdségéhez.

b) Az iskola sziil¢i munkakozossége:

— Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintll dontéshozé szerve az iskolai

SZM vélasztmanya.
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8.4.

Az iskolai SZM valasztméanyénak munkdjadban az osztaly sziiléi munkakézosscgek
vélasztott képvisel6i vehetnek részt.

Az iskolai SZM elndke kizvetleniil az iskola igazgatGjaval tart kapesolatot.

Az iskolai SZM vilasztméinya (vezetdsége) vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit
nyilt szavazéssal, egyszerli szotGbbséggel hozza.

Az iskolai SZM vdlasztméanyéat (vezetGségét) vagy az iskolai sziiléi értekezletet az
iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két alkalommal Gssze kell hivni, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenyseégérdl.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajit tisztségviseldit

kialakitja sajat mikodési rend;jét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziilbket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,

valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szilSkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal kapcsolatos

kérdésekben

Az iskoldban miikédd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkak0z0sség (a tovdbbiakban: SzM).
Déntési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és miikdési rendjénck, munkaprogramjanak meghatérozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a szlldi munkakdzdsség
elndle, tisztségviseldi),

a sziil6i munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkdzeikbSl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, modjinak

megallapitisa.

Az iskolaszék

Jelenleg intézményiinkben iskolaszék nem alakult.
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Az iskoldban a nevel§ és oktaté munka segitése, a nevel&testiilet, a sziildk és a tanuldk,
az intézményfenntartd, tovdbba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
cgylttmiikodésének elémozditasara iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék a sziil6k, a nevelbtestiilet és a fenntartd azonos szar képvisel§jébdl All.
Az iskolaszék alakuld Tilésén megallapitja mitkodésének rendjét, megvalasztja tisztségviselbit.

Az intézmény igazgatdja részt vesz az iskolaszék (lésein.

8.5. Az intézményi tandcs

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lchetéséget az intézményi
tandes megalakitasira és mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsanak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban j61 miikddik a sziléi szervezet és a didkok kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a parinerszervezetek kozodtti informaciddramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjik sziikségesnek az intézményi

tandcs megalakitisit,

8.6. A didkinkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkdrGk a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak 1étre,

Jelenleg intézménylinkben didkénkormanyzat nem mikodik.

A tanulok, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeiket az évente rendezendd
diskforumokon képviselhetik. Evente legaldbb egy alkalommal Sssze kell hivni az iskolai
didkgytilést, amelyen a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai

munkatervrél. A didkgylilés Osszehivasdért az igazgatd felelds.

8.7. Az osztilykézisségek

Az iskolai kbzbsségek legalapvetfbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvets
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkbizottsaginak és képviselSjének megvalasztasa,

— Liildéttek delegaldsa az iskolai didkférumba,

— dontés az osztdly beliigyeiben.
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Az osztalykozisségek vezetGje: az osztalyfondk. Az osztalyféndkét — a felsd

tagozatos munkakdzosség vezet6jével konzultalva — az igazgaté bizza meg minden tanév

juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagbgiai programjinak szellemében neveli osztilydnak tanuloit,
munkaja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeite.
Egyiittmiikédik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
Segiti és koordindlja az osztilyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapesolatot tart az
osztily szildi munkakdzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalméat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Szil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {igyviteli teendéket: napld vezetése, ellen6rzése,
félévi és év végi statisziikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzends ifjosdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelGssel.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4llo feladatokrdl, azok megoldasira
mozgosit, kézrem(ikédik a tanérén kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésira, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munksjdban, segiti a kozds feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat 1atogat az osztalyban.

8.8. A sziilik, tanuldk, érdekléddk tajékoztatasanak formai

8.8.1.

Sziildi értekezletek

Az osztalyok szildi értekezletét az osztilyfénok tartja. Az iskola tanévenként az éves

munkatervben rogzitett id8pontokban sziil6i értckezletet tart, Ezen 1l a felmertlé problémak

megoldasa céljabol az igazgatd, az osztdlyféndk vagy a sziiléi munkakozdsség clndke

rendkivili sziil6i értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziilsi értekezletet az igazgaté hivhat

Ossze.
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8.8.2. Tanari fogadéorik

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben kijeldlt
id6pontban tart fogadddrat. A fogadbédrak idbtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikerlilt minden sziilvel megbeszélést folytatnia, a fogadédra id6tartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szil6, gondviselé a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke tandrival, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél Gtjan toriénd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tdjékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztilyfonOkdk az ellenfrzdbe, digitalis
napléba torténd bejegyzéssel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levélben is térténhet.

Az osztalyfontk a fentiekben emlitett médon értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk
tajékoztatja a szilléket a fogadddrdk, a szilléi értekezletek idpontjardl és mas fontos

eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

8.8.4. A diikek tajckoztatasa

A pedagoégus a didk tuddsinak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitisi Ordan, szobeli feleletndl azonnal kdételes ismertetni a
tanuléval, A tadas folyamatos értékelése céljibol félévente minden targybdl legalibb a
targy heti éraszimdnil eggyel tébb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy Orés
targyak kivételt képeznek, ¢ targyaknal is szilkséges a harom osztilyzat megléte a tanuld
lez&rasdhoz. Az osztilyzatok szdmanak szidmbavétele naploellendrzéskor todrténik. Témazdro
dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztilyt (csoportot) legaldbb egy héitel a kijeldlt
idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetség szerint csak egy)
témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsheli vagy szbbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell

osziani.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekr6l.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrsl, dontésekrdl téjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktaniratdl vagy a dontés hozojatdl. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomadasdra hozni.

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapvets dokumentumai az alabbiak:

— alapito okirat,

— pedagbgiai program,

— szervezeti és mlik6dési szabélyzat,

— hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, ‘a.zok az igazgatoi irodaban és az iskola honlapjan
szabadon megtckinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola
honlapjan. A Thatilyos alapité okirat a www.kirhuy honlapon taldthaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmérél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozdskor illetve a

hézirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9. A Kkiils6 kapesolatok rendszere és formaja

8.9.1. Az intézmény egyhizi jellegébdl adodé kapesolatai:

— acelldomolki plébinidval;
— a cellddmdlki egyhazkozséggel. Ennek formdi: Az Unnepi és hetenkénti
szentmiseken valod tevekeny részvétel a sziildkkel egyiitt;
—  ahelyi Méria Radioval;
— ahelyi plébaniai kdzdsségekkel (Karitdsz, Maltai Szeretetszolgélat);
— mas felekezetek lelkészeivel, gyiilekezeteivel,
— a komyckbeli plébaniakkal (a beiratkozdsrol részletes tdjékoztatist nyljtunk a
kornyékbeli telepiitéseken).
Kapesolat az egyhazmegye intézményeivel:
— a Szombathelyi Egyhdzmegyével, mint fenntartGval;
— a Martineum FelnSttképz6 Akadémiaval (lelkigyakorlatok, képzések, eléadésok);
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— az Egyhidzmegye katolikus intézményeivel ( versenyek, taldlkozdk keretében).

Kapcseolat az orszigos katolikus intézményekkel:

— aKaPI-val (pedagdgiai konferencidk, oktatasi ligyek kapcsan);

— az orszag katolikus iskoldival (tanulményi &s sportversenyek alkalmdval: KIDS).

Kapesolat Celldomilk Varos intézményeivel:

—  Celldémoélk Véaros Onkormanyzatéval;

— avarosi altalanos iskolakkal,

— aKemenesaljai Mitvel3dési Kozpont és Konyvtar intézményével;

— aNépjéléti Szolgalat Csaladsegité Csoportjaval;

— az Adim Jené Zeneiskolaval;

— avaros kézépiskolajaval;

— a Gyermekorvosi rendeld és Védondi Szolgalattal.

Kapesolat a szakszolgdlati intézményekkel:

Vas Megyei Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsaggal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felel6s. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

A tanulé egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatbésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az Ady Endre utcai gyermekorvosi rendel6vel, és ennek segitsegével
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsanak érdekében az iskola gyermek és ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart a népjoléti szolgalat képviseléjével. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az iskola igazgatdhelyettese a felelds.

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészsépligyi felligyeletét és ellatdsatAz iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti

az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi,
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Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirbvizsgilatinak tervezetét oktéber 13-ig kiftiggeszti a tandri
szobabarn.

8.9.1.2 Az iskolai védéné feladatai

— A véd6nd munkéjanak végzése sordn egyiittmiikédik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirbvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulék egészségi allapotdnak alakuldsat, az elSirt vizsgilatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z8 ellentrzé
méréseket (vérnyomds, teststly, magassig, hallasvizsgalat stb.).

— A védéng szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

— Végzi a didksdg koérében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkét,

osztalyfonoki orakat, cl0adasokat tart az osztalyfdndkkel egyilittmikddve.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témajd filmeket, konyveket, folybiratokat,

azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja. '

— Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

— Kapesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Csaladsegito

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intezmény Osszes
dolgozéjanak alapvetl feladata. Enneck végzése sordn az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok -elldtdsara
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyetmek- és
ifjisagvédelmi felelds kapesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddé feladatokat ellatd més személyekkel, intézményekkel
és hatdsigokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.
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9, A TANULOK VUGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

9.1. A tanuléi hidnyzis igazolisa

A tanuléi hidnyzassal kapesolatos szabélyozds a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késésck egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabélyokat régzitiink az alabbiakban.

9.1.1.

Fur «

tivolmaradasit a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalytondk a tanév végéig kiteles megdbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:
a. asziilé sajat hataskorében hirom napot igazolhat egy t.anévre vonatkozdan
b. a sziilé elzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,
c. orvosi igazoldssal igazolja tavolmaraddasat,
d. atanul6 hatdsdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
—  bejard tanuld érkezik kés6bb méltinyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt tGrténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id&jaras stb.).

9.1.2.

A szillé a tanifdsi naprél valé tavelmaradast sziiléi igazolissal midlag nem
igazolhatja. A tanuld szaméara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl tandvenként harom napig az osztdlyfondk, ezen til az igaz.gaté dont az
osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanuimdanyi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuldé — a vizsganapokon kiviil —
két tanitdsi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarint két-két nap felkésziilési
1d6t biztositunk, Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga idGpontjat
tartalmazd hivatalos levelet az osztalyf6nGknek. A tanuld hidgnyzasanak okat be kell jegyezni a
naplé megfeleld rovatdba, és a havi Gsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehets kedvezmény szempontjabdl mely egyéb
vizsga szamithaté be, az igazgaténak van dontési jogkSre. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a
tovabbi probélkozésok elbtt a tanuld djabb két napot kaphat a felkészitlésre. Az fijabb irdsbeli
és szObeli vizsgin valo részvételét az clbzetesen left médon engedélyezi és rogziti az
osztalyfénok.

9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dintdje elott

— a verseny napjain kivil —~ egy, orszdgos versenyek elSit két tanitisi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktanér tijékoztatja az osztalyfdndkot a felkészitésre

forditott napok szamérdl és datumardl, valamint a verseny id6tartamarol.

9.3.2. Varosi vagy Kkistérségi versenyen résztvevd tanuld

két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanulo a szaktanara A4ltal
meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitdsi 6rékrél. A szaktanar koteles téjékoztatni az

osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

9.3.3.  Sportversenyekkel és egyéb esetekkel

kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatasa utdn — az igazgatd dont. A dontést

kdvetben a szaktandr és az osztalyfondk az el6zbckben leirt médon jar el.
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9.34. A kozépiskelak iltal szervezett nyilt napon

egy tanuld legfoljebb hérom intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben
lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valé részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A 93.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tdvollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi napokrél, érikrél

valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzisok havi dsszesitésénél,

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

hianyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott drék igazoldséit az osztalyfonik végzi.
Az iskoldbol tendszeresen kés§ tanuld szileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

Az igazolatlan mulasztisok Thatterének felderitésében az oszialyfondk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankOtelezetiség

megszegésére vonatkozd szabélysértési eljarast,

9.5. Tajékoztatas, a sziilé behivaisa, értesitése

A szilSk tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint térténik.

9,5.1. Tankiteles tanuld esetében:

els6 igazolatlan ora utdn: a napld adatai révén a sziild értesitése

|

— tizedik igazolatlan éra utén: a sziil8 iktatott postai levélben torténd értesitese

— a tizedik igazolatlan éra utdn: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni)

— a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a szild postai Uton tdrtend értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell drizni)

~ az O6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kévetkezményeire.

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazis

A kiznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanuld allitott
el6 a tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettsépének teljesitésével Gsszefilggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmeény biztositotta,

Amennyibern a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasival bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem t61t6tt tanuld esetén sziilGje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozaséara forditott beesiilt munkaids. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kévetden az intézmény vezet§je tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényeérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti
megdllapoddsra vonatkozoan, A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskora tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni, Tovibbi megillapodas hianyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaris részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatdrozzuk
meg.

— A fegyelmi ¢ljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30

napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye
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nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lo informacio
megszerzését kévetd 30, nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés tévén kell tijékoztatni az elkdvetett kételességszeges tényétdl,
valamint a fegyelmi eljaris meginditisarél és a fegyelmi eljirds lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsdgot a nevelStestillet bizza meg, a
nevelStestillet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A neveldtestitlet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javéaslatot
tehet,

A fogyelmi targyalason felvett jegyz8kdnyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre t{iz8 nevelStestilleti értekezletet megel&zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorléd nevelbtestiilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételekei és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziilkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetje, tovibbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdckében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idStartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékodnyv készil,
amelyet a targyaldst kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttaini az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
cljirasban érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi tirgyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targvalast kGvetBen az els6foku hatérozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapesolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasra az
iratokat egyetlen iratidri szdmmal kell iktatni, amely utan (tGrtvonal beiktataséval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszdmait.
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9.8. A fegyelmi eljarist megeldzd egyeztett eljaras részletes szabdlyai

A

fegyelmi eljardst egyeztetd eljirs el6zheti meg, amelynek cclja a

kotelességszegéshez eclvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas Iétrehozésa a

sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet$ eljards célja a kitelességét megszegt tanulo és a

sértett tanuld k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

4

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljdras meginditisat megel6z8en személyes
taldlkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetSségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdsépérdl, a tijckoztatdsban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megéllapodis hatz’lridej ét

az egyeztet§ eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, cbben az esetben err6l a
tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjait — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény
igazgatdja tdzi ki, az egyeztetd eljarés idGpontjarl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és frasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetS eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl I,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény béarmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetertése
sziikséges

a feladat ellatdsit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elStt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazéasa és a felek dlldspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sériett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legftljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intéztmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetS eljaras — lehet8ség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelemn orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykdzosségében kizardlag tajckoztatdsi cellal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozoiti
nézetkiilonbség fokozodasa

az cgyeztetdé eljards sordn jegyzbkinyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megdllapodisban foglaltakat a
kotelességszegl tanuld osztilykGzosségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES

JOVAHAGYASA, ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az igazgatd készitette a nevelStestiilet véleményét, javaslatait figyelembe véve.
2024. majus 8-an a dolgozdkkal is ismertette. A nevel6testiilet képviselGi az alabbiakban

hitelesit6 alairasukkal tanusitjak:

.. " I ; {
Orbeese At s ffu‘mﬂaﬂ-ﬂh
da A\
.f o .
/ Czupor Attila igazgato

N J
(ikodési Szabalyzattal kapcsolatban a SziilGi Szervezet — a jogszabalyban

A Szervezeti és :
Leljdom®™

meghatarozottak szerint — 2024. méjus 6-an véleményezési jogot gyakorolt, amelynek
tényét a Sziili Munkakozosség elndke aldirdsaval tandsitja.

'lf 5 ’ .
/ | &/ e, ’ f__ /

waa :" Ir LETTRE TS TRTY

Sziil6i Munkakozosség elndke

A Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatot a fenntartd 2024. 01" 4 \‘f'_-: =¢ 24 /-jovahagyta:

~

R Megyésplispok

A Szervezeti és M{ikddéi Szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belss szabdlyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjéra nézve kotelez6 érvényd.
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Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat modosftisa csak a nevel6testiilet elfogadasival,

a jelzett kozOsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az 8ZMSZ mbdositasat kezdeményezheti:
— a fenntartd,

— anevelStestilet,

— aziskola igazgatdja,

- a szil61 munkakdzdsség iskolai vezetdsége,

Az intézmeény eredményes és hatékony miikddéséher sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Ondll6 szabélyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzdk,

Ezen szabalyzatok, utasitisok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitisokat) az
iskola igazgat6ja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

Az SZMSZ mellékleteit képezt mellékletek, szabalyzatok:
— Dolgozék Munkakdri Lelrasa
— Tratkezelési, rattarozasi Szabalyzat

— Adatkezelési Szabalyzat
— Iskolai Konyvtar Szabalyzat

Kelt: Celldémolk, 2024. 05.08.
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
H - 9500 Celldémdlk, Jozsef Attila u. 1.

1.8z. melléklet

Munkakéri leirasok — mintak

igazgatohelyettes
gazdasagi vezetd

tanar

tanito

napkdzis neveld
gyogypedagogus
osztalyfoniok
munkakozosség-vezetd
konyvtaros

. pedagdgiai asszisztans
. rendszergazda

. iskolatitkar

. karbantartd

14. portas

15. takarito
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o

o
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Celldémditk, Jdzsef Attila w. 1.

1. Munkakéri leiras (igazgatohelyeties)

kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A munkakért ellatd neve:

E munkakdrben alkalmazasban all:

Alkalmazasanak jellege: féfoglalkozas

A munkakér megnevezése; altalanos iskolai igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkakérében ellitando feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kbzvetlen munkatarsa.
Seqitdje a tervezés, szervezés és az ellenbrzés munkajaban.
Az igazgatoét - tavollétében - teljes jogkdrrel helyettesiti (ha
masképp nem rendelkezik).

Elkésziti az dsszesitett drarendet.

Megtervezi, szervezi és ellendrzi a délutani foglalkozasokat.
Gondoskodik a helyettesitési rend Gsszeallitasarol, helyettesek
beallitasardl, a munkabdl vald tavolmaradas kimutatasanak
vezetésérdl.

Megszervezi a reggeli ligyeletet, az étkezési kiséretet.
Elkesziti a pedagogusok helyettesitési kimutatasat és
Osszesitését.

Gondoskodik a neveldtestllet képviseletérd|, eladasok,
rendezvények, bemutato tanitasok alkalmabaol.

Munkakori leirasok alapjan szervezi, ellenérzi a technikai
személyzet munkajat.

Felelbs a félévi, az év végi értekezlet megszervezéseert,
lebonyolitasaért, az igazgatdi hirdetések kdzzétételeer.
Segiti a diakmisék, tanulmanyi kirandulasok, taborozasok,
osztalyfarsangok, egyéb iskolai rendezvények megszervezését,
lebonyolitasat.
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Az igazgato tavollétében joga van az iskoldnak, az igazgaténak
érkezd levelek felbontdsara, valamint a postai killdeményeknek
az érdekeltekhez torténd eljuttatasara.
Feladata az iktatas &s a kimend iratok postazasanak
ellenérzése.
Felels a statisztikai munkak elkésziteséért.
Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola
pedagdgiai munkajat. Tartalmi és médszertani segitséget nyljt a
tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése terén.
Ellenérzi:

- az anyakdnyveket,

- afoglalkozasi terveket, napldkat, dolgozatokat, méreseket,
- a tanuldi mulasztasokat,

. afizikai dolgozok balesstvédelmi oktatasat,

- adélutani fogialkozasok rendjét,

- atanuldk étkeztetését.

Megszervezi és vezeti a szakleltarakat, elkésziti a leltarozasi
tervet.

A selejtezési munkat szervezi, irdnyitja, végrehajtia a selejtezési
hizottsag hatarozatat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adoddo
feladatok megoldasat.

A pedagdgusoknal éralatogatast végez, tapasztalatait
megheszéli az illetékes neveldvel.

Celldomaolk,

igazgatd

A munkakari leirasban foglaltakat

fudomasul veszem:

ig. helyettes
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 8500 Celfd@mdlk, Jézsef Attila u. 1.

2.  Munkakéri leiris (gazdasigi vezeto)
kbznevelési dolgozd

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

Cime: 9500 Celldomolk, Jozsef Aitila utca 1.

A munkakdért ellatd munkavallalod neve:
Alkalmazasban all:

A munkakér megnevezése: gazdasdgi vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatoja: igazgatd

Altalanos elvardsok, feladatok

Mint a katolikus iskola dolgozdja, legyen tudatdban annak, hogy sajat élete példaja neveld
hatéssal van az iskola tanuldira.

Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Térekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

A keresztény szellemiség, értékrend clfogadasa, a hivatali titok megérzése az iskola
minden dolgozodjara nézve kotelezb.

Munkakdri kotelességek, feladatok:
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A gazdalkodds témakordn beliil kiadvanyozasi, rendelkezési és ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezik.

Képviseli az intézményt a gazdasdgi igyekben a fenntarténdl, a feligyeleti szervnél,
kiils6 szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az iskoldval kapcsolatba 1épo
hatésagoknal. Osszeallitja a fenntart6 dltal meghatarozott bevételi és kiaddsi eléiranyzatokat,
betartva az intézmény éves koltségvetését.

Elkésziti az éves é&s féléves gazdasagi beszdmoldt, s ezt az igazgato elé terjeszti
megvitatasra, tjékoztatas céljabol.

A bejév szémlak nyilvantartasa.

Banki utalasok el6készitése.

Banki utalas.

Banki utalasok felszerelése, konyvelésre el6készitése.

Fékdnyvi konyvelés. A f8konyvi konyvelést a szamitdgépes program segitségével
r0gzitl.

Kimend szamldk elkészitése, nyilvantartasa.

Evente leltérozasi titemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, irdnyitja a
leltérozast, leltari ellendri feladatokat 14t el.

Figyelemmel kiséri a dolgozok, fleg a technikai dolgozok munkavégzésének
feltételeit, szitkség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

Véleményt mond az figyviteli és technikai dolgozok, alkalmazottak béremelésével és
jutalmazésaval kapesolatos kérdésekben. Ugyancsak intézkedhet a —indokolt esetben- a
hataskorébe tartozo alkalmazottak fegyelmi felelésségre vondsa Ggyében.

A beruhézasi és felajitasi dontések miliszaki és pénziigyi elokészitese.

Az igazgatot rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol, fontosabb déntéseirdl, az
iskola anyagi helyzetérél.

A kbnyvvitel szabalyait betartva az elére kikontirozott banki és pénztari tételek
konyvelését feligyeli

A havi zardsokat egyezteti a pénztarnapléval és a banki naploval.

Kényvviteli utasitdsnak megfelelden az iskola hasznalatiban és tulajdondban 1éve
vagyontargyakr6l konyvelést végez, melyet egyeztet a napléval, kézjegyével lat el.
Gondoskodik arrél hogy a palyazati tamogatasok a megjeldlt feladatra legyenck
felhasznalva és meghatarozott id6ben keriiljenek elszamolasra;

Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezesi jegyzokonyvet,

Elkésziti az iskola vagyoni helyzetét felmér kimutatést,

Evente 4tnézi, csomagolja az irattarazandé anyagokat, bizonylatokat, konyvelési
anyagokat.

Ellenérzi a pedagbgusok és a dolgozdk szabadsaganak nyilvantartdsat, a tippénzes
jelentések intézését.

Elékésziti a kinevezéseket, szerz8déseket, tilordk elszamolisat, az atsorolast.
Elkésziti és szlikség szerint kiegésziti, valtoztatja —az igazgatéval egyeztetve- a belsd
szabdlyzatokat, kivéve az oktatdsszervezést érint dokumentumokat.
Vagyongazdalkodas korében gondoskodik a targyi eszk6z6k naprakész vezetésérol.

63



Egyéb feladatai:

o az étkeztetést biztosito vallalkozoval kapcsolatot tart, megrendeli illetve lemondja az

ebédet,

o az ¢tkezést a szamitdgépes program segitségével dokumentilja,

Munkaid6:
A munkavallalé heti munkaideje 40 éra.

Celldomdélk,

A munkakort leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANQS ISKOLA

H - 9500 Celldtmadlle, Jozsef Attila u. 1.

3. Munkakéri leiras (tanar)

kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altalinos Iskola
Cime: 9500 Celldomdlk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakort ellato munkavallalé neve:

Alkalmazasban all:

A munkakér megnevezése: szaktanar

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaltatoja: az igazgatd

Altalanos elvirasok, feladatok

Minden neveld legyen tudatdban annak, hogy elsfsorban sajét élete példdjaval nevel.
Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozdsség tagjainak emberi és hitheli
kibontakoz4sat. Személyi ligyekben a szeretetrd] és diszkréciordl ne feledkezzen meg,
Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai mitveltségét.
Térekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre. Evente legalabb egy alkalommal
lelkigyakorlaton vegyen részt.
Az iskola tanuléitdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kdlesdnt, jogtalan elényt ne fogadhat el.
A katolikus egyhaz tanitdsdnak elfogadisa, a hivatali titok meg&rzése az iskola minden
tandrira nézve kitelezo. '

Munkakori kételessége

Tantargyanként, osztalyonként illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben tdgziti, az éves munkatervben meghatdrozott idopontig benyujtja. A
megtartott orak sorszamat, anyagat, az 6rardl hidnyzé tanulokat bejegyzi a napléba.
Nevels és oktaté munkdaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédesérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét.

A Kemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit mas
szakemberekkel, a hatrdnyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat eldsegitse.
Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Ordit pontosan kezdi és fejezi be.
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Sajat ordjardl indokolt esetben az osztalyfontkkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonsk akaddlyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.
Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb kettd atfogd
dolgozatot irhat.

A sziil61 hazzal valé kapesolattartas érdekében fogaddordkat, sziiléértekezletet tart.
Részt vesz a nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az éves
munkatervben szerepld iskolai iinnepségeken, programokon, valamint a kdzdz
szentmisélken, |

Az intézmény mitkddési rendjében felmerlils foglalkoztatdsokba (ligyeletek, helyettesités,
beiratas) bekapcsolodik.

Szakmai munkakdzdsségével egyetértéshen megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatds teenddit.

Adminisztraciés munkajat idSben elvégzi, az osztaly- illetve osztélyozdnaplokat vezeti.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok fiizeteit, munkajat.

A tanuldk értékelését érdemjegyekkel folyamatosan végzi és az ellendrzdén keresztiil a
sziiloket tdjékoztatja.

A tantermekben, szertarakban rendet biztosit, a rabizott oktatdsi segédeszkozokeért
feleldsséget vallal, a leltarozasban részt vesz.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka-~ és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatdsival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szilkség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanulékkal mindig kdvetkezetesen és szeretetteljesen banjon. Testi fenyitést ne
alkalmazzon. A szillékkel igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani. A sziildkkel folytatott
megbeszélésein ligyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazésira.

Az iskola mikddésével Osszefiiggden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
1gazgatd megbizza.

Celldomolk,

--------------------------------

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

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

pedagdgus
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H « 9500 Celldomdlk, Jozsef Attila . 1.

4, Munkakéri leirds (tanité)

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola
Cime: 9500 Celldomdlk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakort ellaté munkavallald neve:

Alkalmazasban all:

A munkakdr megnevezése: tanitd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaltatdja: igazgato

Altalinos elvarasok, feladatok

Minden neveld legyen tudatdban annak, hogy els6sorban sajét élete példajaval nevel.
Az iskolai élet egészére figyelve segiise a koz0sség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkrécidrol ne feledkezzen meg.
Rendszeres énképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai €s-
pedagdgiai miiveltségét.

Térekedjen a hitben &s szeretetben valé ndvekedésre, Evente legalabb egy alkalommal
lelkigyakorlaton vegyen reszt.

Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kdlesont, jogtalan elényt ne fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitdsanak elfogaddsa, a hivatali titok meg6rzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Munkakori kiitelességek

Tantdrgyanként, osztalyonként illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben rdgziti, az éves munkatervben meghatérozott idépontig benyujtja. A
megtartott 6rak sorszémat, anyagat, az 6rérdl hidnyzé tanulokat bejegyzi a naploba.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.
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Alkalmazkodik ahhoz a szabélyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb ketto atfogd
dolgozatot irhat.

Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkészil. Orait pontosan kezdi és fejezi be.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylittmlkédidn gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdzasat el§segitse.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozis &s
felzarkdztatss teenddit.

Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodeésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A gyermek testi-lelki cgészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erGfeszitést; felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.

A sziil6i hazzal valo kapcesolattartds érdekében fogaddorikat, sziiléértekezletet tart,
valamint csaladlatogatasokat végez.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az éves
munkatervben szerepld iskolai tinnepségeken, programokon, valamint a kdzoz
szentmiséken.

Az intézmény miik6dési rendjében felmeriilé foglalkoztatasokba (Gigyeletek, helyettesités,
beiratis) bekapcesolodik.,

Részt vesz a szakmai munkakdzdsség tevékenységében.

Adminisztraciés munkajat idében elvégzi, az osztaly- illetve osztélyozdnaplokat vezeti.
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk flzeteit, munkéjat.

A tanuldk értékelését érdemjegyekkel folyamatosan végzi és az ellen6rzén keresztiil a
sziilket tajékoztat]a.

A tantermekben rendet biztosit, a rabizott oktatdsi segédeszkOzokért felelosséget vallal, a
leltarozasban részt vesz. _

A tanul6kkal mindig kovetkezetesen és szeretetteljesen banjon. Testi fenyitést ne
alkalmazzon. A sziil6kkel igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani. A sziil6kkel folytatott
megbeszélésein ligyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazésara,

Az iskola mikédésével Gsszefiiggen elvépzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgaté megbizza.

Celldémdlk,.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem,

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

pedagogus
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H -~ 9500 Celidémalk, Jézsef Attila u. 1.

5. Munkakiri leiras (tanitd, napkozis nevels)
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola
Cime: 9500 Celldomolk, Jézsef Attila utca 1.

A munkakért ellaté munkavallal6 neve:

Alkalmazasban 4ll:

A munkakdr megnevezése: tanitd, napkozis neveld
Munkaideje: heti 40 éra

Munkéhtatdja: igazgatd

Altaldnos elvirasok, feladatok

Minden nevel8 legyen tudatiban annak, hogy clsésorban sajat élete példajaval nevel.
Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kdzosség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrSl &s diszkréciordl ne feledkezzen meg.
Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagégiai miveltségét.

Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre. Evente legalabb egy alkalommal
lelkigyakotlaton vegyen részt.

Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajindékot, kdlesdnt, jogtalan elényt ne fogadhat el.

A keresztény szellermség, értékrend elfogadasa, a hivatali titok megbrzése az 1skola
minden dolgozdjara nézve kitelezd.

Munkakori kitelességek

Tantdrgyanként, osztalyonként illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben rogziti, az éves munkatervben meghatarozott idépontig benyujtja. A
megtartott 6rak sorszamat, anyagét, az 6rérdl hidnyz6 tanulokat bejegyzi a naploba.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.
Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb keitd atfogo
dolgozatot ithat.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orait pontosan kezdi és fejezi be.
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A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikseg szerint
egyiittm{ikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzésat elGsegitse.

Részt vesz a szakmai munkakozosségek tevékenységében.

Szoros munkakapesolatot tart az osztalytanitdval,

Sziiléértekezleteken, fogadodrakon az osztalytanitoval kézdsen vesz részt.

Gondoskodik a szabadid6 egészséges és hasznos eltdltésérél.

A tandra ideje alatt az frasbeli hzi feladatok elvégzését biztositja, azokat cllendrzi &s
favitja.

Végzi az ebédeltetést és torekszik a kultaralt étkezés kialakitasara.

Neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédesérsl,
tehetségének kibontakoztatisdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésénck iitemét,
szociokulturdlis helyzetét.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa erdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartasdval €s betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasival és elharitdsaval, a szil6 — és
szilkség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A sziil61 hazzal vald kapcsolattartas érdekében fogaddorakat.

Részt vesz a nevelStestiileti értekezleotcken, megbeszéléseken, illetve az éves
munkatervben szerepld iskolai iinnepségeken, programokon, valamint a k§z6z
szentmiséken.

Az intézmény miikédési rendjében felmeriilé foglalkoztatdsokba (ligyeletek, helyettesités,
beiratés) bekapcsolodik.

Adminisztracios munkajat idében elvégzi, az osztaly- illetve osztilyozonaplokat vezeti.
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk fiizeteit, munkéjat.

A tanulok értékelését érdemjegyekkel folyamatosan végzi és az ellenérzdn keresztiil a
sziil6ket t&jékoztatja.

A tantermekben rendet biztosit, a rdbizott oktatasi segédeszkozokért felelGsséget villal, a
leltarozésban részt vesz.

A tanulokkal mindig kovetkezetesen €s szeretetteljesen banjon. Testi fenyitést ne
alkalmazzon, A sziil6kkel igyekezzen j6 kapcsolatot kialakitani. A sziil6kkel folytatott
megbeszélésein {igyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazasara.

Az iskola mikodésével Gsszefiigoben elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Celldomdlk,

igazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

pedagogus
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Celldémdlk, Jézsef Attila u. 1.

6. Munkakiiri Ieiris (gyogypedagogus)
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolilius Altalinos Iskola
Cime: 9500 Celldémolk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakort ellaté munkavallald neve;

Alkalmazasban éﬂ:

A munkakor megnevezese: gyogypedagogus

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaltatdja: igazgatd

Altaldnos elvarasok, feladatok

Minden neveld legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példéjaval nevel.
Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozdsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréeiorol ne feledkezzen meg.
Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagbgiai miiveltségét.

Térekedjen a hitben és szerctetben val6 nivekedésre. Evente legalébb egy alkalommal
lelkigyakorlaton vegyen részt.

Az iskola tanulbitol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolestnt, jogtalan elényt ne fogadhat el.

A keresztény szellemiség, értékrend elfogadasa, a hivatali titok meg6rzése az iskola
minden dolgozdjira nézve kitelezd.

Munkakéri feladatai

Segitse a pedagdgiai diagnodzis értelmezését.

Javastatot tegyen a gydgypedagdgia-specifikus modszerek, médszerkombindcidk
alkalmazdsara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodé modszervaltasokra, a
gyermek/tanul6 igényeihez igazod6 kornyezet kialakitasara.

Figyelemmel kisérje a gyermekek/tanulok haladasat, részt vegyen a részeredmények
ériékelésében.

Egyiittmiikddjon a tobbségi pedagbgusokkal, munkdja soran figyelembe vegye a tanuléval
foglalkozd pedagégusok tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait.
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Terapias fejlesztd tevékenységet végezzen a gyermekkel/tanuléval valo kozvetlen
foglalkozasokon.

Segitséget nytjtson a sziikséges specidlis (segéd) eszkdzok kivalasztasaban, tajekoztatast
nyUjtson a beszerzés lehet6ségérol.

Kapcsolatot tartson a sziil6kkel és a gyermekekkel/tanuléval foglalkozo pedagdgusokkal
rehabilitaci sikerességét szolgdld ismeretek atadasaval.

Sorolja csoportba gyermekeket/tanulokat a szakértdi bizottsagok szakvélemenyének
figyelembevételével.

Nytjtson segitséget a pedagdgusoknak az egyéni fejlédési lapok megirdsaban.

Vezesse napra készen az adminisztraciot (munkanapld, egyéni fejlesztési tervek,
egészségiigyi és pedagbgiai céll habilitacios, rehabiliticios céli egyéni fejiddési lapok).
Késziiljon fel magas szinten a foglalkozasokra az egyéni fejlettségi szint figyelembe
vételével.

Alkalmazzon a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodé sériilés specitikus modszereket és
eszkozoket a fejlesztési alapelvek figyelembe vételével.

Vegyen részt rendszeresen a team megheszéléseken a tanulok hatékonyabb fejlesztése
érdekében.

Vegyen részt a pedagdgiai munka eredményességét segité mddszertani tovabbképzéseken
a szakmai ismeretek megijitdsa, bdvitése érdekében.

Kisérje figvelemmel a kételezd kontrollvizsgalatok idépontjait, segitsen a szakértdi
bizottsagok kontrollvizsgalatanak lebonyolitasaban.

Felelds:

A feladatkérébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

az oktatdsi-nevelési és adminisztracios feladatainak megszabott hatariddre torténd
elvégzdséért,

a tanuldk és a sziilok személyiségi jogait érintd kérdésekben az eldirt titoktartasi
kotelezettsépgnek megfeleld eljards szerinti lefolytatasaért,

Munkakapeselatok:

Az intézmény vezetdivel, pedagbgusaival, a tanulok sziileivel,
A gyermekvédelmi felelbssel

A szakért6i bizottsagokkal

A Nevelési Tandcsadoval

Celldbmolk ..oovvvvieiieieeie

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

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

pedagbdgus
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Az osztdlyfnoki feladatokkal torténd megbizds melléklete:

7. Munkakéri leiras (osztalyfonik)

. a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek Gsszefoglalasa

osztalyfénoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait meghatirozo6 rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elbkészitése és végrehajtdsa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagbgiai, szervezési

feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfondki tanmenetet készit, osztélyféndki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdz0sség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tannlok dicséretével, elmarasztalaséval kapesolatos bejegyzéseket,

elokeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakozdsséggel, az osztaly
didkonkorméanyzati vezetbivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgylilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito pedagdégusokkal, és az iskola lelki
vezetGjével

a konferenciat megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartis
és szorgalom jegyére vonatkozdan,

el6késziti a sziilbi értckezleteket, vazlatot készit a sziil6i értckezletre, arrdl jeleniéti fvet
vezet,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak €s a
sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet annak egyes elbirasaira,

kézremiikddik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban, segiti osztilya
tanulonak a kozépfoki tanulmanyokra térténd jelentkezését,

e

falijsig tartalmanak karbantartsara,
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o minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjasagvédelmi felelésnek a hatranyos és

halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet 1gényl6 tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd8 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiat
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitilis napléban a didkok adatainak
valtozasét, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, azt
a naploban dokumentalja.

az osztalyfonok ellentrzési kitelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintden ellenérzi a digitalis
naplé osztalyozo részének allapotat, az osztdlyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a
teriiletért felelGs igazgatShelyettesnek,

figyelemmel kiveti a tanulék igazolt és igazolatlan hidnyzését, nyolc napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket,

a digitalis naploban frott {izenct itjdn értesiti a sziilket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hianyzasr6l, ha a tanuld bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esctén,
a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanul6nak le van-e zérva az osztalyzata,
valamint a lezdrt érdemjegy jelentsen nem tér-¢ el az osztélyzatok atlagatdl a tanuld
kérara,

kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat, '
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az

igazgatdnak.

osztalyféniki megbizasanak érvényessége, megbizisi dija, a megbizas visszavonisa
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e osztalyfdnoki megbizatisinak hatdrozott idGtartamét az igazgatd éltal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e osztalyfdnoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

» az osztdlyfdndki meghizds a megbizasban megjeldlt hatarids lejartdval automatikusan
megszinik, ettdl eitéréen az intézmény igazgatéjanak lehetSsége van az osztalyfonoki
feladatokkal térténd megbizas visszavondsara, a meghizds visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Celldémolk,

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

A munkakéri lelras kiegészitését megismertem &s tudomésul vettem:

Celldomolk,

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

pedagdgus
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A munkakdzdsség-vezetd feladatokkal tovténd meghizds melléklete:

@)

8. Munkakiri leirds (munkako6zdsség-vezetd)

dltaldnos vezetoi és koordindcios feladatai

r_rr

felel6s munkakGzossége iskolai szintfi szakszerli miikodéséért, a munkakGzosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz£&lést tart a munkakdz8sség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban régziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusiban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyclemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai dltal készitett tanmeneteket,
évente mircius honapban attekinti a munkakézsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mérték{ lemaradést jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztets feljegyzést készit, -

kdzremtikSdik a valaszthatd foglalkozésok felvételének lebonyolitisaban.

az igazgaté megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a hiziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,
részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakdzosség
tagjainak.

pedagognstarsait taimogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja, sziikség
esetén segiti azt, _
javaslatot tesz a munkakdzsségehez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor &s a gyakorok egytittmlikddését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
felelGsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkéjahoz sziikséges szemléltetd
eszk0z0k, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért, a jelentkezé
problémak azonnali jelzéséért, llapotuk figyelemmel kiséréséért,
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el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajit munkakOzOsségét érinté hdézi

tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a t6bbi munkakdzosség-vezetd kolléghval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi €s a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsteladatokkal
megbizandd szaktanirok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek {8bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilénleges felelossége

felelés pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

kételessége a tandri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és éralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavondsa

munkakézosség-vezetdi megbizatisanak hatarozott idGtartamat az igazgatd Adltal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakozdsség-vezetdi feladatainak az adott naptdri évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkakozdsség-vezetéi megbizdsarol irdsban lemondhat, a munkakdzdsség-vezetdi
megbizasrol torténé  lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi
lehet6ve, ennek benyijtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakdzosség-vezetdi mepbizds a megbizasban megjeldlt hataridS lejartaval
automatikusan megsz(inik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkak&zdsség-vezetdi megbizds visszavondsara, a megbizds visszavondsat azonban
meg kell indokolnia.

Celldomolk,

igazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Celldomolk,

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

pedagogus
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9. Munkakdri leiras (kbnyvtaros)

kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altalinos Iskola
Cime: 9500 Cellddmolk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakért ellatd munkavallalo neve:

Alkalmazéisban all;

A munkakdr megnevezése: kinyvtaros

Munkaideje: 40 déra

Munkéltatdja: az igazgatd

Altaldnos elvarasok, feladatok

Minden neveld legyen tudatdban annak, hogy els6sorban sajit élete példajaval nevel.
Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kzdsség tagjainak emberi s hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretete6l és diszkréciorol ne feledkezzen meg.
Rendszeres onképzéssel és tovibbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai €s
pedagdgiai miiveltségét.

Térekedjen a hitben és szeretetben valé novekedésre. Evente legalibb egy alkalommal
lelkigyakorlaton vegyen részt.

Az iskola tanuléitd]l - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kilcsont, jogtalan elényt ne fogadhat el.

A keresztény szellemiség, értékrend clfogaddsa, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden dolgozdjra nézve kitelezd.

Munkakéri kotelességek

Szoros munkakapcsolatot tart az osztilyfénokdkkel és szaktandrokkal..
Sziildértekezleteken, fogadddrdkon igény esetén a szaktandrokkal kozdsen vesz részt
Munkajat végezze lelkiismerctesen, pontosan. Esetleges akadalyoztatasat idében jelezze
az iskolavezetésnek.

Legyen gondja a gyengébb tanulok korrepetalasara, segitse a tehetségesebbek fejlodését.
Segitse az iskolan kiviili programok megszervezését.

Kiemelt figyelembe részesitse a tanulmanyaikban gyengébben teljesitéket.

Részt vesz a nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, valamint az éves
munkatervben eléirt programokon és rendezvényeken.
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A tanuldkkal mindig kdvetkezetesen és szeretetteljesen bnjon, testi fenyitést ne
alkalmazzon.

A sziilékkel igyekezzen j6 kapcsolatot kialakitani, A sziil6kkel folytatott megbeszéléseken
Ugyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazasara.

Az intézmény miikodési rendjében felmeriils tipyeleteket, feliigyeleti feladatokat ellat.

A kinyvtirosi teendokkel kapesolatos munkakori kitelességek

Miikddés és felelésség

e Az iskolai konyvtir felelds kezel8ie, ezaltal gondoskodik arrél, hogy a haszndlok a
konyvtarat rendeltetésének megfelelden hasznaljék.

o Feleldsséget vallal a konyvtar felszerelési és berendezési targyaicrt.
Szerzbdést kot a Konyvtarellatd Kiozhaszn Tarsasaggal.

+ Javaslatot tesz a milkddést javitd feltételek megvalGsitasdra, jelzi a munkéja soran
észlelt hidnyossidgokat, és lehetBségein beliil részt vesz a kijavitasaban.

Allomany

o Az dllomény védelmének érdekében ellendrzi a visszahozott kényvek dllapotat és
figyelemmel kiséti a hatarid6k betartdsat, Az olvasé ltal silyosan megrongélt vagy
elveszett kényveket - szamla ellenében - megtéritteii.

» Gondoskodik a gy(ijt6kdér szerinti dllomanygyarapitasrol.

e Feldolgozza a beérkezd dllomanyt, naprakészen nyilvintartja az tj beszerzéseket.

o A munkakozdsség-vezetblkkel és szaktandrokkal k6zosen igényfelmérest végez -
minden év janudr 31-ig - a szakkdnyvek beszerzesét illetden.

s Az iskolai kéltségvetés megtervezéséhez a felmérés credményérdl tajékoztatja az
iskola igazgat6jat.

» Helyére osztja az olvasdk altal visszahozott kényveket és a vasarolt konyveket.

¢ Rendszeresen ellendrzi a kdnyvek dllapotat, kivilogatja az elhasznalddott és
feleslegessé valt miiveket, gondoskodik azok leselejtezésérfl, sziikség esetén
potlasarol.

Olvasdszolgalat

¢ TFolyamatosan végzi a beiratkozéassal, klcstnzéssel, tajékoztatdssal,
irodalomkutatdssal Gsszefiiggd feladatokat.

» Felkérésre tandrai illetve tanérén kiviili foglalkozasokat és konyvtarismertetd orakat
tart.

e Tajékoztatast nyujt a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatisairdl.
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Tankinyv

» Az aktudlis térvényi szabilyok szerint végzi a tankényvek kdnyvtari dllomanyba
 tOrténd bevételét.
¢ Ellitja a tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatok

» Havi munkamegbeszéléseken, értekezleteken ismerteti és ajanlja az Gj folyoiratokat €s
szakirodalmat.

s Részt vesz kdnyvtarosi tovabbképzéseken.

e Kapcsolatot tart a nyilvanos kényvtarakkal,

Munkaidd:

A rendelkezésre 4116 heti 40 6rabdl 22 draban a kdnyvtar nyitvatartasit biztositja. A
fennmaradd id8b6l munkahelyen t6itdit adminisztraciora és Allomanygondozésra - a konyvtar
zérva tartisa mellett - 13 Orat, munkahclyen kivill végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, lloménygyarapitdsra heti 5 orat fordit.

A kbnyvtar nyitvatartdsa:

Munkaidejérdl nyilvintartdst vezet.

Munkahelyen kiviil végzett id§: 5 ora

Celldémoik,

igazgato

A munkalkdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

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

konyvtaros
80



SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Celldémalk, Jozsef Attila u. 1.

10.  Munkakiri leiras (pedagégiai aSszisztensi
kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altalinos Iskola
Cime: 9500 Celldomolk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakdrt ellaté munkavallald neve:

Alkalmazasban all;

A munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 éra

Munkaltatoja: igazgatd

Altalénos elvarasok, feladatok

e Minden nevel§ legyen tudataban annak, hogy elsGsorban sajit élete példdjaval nevel.

e Az iskolai élet egészére figyelve segitse a k0z5sség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrfl és diszkréciordl ne feledkezzen meg,

e Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagbgial mitveltségét.

o Torekedjen a hitben és szeretetben valé ndvekedéste, Evente legalibb egy alkalommal
lelkigyakoriaton vegyen részt.

o Az iskola tanul6itdl - a mindennapi élethen szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kélesdnt, jogtalan el6nyt ne fogadhat el.

» A keresztény szellemiség, érickrend elfogadasa, a hivatali titok megGrzése az iskola
minden dolgozdjara nézve kételezs.

A munkakér célja:

A pedagbgusok és napkdzis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokéasrendszer kialakitasa;
a szabadidé szervezése. A nevel8-oktatdbmunkaban haszndlatos eszkdzOk készitése;

felszerelések clbkészitése; a pedagdgusok munkéjanak segitése.

Munkakori kitelességek, feladatok:

» Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatasat.
o Ugyel a személyi és kirnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakitasara.
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Részt vesz a délelétti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasdban, Egyéb ligyeletet is
ellat.

Igény esetén kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartasaban,
segiti a tanitok és a szaktanarok munkdjat.

A tanuldsi idé alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjén
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Részt vesz a kiranduldsokon, versenyeken és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok
el6készitésében €s lebonyolitisdban.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgilatokra, nevelési tanacsaddba vald
kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait. '

A déleltti  tanitdsi  Grdkon  hospitdldsokkal, a konyvtari . szakirodalom
tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkéjdhoz sziikséges pedagogiai-
pszicholégiai ismeretck gyarapitasardl.

Szikség esetén segit az iskolal adminisztracios feladatok ellatdsaban.

Segiti az intézményi informacidaramlist a honlap és a faliGjsdgok naprakész
rendbentartasaval.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefliggt — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetti megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

A tanuldkkal mindig kdvetkezetesen és szeretetteljesen banjon. Testi fenyitést ne
alkalmazzon. A sziilGkkel igyekezzen jé kapesolatot kialakitani. A sziilokkel folytatott
megbeszélésein iigyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazésara.

Ellatja az ifjGsdgvédelmi felelds feladatkorét. Ezzel kapcsolatosan végzi az
adminisztracids feladatokat, tartja a kapcsolatot az osztalyféndkokkel, valamint a
Népj6léti Szolgalattal.

Munkaidd:

A munkavallalé heti munkaideje 40 6ra,

Cellddmolk,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

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

pedagdgus
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SZENT BENEDEK KATOLHKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Cellddmalk, Jézsef Attila u. 1.

1. Munkakiiri leiras (rendszercazda)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altalsinos Iskola
Cime: 9500 Celldomolk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakért ellatd munkavallalé neve:

Alkalmazdsban 4ll;

A munkakdr megnevezése: rendszergazda

Munkaideje: heti 40 dra

Munkéltatdja: igazgatd

Altalinos elvardsok, feladatok

Minden nevel$ legyen tudatiban annak, hogy elsfsorban sajat élete példdjaval nevel.
Az iskolat ¢let egészére figyelve segitse a kdzbsség tagjainak emberi &s hitbeli
kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrdl és diszkréciordl ne feledkezzen meg.
Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken valod részvétellel fejlessze szakmai és
pedagbgiai miiveltségét,

Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre, Evente legaldbb egy atkalommal
lelkigyakorlaton vegyen részt.

Az iskola tanuléité]l - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandélot, kolestnt, jogtalan elényt ne fogadhat el.

A keresztény szellemiség, ériékrend elfogadasa, a hivatali titok meg&rzése az iskola
minden dolgozdjara nézve kitelezd.

Munkakori kotelességek

Iskola informatikai rendszerének felligyelete

Tantermi €s irodai szamitastechnikai eszk6z8k (szdmitdgépek, nyomtatdk, fénymasolok,
interaktiv tablak, stb. ) feliigyelete, karbantartisa, javitdsa vagy cseréje hardver és szoftver
egyarant.

Tandrok iskola altal biztositott notebookjainak idénkénti hardveres és szoftveres
karbantartasa.

Uj informatikai eszkdzok izembe helyezése, szoftverek telepitése.

Kiemelt figyelem forditasa a szamitdgép virusok tdvoltartasara, esetleges fertdzés
mihamarabbi megsziintetése.
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e Szerverek zavartalan miikddésének biztositas, karbantartasa lehetSség szerint a napi
munka akadédlyozasa nélkiil, helyi vagy tavoli feliigyelettel. Szerverek
virusmentességének fenntartdsa, biztonsdgi frissitések telepitése, rendszeres biztonsagi
mentés készitése.

e Felhasznal6k jogosultsigainak kiosztdsa, visszavétele, naprakészen tartasa.

s Vezetékes és vezeték nélkiili halozat zavartalan miikddtetése, esetleges hibak felderitése, a
hiba lehet6ség szerinti elharitdsa. Nem az iskola altal feliigyelt eszkdzok haldzatra
csatlakozasanak korlatozésa, illegdlis csatlakozasok megsziintetése,

e Hardver és szoftver beszerzésnek szakmai véleményezése.

» TFelhasznalok informatikai tAmogatdsa, munkakoriikkel kapesolatos feladatok végzése
soran felmeriild nehézségek esetén.

» Az iskola weboldaldnak technikai feliigyelete, tartalom naprakészen tartasa a tartalmi
felelds instrukcid alapjan.

s Az iskola egyéb technikai eszktzhaszndlatanak (pl. hangosito eszk6zok, riaszto, stb.)
segitése.

Munkaidé rendszergazda munkakérben:

Heti kotelez6 40 6rgbdl  6rat a munkahelyen, 6 Ordt munkahelyen kiviili
munkavégzessel teljesit. |

Munkahelyen kiviil végezhetd feladatok:

- honlap feliigyelete, frissitése

- eszkdzbeszerzés

- adminisztracid
Cellddmolk,

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

igazgatd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem.

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

rendszergazda
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SZENT BENEDEK ICATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Celldéimalk, Jézsef Attila u. 1.

12. Munkakiri leiras (iskolatitkir)
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola
Cime: 9500 Celldomolk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakdrt ellatdé munkavallalé neve:

Alkalmazasban all:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatdja: igazgatd

Altaldnes elvardsok, feladatok

Mint a katolikus iskola dolgozdja, legyen tudatidban annak, hogy sajat élete példaja neveld
hatéssal van az iskola tanuloira.

Személyl ligvekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

A keresztény szellemiség, értékrend elfogaddsa, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden dolgozdjdra nézve kitelezd.

Munkakéri kitelességek, feladatok:

JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanuldk fegyelmi
targyalasarol.
A tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok segitése.
Osztalyoz6, killdnbozeti és javitovizsgdk jegyzbkonyveinek elGkészitése, lezdrdsa.
Uj tanulék beiratkozasdval kapcsolatos teenddk, kiiratkozé diskokra vonatkozé teend8k
cllatasa.
Az igazgatOhelyettessel egyiittmiikodve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak kezelése,
hatarozatok el8készitése, a sziikséges feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.
Az igazgatbval, igazgatohelyettessel egyiitimiikddve a tanuldk oktatassal kapcsolatos
kérelmeinek kezelése, hatarozatok elSkészitése, a valtozdsok nyilvantartasokban val6
rdgzitése.
A tanulmanyi versenyekhez kapcsolddd adminisztraciod elvégzése.
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Osztalynaplok, torzskdnyvek év végi nyomtatasa, irattdrozasa.

A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattirazasa, a megdrzési id6
lejarta utdnd selejtezése.

A KIR-ben a tanuldkkal kapcesolatos feladatok elvégzése.

Tanuléi nyilvantartasok vezetése. Beirasi naplok adatainak folyamatos frissitése.
Didkigazolvinnyal kapcsolatos ligyintézés.

A taniigyi nyomtatvanyok rendben és elzdrva tartasa, az igazgatohelyettes engedé€lyezése
alapjan gondoskodds a nyomtatvanyok beszerzésérél, pdtlasarol.

A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapesolodd adminiszirdcios munkak elvégzese.
Kozremiikddés a mindennapi miikédéshez, rendezvények lebonyolitasahoz szlkséges
dokumentumok el6allitisdban (terembeosztas, oklevelek, feliratok...)

Az iskola egészségligyi feladatok elldtisdban valé kdzremiikodés (kapcsolattartas az
iskolaorvossal, véddnbkkel, fogorvossal)

Szilkség esetén gyermekfeligyelet elldtasa, tanuldk kisérése, segitségnyijtas a
portaszolgdlatnak.

Az igazgatéhelyetteshez érkez6 latogatdk szivélyes fogadésa, a sziilok, pedagogusok,
didkok tligyintézésének segitése.

Az iskola ligyvitelével kapesolatos gépelési, fénymadsolasi munkak elkészitése.
Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérél, rendben valod tarolasardl és kiadasardl.
Fentieken kivill elvégzimindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagyaz
igazgatohelyettes megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapesolatosan:

Munkéja soran koteles meg8rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot. Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato
felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kdzott térténhet.

Koteles betariani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapesolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri Iefrdsdnak el6irdsait.

Az iskolai bélyegzbket biztonsdgosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkaveégzéste, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktaté-nevelé munka
eredményes legyen.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egylttm{ikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Felcl8s kornyezete tisztasagadrt, esztétikussigadet.

Munkaidd:
A munkavallalé heti munkaideje 40 dra.

Celldémolk,
igazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomdsul vettem.

iskolatitkar
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Celiddmalk, JGzsef Attila u. 1.

13.  Munkakéri leiris (karbantarté)

koznevelési dolgozd

A munkakdért ellaté munkavallald neve:

Alkalmazésban all:

A munkakdr megnevezése: karbantartd

Munkavégzés helye: Szent Benedek Katolikus Altalinos Iskola
9500 Celldomélk, Jézsef Attila u. 1 (székhely)

9500 Celldémdlk, Koptik O. u. 9-11.

Munkaideje:

Munkdéltatéja: az igazgato.

Altalinos elvirisok, feladatok

Mint a katolikus iskola dolgozdia, legyen tudatdban annak, hogy sajat élete példaja
neveld hatassal van az iskola tanuléira.

Személyi ligyekben a szeretetrSl és a diszkrécidrdl ne feledkezzen meg,

Toérekedjen a hitben és szeretetben vald névekedésre.

A keresztény szellemiség, ériékrend clfogadasa, a hivatali titok megGrzeése az iskola
minden dolgozdjara nézve kitelezd.

Beosztasaban ellatando feladatok:

A napi tevékenységérél munkanaplét vezet,

Feliigyeli az épiilet biztonsigat, a folyosdkat folyamatosan ellen6rzi,
energiatakarékossigbdl a villanyokat lekapcsolja.

Rendszeres ellendrzi az intézmény tertiletén 16v6 helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, vagy jelzi a vezetfnek.

Az épiletben, annak eszkozeiben, blitoraiban keletkezett karokat megjavitja, vagy a
problémit jelzi a vezetének.

Koteles a rabizott eszkdzdket, szerszdmokat rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni,
karbantartani.
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Ugyel az iskola kdrnyezetének és udvaranak rendben tartiséra.

Sziikség esetén besegit az iskola takaritasi feladataiba.

Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolisban.
Téli hénapokban segit a holapatolasban

Az intézmény mindennapjaiban ad6do feladatokban felkérésre segitséget nyQjt.

Celldomolk,
Czupor Attila
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
munkavallal6
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKQLA

H - 9500 Celldiémdik, Jozsef Attila w. 1.

14. Munkakori leiras (portas)

koznevelési dolgozd

A munkakdrt ellaté munkavallald neve:
Alkalmazasban &ll:

A munkakér megnevezeése: portas
Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Munkaidd beosztasa:

Munkaltatdja: az igazgatd.

Kozvetlen feletiese, a munkavégzést irdnyitja: gazdasagi vezetd

Altaldanos elvarisok, feladatok:

Mint a katolikus iskola dolgozdja, legyen tudatdban annak, hogy sajit élete példaja
neveld hatdssal van az iskola tanuléira.

Személyi tigyekben a szeretetrél és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Torekedjen a hitben és szeretetben val6 ndvekedésre.

A keresztény szellemiség, értékrend elfogadasa, a hivatali titok megfrzése az iskola
minden dolgozéjara nézve kitelezd.

Beosztasaban ellatando feladatok:

* Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekébenaz iskolaba
érkez kiilsé személyeket, sziilSket, gyerekeket Gtbaigazitja.

e Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedéllyel, vagy a tanitds
befejeztével hagyhatjdk el.

e Tanitési idS alatt gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenck
ne tartdzkodjanak.

¢ Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben, vagy vezetdi utasitésra
hagyhatja el.

e Sziikség szerint gondoskodik a porta kornyezetének és az iskola el6tti bejarat
rendben. tartasardl.

o Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgaltatot.
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o Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszahozatalardl.
o A talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.
Az Orzési id6 leteltével felettese utasitdsa szerint jar el.

Celldémolk,

igazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallald
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SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

H - 9500 Celldimalk, Jdzsef Attila u. 1.

15. Munkakiri leiras (takarito

kéznevelést dolgozd

A munkakort ellatd munkavéllalé neve:
Alkalmazasban all:

A munkakor megnevezése: takarité
Munkavégzés helye:

Murikaideje: heti 40 6ra

Munkaltatdja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Altaldnos elviriso k, feladatok.

Mint a katolikus iskola dolgozdja, legyen tudatiban annak, hogy sajit élete példaja
neveld hatassal van az iskola tanuléira.

Személyi igyekben a szeretetr6l és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Torekedjen a hithen és szeretetben valo ndévekedésre.

A keresztény szellemiség, értékrend elfogadasa, a hivatali titok megbrzése az iskola
minden dolgozojira nézve kotelezd.

Beosztdsaban ellatandé feladatolk:

A hét napjaira a takaritds rendjér6l munkatervet készit.
A Jbzsef Attila utcai székhelyépiilet alsé szintjén 16v6 helyiségek (tantermek,

szertarak, vizes blokkok, tornaterem),valamint azok butorzatinak tisztantartisa.

A foldszinti folyoso és az aula naponkénti felmosasa, tisztantartdsa.

Munkateriiletén rendszeres portalanitas elvégzese.

Az ajtok sziikség szerinti lemosasa.

A mellékhelyiségek (WC-k, mosddk) rendszeres felmosasa, tisztitisa igény szerint
fert6tlenitd mosdszerrel, a kdzegészségligyi és jarvanyligyi hatdsdgok eléirdsa szerint.
A tavaszi, nyéri és Oszi nagytakaritis elvégzése (a nagytakaritds fogalomkdrébe
tartozik az ajtok, ablakok, butorzatok, felszerelések lemosésa, megtisztitasa)
Fiiggdnyok, torolkozok tisztantartasa.
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Gondoskodik a szappan és WC papir folyamatos ellatasardl a mellékhelyiségekben.
Az iskola korill jarda soprése, rendben tartdsa.

Az iskola rendezvényei utin a szokasos rendezvényi munkakat elvégzi. Ha az
elvégzend§ feladat a munkakori leirasban szerepl6 id8beosztason kiviil esik, az
igazgato a tilmunka ellenében szabadnapot biztosit.

Elvégzi azokat a munkakdréhez tartozo feladatokat, amelyekkel az intézményvezetés
megbizza.

Celldomolk,

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallald
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1. Altaldnos rendelkezések

Magyarorszag — Orszaggyiilése  Magyarorszag —eurdpai  unids jogharmonizdcids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios énrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsdagrdl szolo 2011. évi CXIL torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdroél sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi annak 1. sz. mellékleteként.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

* az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény,

* a Nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

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

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurépai Unio6 és az Eurdpa Tandcs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo unios rendeletében meghatérozott el6irasoknak
torténé megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

¢ azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
Jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irél az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavaéllalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljirdl és jogalapjirdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
Jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola mitkodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesziése utdn a neveldtestiilet 2024. mdjus 8-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
Jjogat gyakorolta a Sziil6i Munkakdzosség, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény femntartdja hagyta jova az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak részekent. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatéi iroddban. Tartalmarol és
eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben
az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjira, vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavdllaldjdra és tanuldjdra nézve kitelezd érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatélyba, és hatérozatlan id6re sz6l.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységér6l a tanulot és a sziil6t irasban tdjékoztatni kell. 4 fanuloi adatkezelés
idotartama az iskolaba valo jelentkezéstol kezdddden legfelijebb a tanuldi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési idé az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban &llo
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavaéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté otddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelezGen megbrzendo
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvéantartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik,
de az adatkezelésr6l a korabbiakban rendelkezé 44. § mar nincs hatdlyban. Ezeket az
adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.



2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalissal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A Nemzeti koznevelésr6l szolé torvény 41. § (2) bekezdésének eldirasa szerint
intézményben nyilvan kell tartani adatokat koznevelési intézményekben. Minden
koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagégusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

41.§ (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban egyiitt: koznevelési feladatokat ellatd intézmeény) koteles a
tanulmanyi rendszerben a jogszabédlyban elirt nyilvantartidsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében el6irt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

(2) A koznevelési intézmeény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan a tanulményi
rendszereben:

a) a gyermek, tanul6d neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgald okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozod adatok,



df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

FoFL

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulméanyuton,

(3) A pedagOgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) mikodtetése érdekében — a (2) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil

a) a szilld, az értesitend6 hozzatartozé Onkéntes adatszolgéltatasa alapjan a gyermek, a
tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanuldé Ovodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsdgi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulo 4ltal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését

¢) az ELTE Gyakorlo Orszagos Pedagdgiai Szakszolgalatnal képzésben reszt vevo
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi €s utonevet,
nemét, allampolgéarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi azonositasra
szolgalé okmény megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a fogyatékossagra vonatkozé adatokat, nem magyar



allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat

is nyilvantartja.

(4) Ha a sziil6, értesitend6 hozzatartozé vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi
és utdnevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét
nem adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatési tigyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.

(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat a koznevelési intézmeny az adott
adatok tekintetében els6dleges vagy masodlagos informaciéforrasnak minésiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus €s
kozponti szolgaltatisok tjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

(4b)

(5) A (2)(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozod célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, rendérségnek, {ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

(6)
(7
(8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6é specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellenorzés végzojenek,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.



(9) A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbirdlaséhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo, értesitendo
hozzétartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
oraadok adatait — ha torvény eltéré hataridot nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

(11) Ha torvény alapjan a kiskori gyermek, tanulé adatai a sziil6 részére tovabbithatoak,
torvény eltérd rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetlentil az
adatokat mindkeét sziilonek tovabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birésag —
a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érint6 lényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.

42.§ (1) A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.,

(2) A gyermek és a kiskort tanulé sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idén beliil
hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43.§ (1) A koOznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készit€ése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovéabbitas intézményi rendjét €s ezt a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetévé kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.



(2) Az oOnkéntes adatszolgéltatiasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 vegéig
nyilvan kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

2.1.2 Az draadé tandrok estében az Nkt. 41. § (3) bekezdésében foglaltak szerint az
intézményben az alabbi adatokat tartjuk nyilvan.

Az oraado tanarok:
a) nevet,
b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsigat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségeével kapcsolatos adatokat,

) oktatasi azonosito szamat.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mads
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznélds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a
tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezeése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma,

¢) a gyermek o6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 0vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok



da) felvetelivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyeéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsénak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

/) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részta 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hatdron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiil foldi
tanulmanyuton,

i) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziil6je,
torvényes képviseloje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtasdra vonatkozo
jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott
gyermek és tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinését6l szamitott 6t évig kezeli.



2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fénvképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatas érdekében az
intézmény honlapjdn és kiadvanyaiban az eseményekril fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetbje szdmara. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziil6k
irasos nyilatkozatat arrdl, hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken kesziilt
fényképeknek az iskola holnapjan torténé kozzétételéhez azzal a tdjékoztatdssal, hogy
hozzéjarulasukat barmikor irdsban visszavonhatjak.

2.3 A tanulok személyes vagy Kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kozil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvdantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabbd az aldbbi adatokat:

e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulé esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan

csoportok szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével dsszefliggd

adatok.

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviselGje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellézesét.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informéaciok.
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2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskolaban miikddtetett elektronikus térfigyeld
rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik, amely az igazgat6 altal jovahagyott
adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabélyzata az
intézmény honlapjan megtekintheto.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgis megfigyelése
elektronikus térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola
miikodteti. A képfelvételeket az iskoldban harom munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zese,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznaldsra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi
jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérol és miikodeéserol
irasbeli tajékoztatist kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulé jogviszonyban nem allo
személyek hozzdjaruldsa Onkéntes, rautald magatartdssal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol
olvashatdan, tdjékozodast eldsegité modon ismertet6t helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugirzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésere
kizarolag a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek
jogosultak. A kamerdk éltal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizarolag a szabalyzat
2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések
e A képfelvételek megtekintését szolgaldo monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a
sugérzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.
o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez irdanyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A
kamerak 4ltal sugarzott képekrol mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
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e A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsig indokinak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

e A felvételekrél biztonsagi masolat nem keészil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt. Az adatok
szolgaltatasa a 3. mellékletben leirt formanyomtatvanyon térténjen.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 28 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a
kamerarendszer adatkezelési szabalyzatanak 4. szama melléklet tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi térvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint , érintett’-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithat6 természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésér6l szémitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljbn megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosag vagy mas hatosag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésdgnak vagy a hatdségnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szémitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem kerill sor, a rogzitett képfelvetelt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az
intézményvezetének kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birésdg az iigyben soron kivill jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A
tanuld, munkavallalé, sziild vagy az intézménybe 1ép6 kiils személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartézkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodd személyek, tovabba az iskola hasznalatdban allé vagyontirgyak vedelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsertd
cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel dsszefliggésben bizonyitékkent kertiljenek
hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok toviabbitisinak rendje
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A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmeény
az ott meghatirozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek,
hatéségok szamara.

3.1 A pedagiogusok adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (6) bekezdése elrendeli, hogy a koznevelési intézmények az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvéntartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Az Nkt. 63. §
(3) bekezdésében meghatérozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbégusigazolvany kidllitaséhoz  sziikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdosagnak, rendérségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovéabbitja, amelyeket jogszabély rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdan a tanulék adatai az Nkt. 41.
§ (5)-(8) bekezdésben meghatirozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kitottség megtartdasdval — tovabbithatok

a) aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvenyes
képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyeéni
munkarendje, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a
jogszerliségének ellendrzése és a tanulo sziil6jével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésevel
dsszefliggésben a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felsGoktatési intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett
felsboktatasi intézményhez,
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¢ aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, szildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és
edzettségére vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

g) az dllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvéntart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettd] a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovabbi
adatokat tovibbithatja a felsorolt szervezetek szamdra

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajitos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gybgykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok kirének és feladatainak meghatirozasa
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Az intézmény  adatkezelési  tevékenységéért, jelen adatkezelési  szabalyzat
karbantartasdért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasdara az iigyek alabb
szabdlyozott  korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat, a
gazdasdgvezetdt és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeny
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajét felelosségével litja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1és 2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellenorzése,
e a 2.1 és2.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavéltas esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellen6érzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szereplé adattovabbitaseért.

Gazdasagvezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel0sséggel tartozik az alabbi korben,
a 2.1 s 2.2 fejezetekben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo Osszes adat kezelése,

e a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 és 2.2 fejezetek szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1 és 2.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartasa a 2.1.1 j) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatdrozottak szerint

o a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

¢ adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés
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Osztalyfonokdok:

e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzeés
napjéan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.1 fejezet de) és 1) szakaszaban szerepl6 adatok.

Munkavédelmi felelds:
e 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott nyilvéantartas vezetése €s az adatok
jogszabalyban eloirt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:
e kezeli az iskolai kamerarendszer éltal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt koveten keletkezik és a munkavallalé személyevel

osszefliggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
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e amunkavallalé személyi anyaga,

e amunkavallalé tajékoztatasardl szolo irat.'

e amunkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

¢ amunkavéllal6 bankszamlajanak szama

e a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
¢ bir6sag vagy mas hat6sag dontése,
o jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetSje és helyettesei,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
o az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
o avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az intézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton
vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai veédelmének
biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje a gazdasigvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavillalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gytjtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavdillaloi alapnyilvdantartds. A szamitogeéppel vezetett

munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megszlinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalo az adataiban bekovetkezd véltozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki nyolc napon belill koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettesek
az osztalyfonok
az intézmény gazdasagvezetoje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovébbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovdbbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz dtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezelonek
és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hélozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢s jelen szabalyzat szerint kezeli.

A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld
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vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irdsban hozzajarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

a tanulo azonositod szama, didkigazolvanyanak szama,

sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

allandé6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvéantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Térolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések’

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaldi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitisa
szigoruan tilos.

? Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § eldirasait.



5.5 Az adatnyilvantartiasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelez. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordan adatait kinek, milyen céljabol ¢€s milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvéltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az dltala
megbizott feldolgozé éltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
idtartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjik vagy kaptdk meg az
adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozértheté forméaban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyijtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb nyolc nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
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adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zédrolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belil — az
adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjinak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthet6 az intézmenyi
adatkezelés szabalyairdl szolé téjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

e az e-naplé belépési adatainak kezelési szabalyai

e a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai
e a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
e az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 25.§ (3) bekezdése tgy rendelkezik, hogy ha az adatkezel6 adatvédelmi tisztviseld
kijeldlésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld
belsé adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A torvény 25/M.
§ (1) bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabélyzatanak elkészitésében az adatvédelmi tisztviselé kozremiikodik. Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatunkat a kovetkezokben hatarozzuk meg.
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Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolddo személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara (székhely: ........................ U1 L s
B o ssssssiscanssssciemaily | iskolatithars. .. (@gmail.com)
jogosult.

Az intézmény igazgatoja adatvédelmi tisztviselot bizott meg.

A Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola adatvédelmi tisztviseldje

aki a kovetkezd e-mail cimen és telefonszamon érheté el:
telefonszam: ...........cooeiiiiniin "
DOSLACING: . .o A A SRS R RS I TR RS

AL GIIE ovmmmasinrn s v s s

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd Onéletrajzok elkiilldése soran megadott személyes adatok
kezelésére a Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola (székhely: 9500 Celldémolk,
Jozsef A. u. 1.; telefon: 95/525-200, e-mail: szbki@cellkabel.hu) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt Onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a
kovetkezd poziciot betoltd személyek jogosultak hozzaférni: a Szent Benedek
Katolikus Altaldnos Iskola vezetéje és az uj munkavallalok felvételével foglalkozo
munkatarsak.

A Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola az onéletrajzok megkiildése soran
megadott személyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a poziciora megfeleld
1j munkavallalo kivalasztasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az onéletrajzot megkiild6 személy hozzajarulasa, amelyet az
érintett az érintett onéletrajza elektronikus vagy postai Gton torténé megkiildésével
vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok
megadasa nem alapul jogszabalyon, azonban eldfeltétele a szerzodés megkotésének,
mivel az intézmény az onéletrajz alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben, hogy
fel kivanja-e venni a kapcsolatot az érintettel az interjuztatas megkezdése erdekeben.
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Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztato az dllashirdetés online feliiletén elérheto linken
keresztiil érhet6 el, papiralapa tajékoztatd pedig az intézményben igényelhetd.

Az onéletrajz személyes atadasa esetén — mielGtt az érintett Onéletrajzat atadja az
intézmény részére — kérheti, hogy az intézmény bocsdssa a rendelkezésére az
onéletrajz kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

Az oOnéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi
személy részére nem adja at vagy tovébbitja.

Az adatkezelés idotartama

Az intézmény az onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az onéletrajz
megkiildésétdl kezdédGen kezeli. Az intézmény az Onéletrajzot addig kezeli, amig nem
dont arrdl, hogy az érintettet az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésébb az adott
poziciora felvett személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az onéletrajz megkiildésével megadott személyes
adatokat az Onéletrajz megkiildésétdl kezdddoen legfeljebb hat honapig kezeli. Az
onéletrajzot ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt
onéletrajzot iratmegsemmisitovel megsemmisiti.

A Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola az intézmény szamara megkiildtt
onéletrajzot, illetve az abban szerepl6 személyes adatokat erre iranyulo kérés esetén
harom munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban szereplé személyes adatok torlésére
vonatkozo kérelmet elektronikus uton az iskolatitkar szamara kiildott e-mailben vagy
postai Uton az intézmény részére a 9500 Celldomolk, Jozsef Attila u. 1. postacimre
kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény az lizenetkiildés soran az iizenetkiild0 megadott nevét e-mail cimét a

valasz megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa,
amelyet az iizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei
Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére
nem tovabbitja. Az intézmény az iizenetkiildé altal megadott személyes adatokat az a

személy, illetve a cimzés szerinti munkakort betdlté munkavallalo kezeli, akinek az
lizenetkiildé a levelet cimezte.
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¢) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint
kezeli az intézmény www.szbki.hu honlapon a KRETA e-napld rendszerébe torténd
belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskolaa KRETA e-napl6
rendszerébe torténd belépés biztositdsa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja
jogszabalyban meghatarozott kotelezettség teljesitése.

A Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola a belépési adatokat nem adja at mas személy
részére. A Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola az érintett belépési adatait a
jogviszonya megsziinését koveto egy évig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat modositisa

Az intézmény a jelen szabélyzatot barmikor mddosithatja. A modositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tajékoztatoban megadott naptoél kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat modositdsarol az érintett altal
megjelolt elérhetoségen, kérésére értesiti.
6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézményt6l arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n
személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkezd
informaciokhoz jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az érintett személyes adatok kategoriai,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovdbeli cimzettjei,

o a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama vagy az iddtartam
meghatarozasanak szempontjai,

o a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga,

¢ panasz benyujtasanak joga,
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e a személyes adatok forrdsara vonatkoz6 informacio, (ha a személyes
adatokat nem kozvetleniil 6ntol gytijtottek).

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak masolatat az érintett
rendelkezésére bocsétja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti az intézménytSl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes
adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a
személyes adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitas szabadsidgahoz és a tajékozodashoz valo jog
gyakorlasa céljabol,

e a személyes adatok kezelését el6ird, az intézményre alkalmazando jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbél vagy az intézményre
ruhézott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol,

e anépegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan,

o kozérdeki archivalas céljabol,

e tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetéen lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetbleg jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges.

Az intézmény erre irdnyuld kérése hidnydban is, indokolatlan késedelem nélkiil
torli az érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a
személyes adatokra abbol a célbol, amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, a
hozzdjarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a
személyes adatait jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége
teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,
¢ ha vitatja a személyes adatok pontossagat,

o az adatkezelés jogellenes és az érintett a személyes adatok torlését
ellenzi,
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Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme
érdekében vagy az Eurépai Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébol
kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasardl tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kivetden, illetve annak feloldésarol tajékoztatja a feloldast megel6zoen.

Adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 (Word, Excel) formaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason vagy szerzodés
teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt modon térténik.

6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kovetkezd
Iépéseket teheti:

e kapcsolatba léphet a Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskolaval a kovetkez
e-mail cimen. szbki@cellkabel.hu

s a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulhat a
kovetkez6 elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen,
személyesen a 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1)
391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az
ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

e birésaghoz fordulhat. s ‘.
Celldomélk, 2024. méjus 8. /8 & ;{,{._.’:
(2.
igazgaté
7. Zar6 rendelkezések O

L1

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézményi SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet médosithatia a jogszabalyokban meghatdrozott és
e szabdlyzatban jelzett kizosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagydsaval.

Celldémolk, 2024. mdjus 8.



Nyilatkozat

Az iskola Szil6i Munkakozossége képviseletében aldirdsommal tamisitom, hogy az
adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Celldomolk, 2024 .majus 6.

a sziil6i munkakozosség elnoke

Jovahagyo nyilatkozat

Az intézmény fenntartéja nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Szent Benedek
Katolikus Altaldnos Iskola 2024. mdjus 8-an modositott adatkezelési szabalyzatdat a mai napon

Jjovahagyom.

Szombathely, 2024. 0. /7 i
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1. A mikodési szabalyzat torvényi szabalyozoi

A konyvtdr mitkodési szabdlyzatinak Gsszedllitdsa a 2011, évi CXC. térvény (Toérvény a
nemzeti koznevelésrdl) €s a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-oktatdsi

intézmények mikddésérsl €s a kbznevelési intézmények névhasznilatardl) alapjan késziilt.
A szabélyzat figyelembe veszi:

e az 1997. évi CXL. térvényt a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtari
ellatasrol és a kézmivelSdésrdl;

* a 4/2017. (111.10.) EMMI rendeletet a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvelldtas rendjérél;

e a 3/1975. (VIIL 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari dllomany ellendrzésérsl
(leltarozasardl) és az dllomanybdl t6rténd térlésrdl szolo szabilyzat kiadasarol;

e a 110/2012,( VI4) Korményrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl,

bevezetésérdl és alkalmazasdrol.

A szabalyzat Osszeallitisandl figyeleinbe vettilk az intézmény szabdlyzdit: pedagdgiai
programjat, szervezeti ¢s mikodési szabilyzatdt, mindségbiztositisi programjit &s

hézirendjét,



2. A Kkonyvtar adatai

1) A kOnyvtar elnevezeése:

Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola Kényvtara
2} A konyvtér székhelye és pontos cime:

9500 , Celldomdlk, Jozsef Attilau. 1.

E-mail: sznekerteszerzsi@gmail.com
3) A konyvtar létesitésének idOpontja:

1998, januér
4) A konyvtar jellege:

Korlétozottan nyilvanos, csak az intézmény tanuldi és dolgozoi hasznalhatjék.
5} A konyvtar elhelyezése:

Az iskola elsé emeleti tantermében, kozponti helyen, 52 m2-en.
6) A kOnyvtar bélyegzoi:

a. Kor alaka, 2,8 cm atmérdji tulajdonbélyegzd.
Felirata: Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola Celldomélk



3. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

1) A konyvtr a Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola szervezetében miikddik.

2) A kOnyvtdr fenntartdsarol és fejlesztésérfl az intézményt fenntarté Szombathelyi
Egvhazmegye gondoskodik.

3) A kOnyvtar munkdjit szakmai tanacsaddssal €s modszertani Utmutatassal a Nyugat-
magyarorszagi Egyetem Regiondlis Pedagégiai Szolgaltatd Kozpontja és a Katolikus
Pedagbgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet segiti.

4) Agazati feliigyeletét a szakminisztérium 14tja el.

5) A kdnyvtar miikddését az intézmény igazgatdja irdnyitja és ellendrzi.

6) Pdalydzati tdmogatasokbdl szérmazd bevételek mellett, a kdnyvtar kdszdnettel fogadja
maganszemélyek, kdzdsségek, gazdalkodd szervezetek barmely Gsszegl targyi és anyagi

tdmogatasat.

4. Az iskolai kényvtar mitkodési feltételei

A kdnyvtar miikodését szabalyozd dokumentumok:
s az intézmény kdnyvtar szervezeti s mlikddési szabalyzata (SZMSZ),
e az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet — gy(ijt8kaori szabalyzat,
2. sz, melléklet — katalogusszetrkesztési szabalyzat,
3. sz. melléklet - konyviarhasznalati szabalyzat,
4, sz. melléklet — tankdnyviari szabalyzat
5. sz. melléklet — a knyvtarostanar munkakori fefrasa,
¢ valamint;
a. kﬁnyvtér—pedagégiai program,

b. akdnyvtar éves munkaterve,



1)

2)

3)

4y

5)

6)

7)

A kényvtar gazdalkodasa

A konyvtar mikddésének financidlis feltételeit az intézményt fenntartd Szombathelyi
Egyhézmegye biztositja az intézmény koltségvetésében.

A tanév elején esedékes, a tankonyvelldtassal kapesolatos Gsszeget az érvenyben 16v6
jogszabdlyok alapjan kell felhasznalni.

A gylijftemény gyarapitaséra fordithatd Ssszegek felhaszndlasdért a konyvtar vezetdje
felelds. Hozzajarulasa nélkiil a kényvtar szamdra konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vésarolhat.

A konyvtiros a pénzosszegek felhasznélasdndl egylttmikddik a tanari karral,
figyelembe véve az egyes szakok igényeit.

A konyvidr szamara a kbltségvetésben elSirdnyzott dsszeg eévenként meghatarozott
részét a Konyvtirellaté Kiemelten Kodzhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldssegi
Tarsasagnal éves szerzidés keretében lekétjik, a fennmaradé Gsszeget szabadon
levasaroljuk.

A konyvtar szamara palyAzat Gtjan nyert pénzdsszegek elkoltéséért és az elszamolaseért
a konyvtaros felel.

A konyvtar mikodéséhez szitkséges dokumentumok illetve nyomtatvaryok beszerzése

a koltségvetésben biztositott §sszegbdl a kdnyvtiros feladata.

A konyvtar kapesolatai

A konyvtar vezetSje kapesolatban 4ll a konyvidr munkéjst szakmai tandcsaddssal és

médszertani Gtmutatéssal segitd intézményeken kiviil az aldbbiakkal :

Rerzsenyi Daniel Kényvtar (megyei kdnyvtar),

Nyugat-magyarorszigi Egyetem Savaria Egyetemi Kdzpont Kdnyvtara,
a celldomaolki Kresznerics Ferenc Konyvtar ( varosi kényvtir)

a cellddmolki és vonzaskdrzetébe tartozd iskolak konyvtarai,

orszagos konyvtari rendszer intézményei,

tankonyvkiadok

KELLO Koényvtarellato Nonprofit Korlatolt Felel8sségli Tarsasag.



7.

A konyvtar feladatai

A kiényvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiilé szolgiltatdsaival —

felhasznalva a kOnyvtari rendszer nyGjtotta IchetSségeket — az intézményben folyd oktato-

nevels munka szellemi bazisa,

7.1 A kiinyvtar alapfeladatai

1)

2)

3)

4

3)

6)

7)

8)
9

Gyljtemenyének folyamatos fejlesztése a gyiijtdkori szempontoknak megfelelden.
Allomanyénak feltirasa és nyilvantartisa a leltirkonyvekben és a Szikla Integralt
Konyvtari Rendszerben, (Az allomény feltardsira vonatkozd részletes szabalyokat A
katalogusszerlkesztési Sz'a,bé.lyzat tartalmazza — 2. sz. melléklet)

A konyvtéri allomany megbrzése, gondozasa, az elavult dokumentumok torlése, a
rongalt konyvek javittatasa,

A konyvtdr lehetSve teszi a teljes allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatdt a
konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtarhaszndlati szabélyok értelmében. Konyvtari
allomanyat és a tankdnyvtari allomanyt a csak helyben haszndlhaté dokumentomok
kivételével kdlcsdnzi.

Kényv- és konyvtithaszndlati ordk tartisa a pedagdgiai programhoz illeszkedve.
Konyvtarhasznalatra éplil6 szakordk el6készitése, segitése, megtartdsa a kdnyvtarban,
a pedagdgusok igényeinek megfelelGen.,

A koényvtarhasznalattal Osszefligg6 adatok nyilvantartisa a Szikla Integralt Konyvtari
Rendszerben és a munkanaploban.

A kdnyvtaros eleget tesz az évenkénti statisztikai adatszolgaltatas kitelezettségének.
A konyvtaros eligazitist ad a kGnyvtar hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.

A kdnyvtaros kienielkedéi szerepet vallal az iskola olvasas- és kényvtar-pedag6giat
tevékenységében &s az élethosszig tartd tanulds megalapozasaban. A megfeleld

szokasok kialakitasahoz sajitos eszkGzoket, modszereket alkalmaz.

10)A konyvtaros kiszolgdlja a pedagdgusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és

informacids sziikségletét.



7.2 A kinyviar kiegészité feladatai

1) Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa. Igény szerint segitség nyujtasa
az elektronikus dokumentumok és a szdmitogépes adatbazisok hasznalataban.

2) Tandrén kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa.

3} Tajékoztatds mas kdnyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

4) Részvétel a kdnyvtarak kozoitti dokumentum- és informacideserében.

5) Az iskola torténetének nyomon kovetése, a helyismereti gylijtemény gondozasa.

6) Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban,

A konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybe vételének mddjat, a konyvtarhasznalat részletes
szabalyait A konyvtarhaszndlati szabélyzat (3. sz. melléklet) tartalmazza, ami kifliggesztve
megtalalhaté a konyvtarhelyisegben is.

8. A kényvtar allomanyanak alakitisa és nyilvantartisa

8.1 Az allomdny gyarapitasa

1) A koényvtar az é4llomanyat az intézmény nevelési célkitlizéseihez, pedagbgiai
programjahoz, a tantervekben megfogalmazott kvetelményekhez, valamint a tanuldk
és pedagdgusok igényeihez igazoddan, tervszertien és ardnyosan fejleszti a gy(ijtokori
szabdlyzat alapjan. (1. sz. melléklet)

2) A kényvtar alloménya vétel, ajindék &s csere Utjin gyarapodik. A konyvtdr
allomanyaba a gyiijtékorébe nem tartozé dokumentum még ajandékként sem keriilhet.

3) Az allomény gyarapitisira szolgalo Osszegeket az SZMSZ 5. fejezete, A kdnyvtar
gazdalkodésa c. pont alapjin kell felhasznalni.

4), A konyvtirba érkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése ¢és a pénzligyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése az intézmény gazdasdgi szakemberének a
feladata. A szamlak példanymaésolatét leltari szimmal és gyarapoddsi jegyzékszammal
ellatva a konyvtarban kell 6rizni.

5) A leltri nyilvantartds jellege szerint lehet id6leges vagy végleges, formaja szetint

egyedi vagy dsszesitett.



6) Az egyedi (cimleltdr) és az Osszesitett (csoportos leltdr) nyilvantartast, valamint a
Szikla Integralt Rendszer vonatkozd részeit szakszerlien és naprakészen kell vezetni.

7) A konyvtirba érkezd dokumentumokat a fizetési hatdridén vagy hat napon beliil
allomanyba kell venni,

8) A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat a kényvtdr végleges nyilvantartasba veszi.
A papiralapu leltirkdnyveket dokumentumtipusonként (kényv, videokazetta, CD,
DVD, CD-ROM) elkiil6nitve kell vezetni. A dokumentumokat rogziteni kell a Szikla
Integralt Konyvtari Rendszer megfeleld moduljdban.

9) Ezen dokumentumokat egyidejiilleg el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzijével,
leltari szammal, raktari jelzettel és 2012 novemberét6l vonalkdddal.

10) Id6leges nyilvantartisba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
dtmeneti idétartamra szerez be. A pedagdgiai, a mddszertani és a tudomanyos igényil
szaklapokat 5 évig Grizziik, a t5bbi folyéiratot 3 év utdn selejtezziik.

11) Az id8szaki kiadvanyok nyilvantartasat a Szikla programban fogjuk rogziteni.

12)A pedagogusok szamara vasarolt tankdnyvek, oktatdsi segédanyagok, brostra
nyilvantartasba keriiinek (tanari segédanyag).

13) A tankonyvtari konyvek nyilvantartisa szintén a brostira nyilvantartasban torténik, a

csoportos leltarkényvben nem szerepelnck.

14) Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyv vezethetd, amely

nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikal kimutatas eszkdze.

8.2 Az Allomany apasztisa

1) A kényvtar Allomanyabdl folyamatosan kigydjtjiik és évente egy-két alkalommal
leselejtezzilk az elavult tartalma, foloslegessé valt, vagy a természetes elhasznalodas
kovetkeztében hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumokat.

2) Evente egy alkalommal toréljiik az olvasok 4ltal - elveszitett és téritett
dokumentumokat, valamint a behajthatatlannak mindsitett kdveteléseket.

3) A kOnyvtari dllomany ellenérzését 10 000 konyvtari egység alatt kétévenként, 10 000
— 25000 konyvtari egység esetén héromévenként kell elvégezni. Az Aallomany
ellen8rzését az intézmény igazgat6ja rendeli el. Az allomanyellendrzést egyszemélyes
kényvtar esetében két embernek kell elvégeznie. A konyvtiroson kiviili mésodik

emberrdl a gazdasigi vezetd gondoskodik.
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4)

5)

6)

7

1)

2)

3)
4)

5)

Hifny miatti selejtezést kell végezni, ha a dokumentum AalloményellenSrzéskor
hinyzott vagy elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiiz, stb.).

A nyilvéntartasbdl térténd kivezetésre a konyvtdros javaslatot tesz, az engedélyt az
intézmény igazgatdja adja meg,

A kivont folospéldanyokat fel lehet ajanlani més kdnyvtdraknak cserealapként,
antikvariumoknak megvételre, vagy az intézmény dolgozdinak téritésmentesen. A
sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az intézmény ipari felhasznalasra eladhatja. A
befolyt dsszegeket a kinyvidr gyarapitaséra kell forditani.

A dokumentumok kivezetése a leltarkinyvb8l és a Szikla Integralt Konyvtari
Rendszerbél az igazgato aldirasaval elldtott és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett
jegyz0konyv alapjan térténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonds okat:
rongdlt, elavult, f6lés példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
dllomanyellendrzési hidny, elbarithatatlan esemény. A jegyzOkdnyv mellékletei a

torlési jegyzék és a gyarapodasi jegyzék.

A kinyvtari allomany védelme

A konyvtirostanir — az intézmény dltal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliill — anyagilag és erkolcsileg felelfs a rabizott kényvtati allomanyert,
rendeltetésszeri mikGdtetéséert,

A kényvtaros feleldsségre vonhaté a keletkezett hidnyért, ha kotelességszegest
kovetett el (nyilvantartasi, hasznalati és m{ikddési szabdlyok be nem tartisa) vagy a
leltdrozaskor mutatkozé hidny tallépte a megengedett mértéket. Csdkkenti a
felelSsséget, ha a kényvtarba a kdnyvtaros tavollétében mas személyek is bemehetnek
a megbizottakon kiviil.

A kélesonz8k anyagilag felelnek a dolumentumok allapotaért és elvesztéséért.

A tanulék tanuléi jogviszonyat és a dolgozOk munkaviszonyit csak az esetleges
kényvtari tartozas rendezése utdn lehet megsziintetni.

Az iskolaban 1étesitett letéti Allomanyokat névre szoldan kell dtadni, ezutdn az atveve

felel a dokumentumokétt.
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10.

y

2)

3)

6) A konyvtar kulcsai a kdnyvtarostandrnal, az igazgatd helyettesnél, a tandri szobaban és
a portdn (tlizkules) helyezend8k el. A kulesok csak indokolt esetben adhaték ki a
megbizott személyeknek,

7) Lehetéveé kell tenni a dokumentumok jellegliknek megfeleld elhelyezését. A helyiséget
rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat védeni kell a fizikai &rtalmaktol
(fény, por).

8) A kinyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti elSirasokat. A

kényvtarbél vald tdvozas elbtt be kell zarni a nyilaszardkat.

A kﬁnyvt{iri dallomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kényvtér az iskola Jézsef Attila utca 1. szm alatti épiiletében, az els6 emeleten 52 m?
alaptertileti tanteremben taldlhatd. A szabadpolcos konyvtar olvasotere egyidejlleg 32
tanulé szdmdra alkalmas a helyben hasznalatra, konyvtdri 6rdk és foglalkozasok
megtartisira. A hasznaldk 6t, interneteléréssel elltott szamitdgeépet hasznalhatnak. A
konyvtari rendszer miikddését a konyvtaros szdmitdgépe biztositja.
Alloményrészek:

a. Koleséndzhetd dllomany -

ismeretkdz16 irodalom,

szépirodalom,

oktatési segédletek,

tankOnyvek.
b. Helyben hasznélhat6 allomany —

kézikdnyvtar,
videokazették,

auditiv CD-k,
audiovizualis DVD-k,
multimédids CD-ROM-ok,
hangkazettak,

- folyoiratok.

Letétek:
a. A tanari szobdban

b. Az egyes osztalytermekben.
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11.

A konyvtari Allomany szamitégépes nyilvantartisa

11. 1 A Srikla Integralt Konyvtiri Rendszer

i2.

1)

2)

3)

A kényvtari 4dlloméany anyaginak nyilvintartdsa 2012 oktéberétl az integralt rendszer
megfelelé moduljaiban torténik. 2004 janudrjatdl-2012 oktdberéig a Szirén Integralt
Konyvtari Rendszert hasznaltuk, de egy sikeres palyazatnak készonhetSen aitértiink a
Szikla Integralt Konyvtari Rendszerre.

A raktari katalogus, a betirendes leiré katalégus és a csoportképzéses katalogus
épitése folyamatban van.

Az é&llomany nyilvantartasat ¢s kolcsdnzését segité vonalkddozas 2012 okibberétdl
kezdOdott.

A Szikla Integralt Konyvtiri Rendszer

12.1 Az integralt rendszer adatai

1)
2)

3)

4

A program elnevezése, vdliozatdnak szama: Szikla és folyamatosan frissitett verzioi.
Készitd neve: NetLib Kft.
Készitd elérhetdsége: info@.netlib.hn
06-1-422-0480
1148 Budapest, Ors Vezér tere. 1. IV, emelet 26.
Uzembe helyezés ddiuma: 2012. oktober.

5) A telepités helye: A program a kényvtaros szamitégépeén fut.

6) Jogosultsdgok: Az integralt rendszerben csak a kdnyvtiros dolgozhat.
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12.2 A kdnyvtarban alkalmazoti modulok

1)

2)

3
4)

)
6)

Katalogizalo modul : A beviteli {irlapon A kataldogusszerkesztési szabalyzatban (SZMSZ
2. melléklet) meghatérozott mezbk kitoltésével kell leirni a dokumentumok formai és
tartalmi jellemzait.
Kolesdnzési modul:

a. koényvtarba beiratkozott olvasdk adatait tirolja;

b. nyilvantartja az olvasdkhoz kapcsolodd kélestnzéseket;

¢. kolcsdnzés és hosszabbitas elvégzése.
Folydirat modul: beszerzés, érkeztetés, keresés funkciokkal,
Leltarozdsi modul: lehetévé teszi a leltarozdsi munkafolyamat minden 4lloméasénak
informatikai tAmogatasat.
Jelentés, statisztika: valamennyi modulhoz készithetdk jelentések és statisztikak.
OPAC modul:

a. WebOPAC — clektronikus kataloégus interneten elérhetd valtozata,

b. BelsSOPAC — lehetdséget ad mds kiényvtarak adatainak atvételére.

12.3 A rendszer frissitése és a rogzitett adatok mentése

1) A rendszer elinditisakor — az adatcserék és az adatok kozponti mentése érdekében —

minden esetben frissitést kell végezni,

12.4 Statisztikai adatok

1)
2)

A forgalom statisztikai adatait hetente a kdnyvtar éves munkanapléjdban régziteni kell.
Az dllomanyra vonatkozd, adatszolgdltatisra kotelezett informécidokat a rendszer

megfelelé moduljai alapjan kell 8sszeallitani.
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13. Zaré rendelkezések

1) A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabilyzata az
intézmény miikddési szabélyzatanak mellékletét képezi.

2) A jelen szabilyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikddési
szabélyzataban foglaltak szerint kell eljami.

3) A konyvtar mikodési szabalyzatat feliil kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha

jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok

kovetkeznek be. A szabalyzat gondozésa a kényvtarostanar feladata.

Ezen szabalyzat 2024. majus 8-an lép hatalyba.

Celldomolk, 2024. majus 8.

Cellds®

-~
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Szent Benedek Katolitkus Altalénos Iskola

A kbnyvitdr Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdnak 1. sz. mellékiete

GYUJTOKORI SZABALYZAT
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1. A kinyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezék

1.1 Alapdokumentumok

A kdnyvtar gylijt6kori szabdlyzata figyelembe veszi:
o 1 konyvtar mikodését befolyasold jogszabilyokat, kiilonds tekintettel
» a2011. évi CXC. térvényre (Térvény a nemzeti kdzneveléstol),
» a 20/2012. (VII. 31) EMMI tendeletre (Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol),
» a 16/2013. (1. 28.) EMMI rendeletre a tankSnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tanknyvell4tas rendjérél);
» aziskola pedagdgiai programjat,

® & helyi tantervét.

1.2 A gyGjt6kiért meghatirozo tényezok:
1) Az iskola alaptevékenysége:
e Aaltalanos iskolai nevelés és oktatis 1-4. és 1-8. évfolyamon

e napkdzis és tanuldszobai ellatas,

gyermek- &s ifjusdgvédelem,

sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt képzése,

iskolai kényvtari tevélenység.

2) Specialis képzési formak az iskolaban:
e emelt szint{i nyelvoktatds 5-8. évfolyamon (angol, német nyelv),
» csoportbontasok (technika és informatika targyakbol),
o szakkorok ( saklk, irodalmi szinpad).

3) Az intézményben folyd nevel3-oktaté munka feladatai a Pedagogiai Program alapjam:
e Az egyéni képességek kibontakoztatdsa a hitélet erdsitését szolgilé programokban,
az 6rai munkaban és csoportmunkaban, a tandran kiviili tevékenységekben.
* A gyermekek, tanuldk problémamegoldd gondolkodasanak fejlesziése.

s Tehetséggondozds, felzarkoztatas.
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A személyes meggybzidések, keresziény vildgszemlélet, vilagkép kialakitasa és

megerdsitése,

e Alkoto kis kézOsségek létrehozdsa az Onismeret, egyiittmilikédési készség,
segitbkészség, szolidaritasérzés, empatia fejlesztéséért.

e A gyermekek szociokulturdlis kdrnyezetébdl, eltérd litemil érésébdl fakado

hatranyok csokkentése,

o Az élethosszig tartd tanulds megalapozasa.

A konyvtar szerepe és feladata az intézmény pedagodgiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitdsaban vald kdzrem{ikodés, tevdleges részvétel. Gylijtékorst

e célok figyelembe vételével, szem el6tt tartasdval alakitja ki.

1.3 A tanulék szociokulturilis hattere

Tanuléink a tdrsadalom valamennyi rétegét képviselik. A hatranyos és a halmozottan
héatranyos helyzetll didkok szdma kedvezd.

1.4 A kinyvtar intézményen kiviili kapcsolatai

o Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagdgial Szolgaltatd Kdzpontja,
o Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet,

¢ Berzsenyi Daniel Konyvtar — megyei konyviar,

¢ Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi K&zpont Kényvtara,

o cellddmdlki Kresznerics Ferenc Konyvtar —varosi konyvtar

o celldomolki és vonzaskGrzetébe tartozo iskoldk kényvtérai,

¢ az orszagos konyvtari rendszer intézményei,

e tankonyvkiadok

o KFELLO Kényvtéarellaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag.
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1)

2)

3)

4)

3)

6)

1)

2)

3)

A konyvtari allomany dsszetétele

A konyvtar 1998, januarjaban alakult, a kényvtari Allomény tervszerli fejlesziése azota
folyik.
A konyvtar dllomanya 2023, évi oktdberi statisztika alapjan:

a. konyv— 20795 kétet

b. tankdnyv — 17867 kotet

c. CD-132db

d. DVD-218db

¢. digitalis tananyag — 5 db

f.  periodika — 5 féle
Az #llomédny Osszetételét tekintve til nagy szdmban taldlhatok benne tankdnyvek.
Tobbségiik a tantervi valtoztatasok miatt lesclejtezhets.
1994-es kiadasu dokumentumoknél régebbiek elenyészé szdmban taldlhatdk az
alloméanyban.
A szépirodalom — ismeretterjesztd irodalom arénya eltér a 40-60 %-o0s ajanlott aranytol.
Oka:

a. A didkok olvasisi szokasaira alapozva az ismeretkdzlé irodalom allomanyat

erBsebben fejlesztettiik,

b. Nagy hangsulyt fekieitiink erfs kézikonyvtar kialakitasdra.

A kényvtarba jelenleg 5 féle folydirat jar.

Az Allomanyalakitas alapelvei

Az dllomédnyfejlesztés alapja az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozott Gsszeg.
A jogszabalyok alapjan el8irt, a tankdnyvellatdssal kapcsolatos Gsszeget az intézmény
koényvtaranak fejlesztésére kell felhasznalni.

A gyarapitisi tevékenységet kiegészitd allomanyapasztis a jogszabédlyban elirt modon
torténik.

A gylijtékérbe nem ill8 kiadvényokat még ajdndék cimén sem leltdrozhatjuk be a
konyvtér anyagaba.
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4} A konyvtar az iskola informdcibés kOzpontja, gyljteményével elsésorban a nevelést,
oktatast és tanulast kivanja szolgalni.

e Az iskolai konyvtarnak ki kell elégitenie a pedagbgusok szakirodalmi é&s
informécids igényeit.

» A konyvtdr feladata, hogy segitse az oktatast, megfeleljen a didkok olvasasi
igényeinek.

5) A pedagogusok és tanuldk kutatdmunkdjanak segitéséhez jol hasznalhatd, friss
kézikdnyvtari és kdlesdndzhetd alloményra van sziikség,

6) Intézménylink egyhazi jellegét tekintve, vallasos szelleméhez igazodva gyfijtjlik a bibliai,
a vallasos targyu dokumentumokat.

7) A tanuldk kiilonboz8 szociokulturdlis hatteréb8l adoddan, az informacidhoz jutési
esélyegyenlfséget szem clbtt tartva megfeleld példanyszamban gylijtjik a kitelezd &s
ajanlott olvasmanyokat, tank&nyveket, segédleteket,

8) A miivelddés, az élethosszig tartd tanulds megalapozasinak ¢s az olvaséva nevelés
érdekében pénziigyi lehetéségeinknek megfelelfen szerezziik be az egyes szaktargyakhoz
kapcsolédd szakirodalmat, valamint a magyar és nemzetkdzi gyermek-, ifjusagi ¢s

szépirodalom iskolank értékrendjéhez ill§ alkotasait.

4. A f6-és mellék gyiijtékor meghatirozaisa

1) A fé gyiijtokorbe tartoznak az intézmény pedagogiai programjabé] adodd feladatok
megvalositdsshoz sziikséges dokumentumok:
» apedagogusok szakmal munkajat, dnképzését segitdé dokumentumok,
» atanulok tantargyi felkésziilését, miivel Sdését segitd kiadvanyok.
2) A mellék gyiijtékorbe tartornak a tanulok oOnképzését, szorakozasat segitd

dokumentumok,

4.1 A 6 gytjtokorbe tartozé dokumentumok kére:

o ajanlott és kbtelezd olvasmanyok;
o tanulmanyi versenyekhez, pdlydzatokhoz, vetélkedtkhdz felhasznalhato kiadvényok;

e iskolai finnepélyek megrendezéséhez sziikséges dokumentumok;
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» iskolai tankGnyvek, tandri segédkdnyvek;

e azintézmény életével és névaddjaval kapesolatos kiadvanyok;

e helytdrténeti kiadvanyok;

o tanulisi segédletként felhaszndlhatd ismeretk6zl6 irodalom,;

e szépirodalmi gyijtemeényes miivek, szGveggylijtemények;

o a konyvtari tajékoztatd munkét segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,

atlaszok, kozhaszn( informacidforrdsok.

4.2 A mellék gyitjtokiorbe tartozé dokumentumok kore:

e atanult tantargyakban valé elmélyiilést, tajékozodast segitd ismeretkdz1s irodalom;
¢ akikapesolddast szolgdld igényes szépirodalmi alkotasok;
s atanitasi 6rdkhoz felhasznédlhato informaciéhordozdk (CD, DVD, CD-ROM);

o afejlesztést szolgdld pedagogiai médszertani szakirodalom.

5. A gyiijtés terjedelme, mélysége, nyelvi hatira

1) A konyvtar a pénziigyi lehet§ségekhez alkalmazkodva, értékorientilttan, folyamatosan,
ardnyosan és valogatva gy(ljti a pedagbgiai programhoz illeszkedd dokumentumokat, A
gylijtés tartalmilag lefedi a tantervekben meghatérozott ismeretkdréket, teljességre
azonban csak az iskolaiérténeti dokumentumok tertileten torekedhet.

2) Konyvtarunk elsGsorban magyar nyelvil anyagot gyfijt. Az iskolaban oktatott idegen
nyelvekre tekintetiel, az igényeknek megfelelfen gyarapitjuk az idegen nyelvil
allomdnyunkat.

5.1 Kézikonyvtiri Allomany

o Altalénos és szaklexikonok, enciklopédidk — alap- és kozépszintiiek, teljességre
torekvéen (1-3 példany)

o Tantirgyakhoz kapcsolédé tudomdnyok segédknyvei, kronologidk, hatarozok,
fogalomgy(ijtemények — alap- és kdzépszintiiek (1-5 példany)
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Egynyelv(i szotarak:

» magyar értelmez6 — 10-15 példany
» helyesirasi - 15-20 példdny
> idegen szavak — 1-5 példany
» szinonima — 10-15 példany
» etimologiai — 1 példény
Kétnyelvii szotarak:
» atanitott nyelvekbdl — kisszotar — 10-15 példany

— kozepes szotar — 1-2 példany
» legelterjedtebb nyelvek  — kisszotar — 1 példany
Adattarak — 1 példany
Atlaszok — 1 példany

5.2 Iskolatorténeti dokumentumok

Az intézmény névaddjval kapcsolatos kiadvanyok — kiemelten (1-3 példany)

Az intézmény altal kiadott dokumentumok - teljességre térekedve (1 példany)

Az intézmény éltal készitett fotdk, hangfelvételek, mozgdképek - teljességre
térekedve (1 példanyban és a kényvtar szerverén archivalva)

Az  intézményrdl készitett dokumentumok, nyomtatott &és  elektronikus
sajtomegjelenések — teljességre torekedve (I példdnyban és a kdnyvtar szerverén

archivalva)

5.3 Ismeretkizl irodalom

Az életkori sajatossagoknak megfelelGen, valogatva.

A tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjeszt6 irodalom — vélogatva (2-5 példany)
A tanult nyelvek segédletei — a tanéri igényekhez mérten

A tovabbtanuldst segité kiadvanyok (1-3 peldany)

A versenyekhez kapesolodd kiadvéanyok — az igényekhez mérten (1-2 példény)
Egészségnevelés irodalma (1 példany)

Kézmi(ives kiadvanyok (1 példany)
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5.4 Szépirodalom

A helyi tanterv &ltal meghatirozott hizi olvasményok - teljességre tdrekedve
(10-20 példany). |

A meghatarozott ajanlott olvasmanyok — teljességre térekedve (1-5 példany).
Antolégiak — valogatva (1 példany).

A tananyaghan szereplé magyar és kiilfoldi szerz6k miivei — valogatva (1-3 példany).
A tananyagban nem szerepld magyar és kilfoldi szerz6k miivei — er8sen vélogatva
(1 példany).

Mesekonyvek és ifjusagi regények — az érdeklddést szem elétt tartva (1-2 példany).
Verseskdtetek — a versmond6 versenyeket szem el6tt tartva (1-3 példany).

Regényes életrajzok, torténelmi regények — erfsen valogatva (1 példany).

5.5 Pedagbgiai gylijtemény

*

A tanitott tantdrgyakb6l az alkalmazott tankdnyvek, munkatankdnyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, minden évfolyamhoz — a tanité pedagdgusok szamanak
megfelelden,

Pedagogiai és pszichologiai kézikdnyvek — valogatva (1 példany).

Modszertani kiadvényok, tanari kézi- és segédkdnyvek - a pedagdgusok vilasztésa
szerint (1-3 példany).

A versenyekre felkészit6, az oktatdsunkban wnem alkalmazott tankOnyvek,

munkafiizetek, feladatlapok — igény szerint (1 peldany).

5.6 Konyvtari szakirodalom

A kényvtarostanar segédkdnyvtara, a konyvtari munkahoz sziikséges szakirodalom, vélogatva
1-1 példdnyban.

A feldolgozo munkahoz szilkséges segédletek.
A kdnyvtar-pedagdgiaval foglalkozé szakirodalom.
A konyvtarhasznalat oktatdsat segfté modszertani kiadvanyok.
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5.7 Hivatali segédkiinyvtar

Az iskola vezetésége részére az intézmény oktaté-neveld munkéjanak irdnyitisdhoz,
az igazgatds, a gazddlkodds és az Ugyvitel korébe tartozd kiadvanyok — erlsen
valogatva (1 példany).

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatédnak, Pedagdgiai Programjanak és
helyi tantervének, az IMIP dokumentumanak megorzese.

5.8 Tankinyvtir

1) Az intézmény érvényben 16v8 tartés tankdnyveinek gylijteménye.

2) A tankdnyvtar gylijteménye latja el az iskola téritésmentességre jogosult tanuléinak

tankonyvigényét.

5.9 Iddszaki kiadvanyok

1) Tartalmi csoportok:

altaldnos tajékozodast szolgald hetilapok, folydiratok,

pedagdgiai szaksajto,

az iskola miik6déséhez, gazdasagi és ligyviteli munkéjéhoz sziikséges kiadvanyok,
ismeretterjesztd folydiratok,

gyermek ¢és ifjusagi lapok,

szamitastechnikai folydiratok,

a nyelvtanulast segitd idegen nyelvii folydiratok,

kényvtéri, konyvtar-pedagdgiai lapok.

2) A gy(ijtés és a tarolds idGbeli hatarai:
A kdnyvtar:

nem &rzi a hirleveleket, propaganda jellegli kiadvanyokat, mutatvanyszdmokat,
3 évig Orzi az egyhazi jellegli kiadvanyokat,

3 évig Orzi a szorakoztatd jellegli ifjusagi lapokat,

5 évig 8rzi a pedagobgiai folydiratokat,

5 évig Orzi az ismeretterjeszt6 folyoiratokat,
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e tartdsan Grzi a periodikus megjelenés(i lapos gyarapodast enciklopédidkat.

6. A kionyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentumtipusok

6.1 frasos dokumentumtipusok:
s  kinyv
e tartos tankonyv, munkatankonyv, tankényv, munkafiizet, segédlet
e periodika - hetilap, folydirat, évkonyy
» brosura, kisnyomtatvany
s kotta
o kéziratok (palyazati miivek)
6.2 Audio dokumentumok:

« CD

6.3 Audiovizualis dokumentumolk;

» CD,DVD

6.4 Szamitogépes multimédia anyag:
» CD-ROM
o digitalis tananyag
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Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

A konyvidr Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzatdnak 2. sz. mellékiete

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
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1. A kényvtar hasznaldi kore

1) Az iskolai kdnyvtar korldtozottan nyilvinos kdnyvtar.

2) Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel8i, adminiszirativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

3) A beiratkozis és a szolgéltatisok igénybevétele dijtalan.

4) A hasznilat modjait és feltételeit figyelmen kiviil hagydk a kdnyvtar szolgaltatasait csak
korlatozottan vehetik igénybe.

5) A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése

utan tériénhet,

2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1 Helyben hasznilat

1) Az iskolai kdnyvtdr dokumentumai kézill csak helyben hasznédlhatok:
o kézikényvtari dllomanyrész,
e kiilén gyiijtemények (folybiratok, audiovizuilis dokumentumok).
2) A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi oOrara,

indokolt esetben a kdnyvtar zardsa és nyitdsa k6zotti idére kikolesonbzhetik.

2.2 Kolesinzés

1) A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtirostandr tudtaval lehet kivinni.

2) Dokumentumo(ka)t klesénézni csak a koélcstnzési nyilvantartasban térténd régzitéssel
szabad.

3) Az egyidejiileg kikolestnbzheté dokumentumok szdma:
s 3 kotet

o neveldk: nincs korlatozva.
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4) A letéti allomany nem kélcsdndzheto.

5) Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan

példannyal pétolni, vagy a dokumentum beszerzési arat megtériteni.

6) A kolesonzésben 16v6 dokumentumok elbjegyezhetdk.

7) A kdnyvtar nyitva tartdsi ideje: heti 11 6ra

HétH 9:25.9:40| | 12:25-14:25
Kedd 9:25-9:40| | 12:25-14:25
Szerda 12:25-14:25
Csilitortok | 9:25-9:40| | 12:25-14:25
Péntek 9:25-9:40| 112:25-14:25

2.3 Csoportos haszndlat

1) Az osztdlyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtdrostanar, az

osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetdk szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

1) Informiciészolgiltatas,

2) thjékoztatds mas kdnyvtarak szolgaltatasairdl, dokumentumairdi,

3) elektronikus dokumentumok és szémitogépes adatbazisok hasznalatanak segitése,

4) témafigyeles,
5) irodalomkutatés, ajanio bibliografia készitese,
6) reprografiai szolgaltatds,

7) konyvtirkdzi klesénzés,
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9

Az dllomany védelmére vonatkozo rendelkezések

Az iskolai konyvtarban csak azok tartézkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének,

A konyvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa.

A taskat, kabatot, sapkat a kdnyvtaron kivil kell hagyni, a mobileszkdzoket le kell
halkitani.

A konyvtarba taplalékot nem szabad behozni.

Az olvasénak kotelessége vigyazni a konyvtiri dokumentumok és a bltorok épségére,
tisztasdgara.

A polerdl levett kdnyvet vagy folydiratot az asztalon kell hﬁgyni.

A kbnyviari szamitdgépek hasznilatival mas munkAjit nem szabad zavarni.

A kézikonyvtart kdnyvek nem kélcsénbzhetGek.

A kikdlesdnzott kdnyvet a hataridd leteltéig vissza kell szolgaltatni.
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Szent Benedek Katolikus Altalénos Iskola

A konyvtdr Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak 3. sz. mellékiete

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

30



1)

2)

3)

1)

2)

Az intézmény kényvtaranak katalégusa

Az iskolai kdnyvtar cédula-, raktdri-, betlirendes-, és csoportos-, katalégusat folyamatosan
épitjik.

A frissen beszerzett dokumentumok feltdrdsa 2012 majusitél kezdve a Szikla Integralt
Konyvtari Rendszer katalogizal6é moduljaval torténik.

A katalogus modul folyamatos gondozast igényel. Az észlelt hibakat lehetbleg azonnal javitani
kell.

A konyvtari allomany feltarasa

A kdnyvtéri dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) €s tartalmi
(osztilyozds) feltarasat, czt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitidsa és a vonalkodok
alkalmazasa.
Az adatokat rbgzitd kataléguscédula formatum tartalmazza:

o araktari jelzetet,

o abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

2.1 A dokumentumok bibliografiai leirasa

1)

2)

A dokumentumleirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leirds a dokumentumok azonositdsara szolgal a dokumentum formai jegyei
alapjan, de tartalmi elemeket is hordozhat. Szabdlyait szabvinyok rdgzitik
dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany
ériclmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes

adatok elhagvydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabéalyok érvényesek.
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3) A kdnyvitarban alkalmazott egyszerfisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim = parhuzamos cim : aleim ; egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadds sorszama €s minOsége

megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam : illusztracid ; méret + mellékletek
(sorozatcim, ISSN-szam ; sorozatszam)
megjegyzes

ISBN-szdm

kotés : ar

4) A besorolasi adatok biztositjdk a katal6gustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok

megvilasztisit szabvanyok rogzitik. Az intézmény kdnyvtardban az aldbbi besorolasi adatokat

rogzitjik:

a ftétel besorolasi adata — személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime,

cim szerinti melléktétel — a mi{ cime, kivéve, ha semmitmondd vagy Aaltalanos
jelentésti szo,

kézremiikddi melléktétel — szerkeszt6, Osszeallito, valogatd, atdolgozo,

targyi melléktétel.

2.2 Osztilyozis

1) A konyvtari osztilyozds a tartalom feltirdsdnak eszkOze, ismérveket allapit meg a

dokumentum tartalméro! és egy fogalmi lanc segitségével irja le, ami 4ltal alkalmassa vélik az

informaciok 4tfogd tartalmi csoportositasira és tdbbszempontt visszakereshetGségére.

2) Az dllomany tartalmi feltrésa az inté;ﬁmény kényvtardban

jelzetelési szinten az Egyetemes Tizedes Osztilyozas (ETO) alkalmazasdval,

nyelvi szinten targyszé adaséval torténik.
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3.

1)

2)

9]

2)

3)

4

5)

6)

7
8)

Raktari jelzetek, vonalkédok

A konyvtar tereiben a dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel és Cutter-
szamokkal latjuk el.

A kélestnzés és az allomanyellenrzés folyamatainak biztonsigossa tételére a konyvtari

allomény visszamenbleges és folyamatos vonalkodozasat 2012 oktdberétdl megkezdtiik,

A rekordok felvitele

A dokumentumokat az Alloménykarbantartas (bevételezés, médositds, torlés) mentiben kell
feldolgozni. A konyvek, tankdnyvek, audio és audiovizudlis dokumentumok adatainak
rogzitése a Konyvek és mas dokumentumok rdgzitése almeniipontban torténik attdl fiiggden,
hogy az adott dokumentum egy- vagy t6bbkatetes.

A dokumentumokat rogzithetjik kozvetlen adatbevitellel (adatmezSk kitSltése a tamogatd
meniik segitségével), honositassal vagy hasonl6 rekordok felhasznalasaval.

A tbbkotetes miivek esetén elSszor a kézds adatokat kell rdgziteni, majd a kézds adatokhoz
kell rendelnt a kotetek lefrasat.

Gyljteményes kbtetek, hangdokumentumok részegységeit — a pontosabb visszakereshetfség
érdelcében — analitikus lefrdssal egészitjiik ki,

Tobbes példanyok esetén a dokumentumokat példanytobbszordzéssel rdgzitjiik. A
forraspéldiny rGgzitése utan a tovabbi példanyoknak csak a sajat adatait kell megadni.

Az id6szaki kiadvanyokat a Folydirat régzitése meniipontban kell az adatbézisba felvinni,

A hibésan felvitt rekordokat a Médosftds mentipontban javithatjuk.

A dokumentumok tSrlését az adatbazisbél az Allomdnykarbantartss menit Torlések

almeniijében végezziik el.
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5. A rogzitett adatok mentése

1) A rendszer elinditisakor — az adatcserék és az adatok kdzponti mentése érdekében — minden
esetben frissitést kell végezni.

2) Minden, a rendszerben tSrtént viltoztatds utdn napi mentést kell alkalmazni a Szikla Integralt
Konyvtarkezelsi Program megfeleld pontja alatt.
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Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

A konyvidr Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnalk 4. sz. mellékiete

TANKONYVTARI SZABALYZAT
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1. Jogi szabilyozék

e 2001, évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl;

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl;

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérél.

2.  Aziskolai kinyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos alapfeladatai

e Az iskolai kényvidr kOzremiikGdik az iskolai tankényvellatds megszervezésében,
lebonyolitasdban.

* Az gllam 4ltal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével — kinyvtari
allomanyba kell venni.

s A tankOnyveket killon gylijternényként kell kezelni.

o A kOnyvtar a tankGnyveket a tanulok részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az

iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

3. Fogalom magyarazat

A 16/2013.(11. 28.) rendelet 2. § alapjan.

1) Munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuidnak a tankényvben
elhelyezett, de a tankdnyvitdl elvélaszthatd és utdnnyomaéssal Onalloéan el6allithatd
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania.

2) Munkafiizet: nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy t6bb meghatarozoti
tankOnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazisat eldsegitse.
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3)

4)

3)

D

2)

Konyvhiz kapcsolodo kiadvany: szGveggylijtemény, feladatgyiijtemény,
képletgyiijtemény, tiblazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvény, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis md, sz6otar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba a szerz&i jogi védelem ald esd, nyomtatott forméban megjelentetett
vagy elektronikus forméban tdgzitett és tankényvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
tananyag, amelynek alkalmazasa nélkiil a kapcsolddo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok
el. _
Hasznalt tankiényv: az iskolai tankdnyvellatds keretében az adott iskoldval tanuldi
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb hirom hénapon at haszndit, majd a tanulétdl visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajantott tankdnyv.

Tartés tankényv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, kdnyvhoz kapesolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténé bejegyzést igényl6 feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel a tartds tankdényvekre elirt sajatos technoldgiai feltételeknek, &s alkalmas

arra, hogy a tanul6k legaldbb négy tanéven keresztiil hasznéljak,

Rendelkezések a kbnyvtar gyarapitasara forditandé osszegrol

2001. évi XXXVIL tirvény — A tankényvtdmogatas céljara jutd teljes dsszegnek legalabb
25 %-4t tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazotit ajanlott és kotelez6 olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rdgziteit tananyag, kis példanyszamu tankdnyv vasarldsira kell
forditani. A megvésarolt dokumentumok az iskolai knyvtar 4llomanyédba kerlilnek.

16/2013 (11.28.) rendelet — A Konyvtarellitd a tankdnyvterjesztéssel Osszefliggésben
felmeriilt kiadésai és a kdzfeladata ellatdsanak koltségei levondsat kdvetéen a fennmarado
Osszeget 4tadja az iskolai tanulolétszamok ardnyaban az iskolaknak a konyvtari
dlloméanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatdrozott célok teljesitését tamogatd

konyvekkel torténé fejlesztésre,
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5.

A 2001

1)

2)

3
4)

5)

6)

VYasarolhato deckumentamok

. évi XXXVIL. térvény 8.§ (10) alapjan:
tankonyv,
kotelezo és ajanlott olvasmany,
digitalis tananyag,

oktatsi program.

Az Allomanyrész kialakitasanak szempontjai

A kézoevelési és a tankonyv torvény altal meghatarozott tanulok az oktatashoz sziikséges
tankényveket — a munkaflizetek kivételével — konyvtarbdl torténd kélosdénzés utjan kapjak
meg. A tankényvek tébb évig hasznalatban maradnak.

Azokhoz a tantargyakhoz, amelycknek alacsony az Oraszdma, s a tankényvre altaldban
nincs minden Oran szikség, 1 osztilynyi példinyszémban tankdnyvet vasarolunk. A
példanyokat a tanulok csak az ordkon, az adott tanteremben hasznaljak. A tankdnyvek tdbb
évig haszndlatban maradnak,

A tandrakon gyakran hasznalt szétarakbol, szabalyzatokbaol 10-15 példanyt vasarolunk.

A kotelezd irodalom koteteibdl 10-20 példanyt, az ajanlott olvasmanyokbdl 1-5 példanyt
szerziink be.

A sziil6i szervezet, a szakmail munkakozosségek felhatalmazdsa alapjan véasarolhatd olyan
szépirodalmi, ismeretterjesztd konyv, kézikonyv is, amely segiti a versenyekre vald
felkészillést, a tananyaghoz kapcsolddo ismeretek elmélyitését. Ezekbdl a konyvekbdl 1-2
példanyt szerziink be. |

Tankényvrendeléskor minden évben tervezni kell az esetleges hidny, a megrongilodott
példanyok pétlasara szolgald mennyiség beszerzését. Tervezni kell a korabbi években az

osztalynyi példanyszamban megvaséarolt tankdnyvek kiegészitését, potlasat is.
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7. Hasznalok kire, kilcsonzés modja

7.1 A konyvtari dllomAnyba vett tankényvek hasznalot

1) A normativ kedvezményre jogosult tanulok. Az a tanuld, akt

a. tartésan beteg,

b. a szakértSi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy Dbeszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavatral) kiizd,

¢. hérom vagy tobb kiskorg, illetve eltartott gyermeket nevel csaladban €,

d. nagykorii és sajat jogan iskolaztatasi timogatasra jogosult, vagy

e. rendszeres pyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

2) A koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankdnyvekre jogosult tanulok: 2013
szeptemberétSl felmend rendszerben az elsé-nyolcadik éviolyamos tanulok.

3) A kedvezményekre nem jogosult tanulok.

7.2 A kolcstnzés médja

1) A normativ kedvezményre / téritésmentes tankdnyvekre jogosult tanulok a tankdnyvtarba
keritlé tankdnyveket tankdnyvosztaskor vagy a konyviarban vehetik at. Az olvasdk ¢és
kolesonzések nyilvantartisa cimii kiskényvben tOgzitjik a tankOnyv adatait, a tanuld
aldirdsdval ismeri el a kolcsdnzést. A tankdnyvek kiosztdsdban a tankdnyvielelSs
segédkezik.

2) Azokat a tankOnyveket, amelyek az évfolyam minden tanuldja szimdra rendelkezéste
allnak, a tanév elején az osztilytermekben vagy a kdnyvtarban vehetik it a gyermekek.
Atvételi elismervényen rogzitjik a tankényv adatait, a tanulé alairsival ismeri el a
kolcsénzést. Ezen tankdnyvek kiosztasdban az osztalyfondk vagy a szaktanar segédkezik.

3) A tandri szobdba, a nyelvi szaktanterembe letéti dlloméanyként is elhelyezhetd tankdnyv.

4) Tanbrai haszndlatra a konyvtarb6! kdlesondzhets tartds tankonyv a konyvtdrossal vald
alkalmankénti megbeszélés szerint. |
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5) A tanuldk — a kényvtar kolcstnzési szabalyzatinak megfeleléen — a tanév folyaman is
kdlesondzhetnek tartds tankdonyvet.

6) A nem hagyoményos dokumentumokat csak a nevelk kdleséndzhetik.

7.3 A kolcsinzés feltételei

1} A kdlcsbnzés a tanév végéig, vagy t0bb évre sz6lé dokumentum esetén a hasznélat utolso
- évének vépgéig s201. A lejarat idejét megbeszéEljiik.

2) A kolestnzési 1d6 lejartakor a kolesonzé személy koteles a dokumentumot az
osztalyteremben vagy a konyvtirban a kényvtarosnak visszaadni, A kényvek visszaszedését
az osztalyfondk segiti.

3) Ha a kolestnzd nem tudja a kdlesdnzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalds nyomai lathatok — emiatt a dokumentum hasznélhatatlannd valik —, koteles azt egy
vgyanolyan példdnnyal pdtolni, vagy megtériteni. A térités dija:

a. 1 év haszndlat utén a dokumentum beszerzési arinak 75%-a,

b. 2 év haszndlat utan a dokumentum beszerzési aranak 50%-a,

c. 3 ¢és anndl tobb év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dranak 25%-a.
A téritési dijak beszedéséért a kdnyvtirostanir és az osztalyfondk felel6s. Nem kell
megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerd hasznalatabdl szarmazd értékesdkkenést.

4) A letéti Alloményok meglétét a tanév végén ellendrzi a kényvtéaros.

8. A konyvtari allomanyba vett tankonyvek kezelése

8.1 A tankonyvek clhelyezése

Iskolankban a tartds tankdnyvek kiilon teremben valé elhelyezésére nincs mod. A fanev vegén
visszaker(ild dokumentumok a kényvtarba, illetve a mellette Ievd tanterembe keriilnek az 0jabb

tanévkezdésig. Helyhiany miatt szakszerd elhelyezésiik nem biziositott.
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8.2

8.3

8.4

1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)

0

2)

A tankodnyvek nyilvintartasa

A tankdnyvek kiilén gylijteményként egyéni brosira leltdrba keriilnek.

A tankdnyvek nyilvantartisba vételében az igazgato altal kijeldlt személy segédkezik.

A nem hagyomanyos dokumentumok és az egyéb allomdnyrészek szamdara vasdrolt
példanyokat a megfeleld cimleltarkonyvekbe vezetjiik.

Az eredeti szamlakat az intézmény gazdasagi hivatala 8rzi. A tartés tankdnyvek vasarlasat
igazold szdmlak masolatdt kiildn helyezzikk el. A brosira leltarban nem szerepld
dokumentumok szamlain a lel6helyet feltlintetjiik.

A tankdnyvtar konyvek kdlesonzésének nyilvantartdsait kiildn, osztdlyonként névsorba

rendezve Grizzik.

Allomanyapasztas

A konyvtari allomanyba vett tankdnyvek selejtezése azok tartalméinak eléviilése,
természetes elhasznal6das illetve megrongalédas esetén lehetséges.
Allomanybdl vald kivonasuk a kdnyvtiri SZMSZ-ben rogzitett szabalyok alapjén torténik.

Az ingyenes tankonyvek megvisarliasanak lehetisége

A tankOnyvek megvésarolhatok az iskolai kﬁnyvtértél a hasznalati id6 eltelte utan.

a. Az 1 tanévre biztositott tankdnyvet a tanulé az érték 100%-dnak kifizetésével

megtarthatja,

b. a2 évre szolot 75%-6rt,

c. a3 évreszOlot 50%-ért,

d. a4 évre szolo kinyvért 25 Yot kell fizetni.
Az értékesitésbdl befolyt Gsszeget a kovetkezd tanévi tankényvrendeléshez, illetve az
esetleges hiany és a megrongalodott példanyok potlasdra hasznaljuk fel.
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Szent Benedek Katolilus Altaldnos Iskola

A konyvtdr Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak 5. sz. mellékiete

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkakiri leirds (kinyvtaros)

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Intézmény neve: Szent Benedek Katolikus Altalinos Iskola
Cime: 9500 Celldomoélk, Jozsef Attila utca 1.

A munkakoért ellatd munkavallald neve:

Alkalmazasban all:

A munkakdr megnevezése: kbnyvtaros

Munkaideje: 40 6ra

Munk4ltatdja: az igazgatd

Altakinos elvarisok, feladatok
Minden nevel§ legyen tudatdban annak, hogy els6sorban sajat ¢lete példajaval nevel.
Az igkolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi igyekben a szeretetrdl és diszkréciorsl ne feledkezzen meg.
Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai ¢és
pedagobgiai miiveltségét.
Térekedjen a hitben és szeretetben valé névekedésre. Evente legaldbb egy alkalommal
lelkigyakorlaton vegyen részt.
Az iskola tanulbitél - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kblcsont, jogtalan eldnyt ne fogadhat el.
A keresztény szellemiség, értékrend clfogadasa, a hivatali titok megbrzése az iskola

minden dolgozojara nézve kitelezs.

Munkakori kotelességek
Szoros munkakapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és szaktanérokkal..
Szilbértekezleteken, fogadddrdkon igény esetén a szaktanarokkal kozdsen vesz részt
Munkéijat végezze lelkiismeretesen, pontosan. Esetleges akaddlyoztatasat idében jelezze
az iskolavezetésnek.
Legyen gondja a gyengébb tanuldk korrepetilasara, segitse a tehetségesebbek fejlédését.
Segitse az iskoldn kiviili programok megszervezését.

Kiemelt figyelembe részesitse a tanulméanyaikban gyengébben teljesitdket.
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Részt vesz a nevelGiestileti értekezleteken, megbeszéléseken, valamint az éves
munkatervben el8irt programokon és rendezvényeken.

A tanuldkkal mindig kovetkezetesen és szeretetteljesen banjon, testi fenyitést te
alkalmazzon,

A sziilokkel igyekezzen j6 kapcesolatot kialakitani, A sziilékkel folytatott megbeszéléseken
tigyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazasara,

Az intézmény miikédési rendjében felmertild tigyeleteket, feliigyeleti feladatokat ellat.
A konyvtirosi teendékkel kapesolatos munkakiri kitelességek

Miikddés és felelosség
e Az iskolai kinyvtar felelSs kezelSje, ezdltal gondoskodik arrdl, hogy a hasznalok a
konyvtarat rendeltetésének megfelel6en haszndaljak.
¢ Felel6sséget vallal a konyvtar felszerelési és berendezési targyaiért.
e Szerzddést kit a Konyvtarellatd Kozhaszi Tarsasaggal.
e Javaslatot tesz a mikodést javitd feltételek megvaldsitisara, jelzi a munkdja soran

észlelt hidnyossdgokat, és lehetGségein beliil részt vesz a kijavitasdban.
Aﬂomz’my

o Az édllomany védelmének érdekében ellenbrzi a visszahozott kdnyvek allapotat és
figsyelemmel kiséri a hatdriddk betartasit. Az olvaséd dltal stlyosan megrongalt vagy
clveszett konyveket - szamla ellenében - megtéritteti.

» Gondoskodik a gylijtékdr szerinti 4llomanygyarapitasrol.

s Teldolgozza a beérkezd dllomanyt, naprakészen nyilvantartja az j beszerzéseket.

e A munkakozdsség-vezetGkkel és szaktanarokkal kdzdsen igényfelmérest végez -
minden év januéar 31-ig - a szakkdnyvek beszerzését illetGen.

o Az iskolai koltségvetés megtervezéséhez a felmérés eredményér§l tajékoztatja az
iskola igazgatojat.

e Helyére osztja az olvasok altal visszahozott kdnyveket és a vasarolt kdnyveket.

e Rendszeresen ellendrzi a konyvek Allapotat, kivalogatja az elhasznalodott és
feleslegessé vélt miiveket, gondoskodik azok leselejtezésérSl, szikség esetén

pbtlasarol.
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Olvasészolgalat

e TFolyamatosan végzi a  beiratkozassal, kolcsénzéssel,  tijékoztatdssal,
irodalomkutatdssal sszefliggd feladatokat.

e Felkérésre tanorai illetve tandran kivitli foglalkozasokat és kbnyvtarismertetd orakat
tart.

» Téajékoztatast nyujt a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl,

Tankdnyv

o Az aktudlis torvényi szabélyok szerint végzi a tankOnyvek kényvtari alloményba
torténd bevételet.

e Elatja a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kapesolatok

e Havi munkamegbeszéléscken, értekezleteken ismerteti és ajanlja az j folydiratokat és
szakirodalmat.
o Részt vesz kdnyvtarosi tovabbképzéseken.

» Kapcsolatot tart a nyilvanos kényvtarakkal.
Munkaidé:
A rendelkezésre allé heti 40 6rabdl 22 6rdban a kinyvtir nyitvatartasat biztositja. A
fennmarado id6bdl munkahelyen t61t6tt adminisztraciora és allomanygondozésra - a kdnyvtar

zarva tartdsa melleti - 13 Ordt, munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtar

kapcsolatépitésre, Allomanygyarapitisra heti 5 6rat fordit.
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A kényvtar nyitvatartisa:

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet,

Celldomélk,

igazgatd -
A munkakéri leirasban foglaltakat tedomasul vettem.

konyvtiros
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1. ALTALANOS RESZ

Jelen iratkezelési szabélyzat a Szent Benedek Katolikus Altalénos Iskola (9500 Celldomslk,
Jozsef Attila u. 1. OM azonosité: 036589 a tovabbiakban; intézmény) iratkezelésének rend;ét
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a
kozokiratokrdl, a kozlevéltarakedl és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI tbrvény (a tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellaté szervek
iratlezelésének 4ltalanos kivetelményeir8l szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet,
valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet el&irésai alapjan késziilt,

A jelen szabilyzatot az intézmény intézményvezetGje adja ki az intézményben tSrténd
Ugyintézés, tovibba az iratkezelés intézményi szabdlyainak meghatarozdsa érdekében az
alabbiak szerint,

A Szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabélyzat hatdlya a Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola iratkezelési tevékenységére
¢s irattari anyaganak nyilvantartasara, kezelésére terjed ki. A szabdlyzat az intézménybe
beérkez6 és az intézményben keletkezeit papir alapt és elektronikus iratok kezelésének
egységes koOvetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az
intézményben érvényesek. Betartdsukért az intézményvezetd és az irattari anyagokat kezeld
munkavillalok feleldsek.,

Az iratkezelés szabilyozdsa

Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzatunk mellékictét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgdini, €s az intézmény feladat- és hatiskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé
megvaltozasa esetén maddositani kell. Az iratkezclés rendszerét csak a naptari év kezdetén
lehet megviéltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatérozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hatdskdrGket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét elldtd személyt.

Az ratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az iniézmény iratkezelési feladatait az intézményvezet6 (tartds tavolléte esetén az 4ltala
megbizott személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:



¢ Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente cllendrzi az
iratkezelési szabélyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv médositasat a mindenkor
hatélyos jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével.
s Azintézmény iratkezelését Ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
ifletve onnan tovabbitott irat:
o azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;
o  kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;
» szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelell
feltételek biztositva legyenek;
» abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztosiiva legyen;
o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felbalmozdoddsa
megelézhetdk, a maradando érték(i iratok megdrzése biztositott legyen;
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerdi
in{ikodéséhez megfelel§ tamogatist biztositson.

Az iratok védelmével kapcesolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét Ogy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fenndllo
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas,
tovéabbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés, megsemumisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,

amelyekre muokakdriik ellatdsdhoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Tratot munkakdri feladat ellatdsdn kivil az intézményi munkahelyrSl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tArolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismetje meg.

Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a t4 vonatkozé iratba valo
betekintés lehet8ségét oly mértékben kell biziositani, amennyire ez mdasok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil chetséges.

Az tigykezel6nél 16v5 iratba mds személy — nem intézményi dolgozd — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatdsa sziikségessé
teszi.



Az irattari tételek kialakitiasa

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy t6bb targykér irataibol is kialakithat6. Kiilon
trattari tételeket Iehet kialakitani iratfajta alapjdn.

Az egyes irattari tételekhez kapesoléddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratal nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6
eltelte utdn ki lehet selejtezni,

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utdn levéltdrba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzesérdl az intézmény helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattdri tételek, tovabba a selejtezhetS irattdri tételek esetében meg kell jeldlni az
irattari 6rzés id6tartamat.

A szemeélyes adatot tartalmazo6 iratok Grzési és selejtezési idejét a célhoz kotitt adatkezelés
kivetelményére tekintettel kell meghatarozni, A nem selgjtezhetd iratok levéltarba addsanak
hatéridejét az Ltv. 12-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

Az irattéri terv szetkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tétolek csoportositdsaval,
tovabba az intézmény lgykorei kozdtt meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattdri
teteleket az iraftari tervben elfoglalt helyikknek megfeleld azonositdval (irattari tételszammal)
kell ellatni,

2, AFSIRATO H'{ KEZELLSE
Az iratok rendszetezése

Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetSsége érdekében
az azonos Ugyre — egy adott tirgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni (iratborfték hasznalataval).

Az tigyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagédba tartozé ogyéb mas iratokat — még
irattdrba helyezéstk el6tt — az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjdn kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézménybe erkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a
jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatészimon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast oly mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Uigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, Az ivatok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
belili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.



A killdemények atvétele

A postahivatalba érkez6 kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezd személyek
vehetik 4t. Az intézménybe érkez8 iratokat rendszerint a gazdasdgvezetd/iskolatitkar, tavolléte
esetén, a mindenkori megbizott veszi t, valamint & jogosult a postabontésra is.

Postai meghatalmazassal rendelkezd személyek:

1. iskolatitkar

2. gazdasdgi vezetd
3. igazgatd

4, igazgatohelyettes

A killdemények dtvevijének kotelességel

Az iratot tartalmazé z4rt boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségének ellendrzése
Papir alapu iratok esetében — amennyiben sziikséges — az atvétel elismerése.

Sériilt killdemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapd iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a killdemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hidnyzoé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni
kell,

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kildeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az
iltetékes iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem éallapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

Az elektronikus 1iton érkezett killdemények esetében az éatvevé a feladonak —
amennyiben azt kér, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkilldi a
kiildemény atvételét igazold visszaigazolast.

A kiildemények felbontisa

A kiildemények felbontdsara az intézményvezetd és az altala megbizott személy jogosult.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani az alédbbi killdeményeket:
e anévre sz0l6 iratokat,

e a didkdnkormanyzat, a szill6i szervezet, az alapitvany, a didksportkor részére érkezett

levelcket,

e toviabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogit a vezeté fenntartotia

maganak.

A Xkiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez val6
cljuttatasardl.



A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémék tényét rogziteni kell, és err§l tajékoztatni kell a kiilddt is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt olvashatésdg szempontjdbdl ellenSrizni
kell. Amennyiben a killdemény nem nyithaté meg, vagy nem olvashaté gy a kildst —
amennyiben elektronikus valaszeimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésSbb harom
munkanapoen beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmerzhetetlenségérd] és az
intézmény altal hasznalt formatumokrél. Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei
nem nyithatok meg, ugy a kiilddt értesitent kell az értelmezhetetlen elemekré]l és a hidnypotlds
szukségessegérol.

A beérkezd killdeményeket érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, annak rovatait ki kell tlteni &s
tovabbitani a megfeleld illetékesnek, ligyintézének.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata:

Killdemények kezeiése

A Kkiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatisr6l. Ha az iigy jellege megengedi, az tgyiratban
foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlév$ érdekelt személyes
tajékoztatisival is elintézhetSk. Telefonon vagy személyes tajékoztiatis keretében torténd
Ugyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatds lényegét az elintézés idejét és az
ligyintéz6 aldlrasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell,

Soron kiviil kell tovébbitani az intézményhez cimzeti idézéseket, meghivokat valamint a
fenntarthoz érkezett megkereséscket, valamint a vezetSk részére érkezett killdeményeket.

Az olyan killdeményekre, amelycknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontds jelet
megéllapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,,felbontva érkezett”.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
crteket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a killdemény egyéb
értékét koteles a killdeményen feltiintetnd.

Amennyiben a kiilldemény benytjtisdnak idGpontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja megallapithats legyen,

Papir alapi killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithaté meg az Ugy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeményb6l nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadésra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontdst igénylé killdeményeket megérkezéskor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontist végz6 személynek.



Az intézmény alial kiadott iratokkal kapecsolatos kivetelmények
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia keil

@) a nevelési-oktatdsi intézmény nevét és székhelyét

b) az irat iktatoszamat,

¢) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét s idejét,

e) az irat alalr6janak nevét, beosztasat,

P anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatdt.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak a
rendelkezd részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolglo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢} amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtdsara torténd figyelmeztetést.

JegyzBkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatisi intézmény miikddéscre, a
gyermekekre, a tanulékra vagy a neveld-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és clkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezeidje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévlk felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ligyre vonatkozé 1ényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott déntéseket, tovabba a jegyz&konyv készitdjének az alafrdsit. A jegyzGkonyvet a
jegyzékonyv készitsje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Tkiatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi tigyintézést igényld irattal kapesolatos valamennyi lényeges adat és intézkedes
frasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatdsiga, a munkajogi felelGsseg
megéllapithatosiga, a térvényesség érvényesilésének ¢és a hataridok megtartasanak
ellen6rzése, az Ggyintézés folyamatdnak dokumentdldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentélisa (bizonyithatosag). '

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokdnyv feddlapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszdmozott. Megnyitva: 2024. ..... hdo ... nap, Lezérva: 2024..... hé ....nap,
korbélyegzs, Intézményvezeid alairdsa, az intézmény korbélyegzdje. |

Az intézményben elektronikus iktatokonyvet vezetink, amelyet a szabalyoknak megfelelGen
évente kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni. Az
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iktatokonyvhéz valé hozzaférés az intézményvezetdnek, a gazdasidgvezetbnek és az
iskolatitkdrnak engedélyezett, feliigyelete az intézményvezet§ feleldssége.

Az iktatdszdm

Az iratok egyedi azonositdja az iktatdszam. Az iktatdszam kotelezden tartalmazza a Fészam /
Alszém / Bvszdm — egy adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszdm az
aktudlis év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum 3§ szdmon bel{ili sorszadma,

Az iktatds rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteti a
taviratokat, expressz kiilldeményeket, iktatast igényl6 faxokat, tovabba a hatarid8s iratokat.

Az iktatas az iktatoszam iratra t6rténd bejegyz€sébdl, a datum és az ligy 1ényeges adatainak az
iktaté kdnyvbe valod bejegyzéséhl alt,

A beérkezett iratokon és az iktaté konyvben fel kell tiintetni az iktatas datumat (év, ho, nap),
az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szdm szerint, azon felill csomag), a
megjegyzes rovatban az iratra vonatkozo kiildnleges adatokat (pl.: szerz8dés id6tartamat stb.),
az Ugyintéz8 nevét. Az iktatobélyegzd lenvomatat lehetSleg az irat elsd oldaldnak jobb felsS
1észén kell elhelyezni gy, hogy az azon 1&v8 szdveget, cimzést stb, ne takarja, Ha nincs
elegendd hely, vagy az irat tGbb darabbdl 4ll, boritolapot lehet felhaszndlni é&s az
iktatobélyegzbt a boritdlapra kell nyomni,

Az irathoz az iktatast kdvetSen csatolni kell az irat el6zményeit.

Az lgyirat targyat — illet6leg annak megallapitasara alkalmas rdviditett véltozatot — az
iktatokényv ,,trgy” rovataba be kell irni.

Az ligykezeltnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviill kell iktatni a hatdridés iratokat, tdviratokat, elsSbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgés™ jelzést iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapi iktatdkbnyvben a bejegyzést dathuzdassal kell
érveénytelenfteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatdsiaga mellett — kétségtelen logyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

A papir alapu iktatékdnyvbe ceruzdval beirni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
4thiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az emailen érkez6 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatban az intézmény vezetdje méasképp nem rendelkezik.

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn, ki kell nyomtatni és
le kell zami. A kinyomtatott iktatékOnyv zdrdsa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot
8



kovetd aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal tovabba az
intézmény hivatalos bélyegzblenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetben a lezéart
iktatékdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabéalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
¢ konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢ meghivokat;

e nem szigort szamad4st bizonylatokat;

» bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;
munkafigyi nyilvantartasokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;
kozlonyoket, sajtotermékeket;

. &+ & =&

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Tkiatoszaim nétkilli iratok

Napi levelezés alkalméval keletkezd iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem
keriilnek iktatdsra. A naptéri év végén jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetdk.

Személyzeti dossziék anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adodoan csak a
munkaiigyi feladatokkal foglalkozé ligykezel6 és az intézményvezet§ szamara tekinthetSk
meg. A dossziékat a munkaiigyi ligykezelS rendszerezi, zarhaté helyen térolja. Az iratokrol
harmadik fél részére adat nem szolgéaltathaté ki.

Szigor szamaddst nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartdsa minden esetben a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen torténik.

Kiildemények tovabbitasa

A kiilldeményeket a tovibbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiilldeményeket kozdnséges, ajanloti- elsSbbségi, ajanlott tértivevényes €s sajat kezchez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kézdnséges levélként torténik — az figyintéz6 koteles
utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen pétolhaté iratokat {okményokat, bizonyitvanyokat,

versenyek feladatlapjait, stb.) szabad killdeni. Ha az irat atvételének iddpontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok és a feladashoz szilkséges egyéb okmanyok kitdltése, a boritékok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozok feladata.



Az elkiildstt levelek legfontosabb adatait be kell jegyezni a kdzonséges postakiildemények
illetve az ajanlott postakilldemények feladékényvébe. Amennyiben a levél személyesen keriil
kézbesitésre az erre a célra rendszeresitett kézbesité konyvbe kell bejegyezni a levél
iktatoszamat, cimzettjét, az atvétel id6pontjat és az atvevl alairasat.

[rattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Grzés idejét az irattdri terv hatdrozzo
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarban
az egy tételszam ald tartozd iratokat dossziékban elkiilGnitetten, az irattéri terv tételszamai
szerinti csoportositasban kell elhelyezni és 6rizni,

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratsclcjtezést annak tervezett idGpontjat legalabb harmine nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ligylratok selejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd 4ltal kijelslt legalabb
héromtagh selejtezési bizottsag javastata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Grzési idd leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és az intézmény kiorbélyegz8iének
lenyomataval ellatott selejlezési jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végeit.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenfrzés utén a selejtezési jegyzOikonyv
vigszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetGje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meglbrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattiri tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megbrzési id6t az ligyirat lezarisit kivets év elsé napjatdl kell
szémitani,

3. AZINTFEZMENYBEN HASZNALT RYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
¢ nyomdai dton el8allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvilaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
o nyomdai Gton eldallitott papiralapd nyomtatvany,
o clektronikus tton elSéllitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapll nyomtatvany,
e clektronikus nyomtatvéany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
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e beirasi napléd

» bizonyitviny

e tandsitvany

s torzslap nyomtatasara haszndlt sorszamozott nyomtatvany
o naplé (KRETA)

s jegyzGkonyv a tanulmdnyok alatti vizsgahoz

s amulasztasok igazolasara hasznalt nyomtatvany
s tanuldi jogviszony igazold lapja

o jelenléti fv

s ériesités iskolavaltoztatasrdl, beiratkozasrol

e Orarend készitd program {(aSc).

4o A RKOTELEZOERN HASZNALT NYOMTATYARYDK
A beirasi napld

Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsira beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi
naplét az iskola vezetSje altal kijeldlt — nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott —
alkalmazott vezeti.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel kiizdé vagy sajdtos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatisat is ellatja, a beirdsi napléban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllito szerv nevét, cfmét, a szakvélemény szdmat és kiallitasnak keltét, az
elvégzett feliilvizsghlatok, valamint a kitelez6 feliilvizsgélat idopontjat.

A beirdsi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kilfoldsn teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezd tanérai foglalkozasokon valo
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szimaval szerepeltetni kell a beirdsi
napld megjegyzés rovatdban.

A tanuldt akkor lehet a befrdst naplobol t6r6ind, ha a tanuldi jogviszonya megszlnt. A torlést a
megfeleld zdradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ay fires bizonyitvany-nyomtatvinyok és tantsitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény koteles az iires bizonyitvény-nyomtatvanyokat, tandsitvanynyomtatvainyokat
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy
férhessen hozzd. Az dires, a |kiallitott & az clrontott megsemmisitett
bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni. A bizonyitvany-
nyomtatvinyokat a szigora szamadési nyomtatvanyokra vonatkozé szabalyok szerint kell
kezelni.
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Megsemmisités

Az elrontott és nem helvesbithetl, valamint kicserélt, valamint a névvdltozds miatt
érvénytelenitelt (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvdnyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrdl pedig jegyz8ktnyvet kell késziteni, A jegyzékonyvet az iskola irattaraban
meg kell Grizni, '

A jegyzékomyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megsemmisités iddpontjat &s a megsemmisités madjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvinyok tipusat és szdmat. A megsemmisités toriénhet Osszezuzassal, dardldssal,
roncsoldssal és/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatviny és a benne foglalt
informaci6 helyreallitdsat megakadalyozzuk. A jegyzikonyvet alairja, az igazgatd, a helyeites
és a megsemmisitést végzd személy, valamint el kell laini az iskola kdrbélyegzdjének
lenyomataval.

A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezzikk, érdemes a rontott
bizonyitvinyokat Osszegyljteni, elklilonitve zart helyen tarolni Ugy, hogy az oldalait
athiizzuk, és nagy betlikkel rairjuk, hogy ,,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztdsa utin
- amikor mar nem vérhatd tSbb rontott bizonyitvany leaddsa — készitjiik el a jegyzbkonyvet és
elvégezziik a megsemmisitést.

Megsemmisiilés

Amennyiben az iires bizonyitvdany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyltvany
jogszabdlyi vdltozds miatt haszndlatra alkalmatiannd valt meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésrdl  vagy megsemmisitéstél jegyzOkonyvet kell késziteni, illetve a
megsemmisiilésrél a minisztérium hivatalos lapjaban kézleményt kell kiadni.

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kdzzétételre vonatkozd levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség idGpontjat (az elvesztés vagy az elvesztés
észlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatasi Hivatal Taniigy-
igazgatasi és Kdznevelési Hatosagi Féosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell
cimezni.

Javitas

A szigort szdmadasi nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tantsitvany) a rontott bejegyzést ugy
kell javitani, hogy a hibas bejegyzéseket at kell izni, 0gy hogy az olvashaté €s a hibds
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alafrdssal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvany
esetén az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatéval hitelesiteni kell. A javitdsrol zéradekot kell
i (pl.s A......... sZOt L.l -ra helyesbitettem.), a pontos szdvegeket a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.
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Masodlat

Misodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutodja allithat ki, jogutod nélkiili
megszlinés esetén az, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanyokrol,
tamasitvanyokrél masodlatot sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem szabad kiallitani.
A masodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely mindenben megegyezik a térzslapon
szerepl6 adatoklal.

Kiallitisa, az érintett fél irdsos kérelmére torténik, és kiallitasaért a kiilon jogszabalyban
meghatérozottak szerinti illetéket kell leréni. Az illeték Gsszegét az illetékekrdl szolé 1990.
évi XCIIL torvény mellékletének VIII. pontja hatidrozza meg, amely jelenleg 2.000 forint. Az
illetéket a postahivatalokban megvasarolhaid illetékbélyeg formgjaban kell az iskoldba
eljuttatni, Bzt az illetékbélyeget a masodlat kidllitisa utdn arra rd kell ragasztani és az iskola
koérbélyegzdiével ellatni Ggy, hogy a bélyegz$ lenyomatinak fele az illetékbélyegen masik
fele pedig a nyomtatvanyon legyen.

A4 bizonyftvanymdsodlat kidllitdsa utdn a torzslapra vd kell vezeini a kdvetkezd zdradékot:
e irattdri  szdmmal  bizonyitvihymasodlatot  Allitottam ki az  eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kidllitdis datuméval,
aldirissal és az iskola korbélyegzGjével.

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozds miatt kér bizonyitvany masodlatot, szintén
sziikség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a unévvaltozast engedélyezé okirat
bemutatasira. Az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet be kell jegyezni a
tdrzslapra és az eredeti bizonyitvanyrol az el6zdekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot
kell kiadni.

Ebben az esctben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisitend, de ett6l a tulajdonos kéresére
eltekinthetink. Ekkor a bizonyitvanyt , BRVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztéval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrdl jegyzékdnyvet
kell késziteni, Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrdl vezetett kozponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatdsi Hivatalt értesiteni kell a mdasodlat kiadasarél, illetve az
eredeti bizonyitvany érvénytelenitéséril vagy megsemmisitéséril.

Nélkiilszhetetlen, hogy névviéltozds esetén a tbrzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsik a
kovetkez6 mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érveénytelenitettem.”

A tdrzslap

A torzslap a bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgdlé nyomtatviny, eld kell éllitani
nyomtatott formédban, és meg kell Orizni. A torzslap nem selejtezhetd. Az adatitvitelnek a
jogszabalyok 4ltal megkovetelt sorszamozott szigor( szdmaddsi nyomtatvanyra kel
megtérténnie, és az adatalloménynak meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyoknak.
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Az egyéni t6rzslap tartalmazza:

e atbrzslap sorszamat,

e o tanuld nevét, Allampolgarsdgit, nem magyar Allampolgir esetén a tartézkodas
jogcimeét a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamét, oktatdsi azonosité szamat,
szlletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanuld osztalynaploban szereplé sorszamat,

e atanuld altal elvégzett éviolyamot

o atanuld magatartisanak és szorgalmanak értékelését

e atanuld altal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,

» az Osszes mulasztott éra szdméat, kiilldn-kiilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztdsokat,

¢ anevelbtestillet hatarozatat,

» atanulminyok alatti vizsgara vonatkozd adatokat,

e atanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hétranyos helyzet megallapitisaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkez6
dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

» 'ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatdsat is ellitja, a térzslapon fel
kell tlintetni a szakvéleményt kidllité szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢s kiallitasanak keltét, a teliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni tOrzslapokat a kdzépfoku iskolai tanulményok befejezését kdvetben, a tdrzslap
kiilivének teljes lezdrasa utdn szétvélaszthatatlanul Sssze kell flizni, és ilyen modon kell
tarolni.

A torzslap kilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositjat, a
megnyitas és lezards helyét és idejét, az osztalyfondk &s az igazgatd aldirasat és az intézmény
kérbélyegzdjének lenyomatat.

Az osztalynapld, ellendrzd, csoportnaplok

Az osztalynaplé, ellenérz6 és csoportnapld a fenntartd utasitdsainak megfeleléen a KRETA
(Koznevelési Regisztracidés & Tanulméinyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatasszervez6i feladatait tAmogaté informatikai rendszerben torténik, amely a koznevelés
mas rendszereivel integraltan és adaptivan egylittmiikddik.

A jegyzdkinyv

A tanulmanyok alatti vizsgdkrdl tanulénként és vizsgatargyankét jegyzékonyvet kell
kidllitani. A jegyz6konyvon fel kell tintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM
azonositéjat és cimét.

A jegyzékOnyv tartalmazza: _
¢ a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgirsdgat, anyja szliletéskori nevét,
lakeimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll,
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e 3 vizsgatirgy megnevezeseét,

o az frasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

« a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

e ajegyzOkonyv killitdsanak helyét és idejét,

e az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alafrasat.

A tantdrgyfelosztas és az orarend

A tantargyfelosztis és az orarend a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kitelezden hasznalandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:

o atanév évszamat,

» az iskola nevét,

s apedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzetiséget s az
iltala tanitott tantdrgyakat, egyéb foglalkozasokat,

¢ az osztilyok, csoportok megjeldlését és Oratervi draik szamat,

o apedagdgus altal ellatott dratervi 6rdk és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozdsonkent,

e az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatissal lekGtott draszamat,

e 3z drakedvezményre jogositd jogeimeket,

e az ¢)-f) pontok szerinti kiilén-kiilén Gsszesitett Graszdmot, valamint

e a fenntarté dltal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztist jovahagyas céljdbél minden év augusztus 15-ig meg kell killdeni a
fenntart6d szamara,

A tantirgyfeloszids alapjdn készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és az eogyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztilyonként és tandranként az adott tantdrgy €s a tanar
megnevezésével.

A, BELYEZGOR NYILVANTARTASA

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szdvegfi és formaji bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegz8k nyilvantartdsir6l a gazdasigvezetd gondoskodik. A gazdasagvezetd

rrrrrr

A bélyegzG-nyilvantartds Orzése a gazdasagvezets feladata.

A bélyegz§ hasznil6ja felelds annak rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos Srzéséért.
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A bélyegzot:

csak a hivatali munkdval kapcsolatban hasznalhatja,

hivatalos id8 befejezése utén, illetve hivatali helyiségbtl val6 tavozaskor el kell zarni,
mésnak csak az iigykezel6nél val6 el6zotes atirds utan adhatd,

a munkaviszony megsziinése esetén az iigykezelnek kell visszaadni,

elvesztésérdl vagy eltlinésér6l az intézményvezetSt soron kiviil frésban kell
tajckoztatni, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése iigyében lefolytatott
eljarisrdl az intézményvezetdt saron kiviil értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésének napja 2024, méjus 8.

Celldémolk, 2024, majus 8..

.......

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

igazgato
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sz. melléklet: Az intézmény adatkezelési szabdlyzata

sz. melléklet: Az ligykérok megnevezése és irattiri tételszdma

Ugykir megnevezése

Orzési idB (6v)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

i
2
3
4
5.
6.
7
8
9
10.

11

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejleszités
litatékonyvek, iratseleftezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyftds

Szakmai ellendrzés

Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi tigyek
Belsd szabdlyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziioyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12.
13.
14.

13,
16.
17.
18.
19.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, djitdsok
Torzslapok, pottdrzslapok, belrdsi naplék
“elvétel dtvétel

Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési tigyek

Naplok

Didkénkormcinyzat szervezése, mitkidése

Pedagégiai szakszolgdlat

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
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20. Szaktandesaddi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajdnidsok

21 Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzbkinyvek

23 Tantargyfelosztds

24, Gyermek- és iffiisdgvédelem

23. Tanuldk dolgozaiai, témazdrdi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szélo dokumentum
Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvintarids, -kezelés, -fenntartds, épiiletiervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltdr, dlideszkiz-nyilvdantartds, vagyonnyilvdntarids, selejtezés
30. Eves kiltségvetés, kisliségvetési beszdmolok, kinyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely tizemeltetése

32. 4 gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, térilési dijak

33. Szakértsi bizotisdg szakértdi véleménye
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3.

sz. melléklet: Az irattari tételek

A Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola
ligymenetének megfeleléen kialakitott
irattarxi tételek

Irattari Ugykér megnevezése
fészam
1. Munkaiiggyel kapcsolatos iratok
2. Kéznevelési Informécids Rendszerrel Kapesolatos Iratok
3. Hivatalos levelek
4. Partnerszervezetek
6. Erettségivel kapcsolatos iratok
7. Ertélemegtrz szekrény
8. Iskolavaltoztatas, magintanuléi jogviszony
9. Tanuldi problémak kezelésére tett intézkedések
10. Kozépiskolai felvételivel kapesolatos iratok
11. Szerz6désck
12. Munka, tliz- és balesetvédelmi jegyzdkdnyvek
13. Onkorméanyzati levelezés
14. Hatarozatok
15. Palyazatok
16. Mindsités, tanfeliigyelet, intézményi 6nértékelés
17. Tanéri palyazatok
18. Versenyek
19. Intézményen beliili vizsgak
20. JegyzBkGnyvek
21, SNI, BTMN
22. Belsd szabalyzatok
23. Fenntart6i levelezés
24. Megrendelések
25. Gazdasagi iratok
26. Megbiz4isi szerz6dések
27. Biztositotti jogviszony be- &s kijelentése
28, Alapitvanyi levelek
29, Alapitvanyi hatarozatok
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4. sz.melléklet: Az oktatasi igazolvanyok kezelésének szabdlyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI [GAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola (a tovAbbiakban intézmény) az oktatasi
igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (X11.30) Korm.rendeletben meghatdrozottaknak eleget téve
az aldbbiak szerint hatirozza meg az oktatasi igazolvényok belsd kezelésére vonatkozo
szabdlyokat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az ¢ bekezdésben hivatkozott Korm. rendelet
elBirasai 2022. julius 1-jei hatallyal formailag jelentSs mértékben megvéltoztak.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat az aldbbi témakérokben hatdrozza meg az oktatasi igazolvanyokra vonatkozo
eldirdsokat:

- az oktatési igazolvany,

- akdzremiikddd intézmény altal vezetett nyilvantartas,

- az oktatdsi igazolvany igénylésére vonatkozd altalanos szabalyok,

- adidkigazolvany,

- adidkigazolvanyhoz kapcsolodd jogok és kedvezmények,

- adidkigazolvany igénylése,

- adidkigazolvany érvényesitése,

- apedagdgusigazolvany,

-~ apedagdgusigazolvinyhoz kapcsolddd jogok és kedvezmények,

- apedagbgusigazolviny igénylese

- az oktatdsi igazolvany bevondsa

- azigazolas.

Az oktatasi igazolviny

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban; NEK-rendszer
specifikdcionak megfeleld igazolvény, melynek fajtai

a) didkigazolvany
- b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo kormanyrendelet
hatalya al4 tartozik.

Az oktatési igazolvany az alabbi adatokat tartalmazza:
- ajogosult arcképét,
- ajogosult csaladi és uténeveét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi
helyét, 14. életévét betdltitt jogosult esetében az alairasat,
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- akdznevelésrdl 2616 térvényben meghatirozott azonositd szamot,

- azigazolvany kiéllitdsanak napjat és az érvényesithetGség évét,

- érvényessegre vonatkozo adatot,

- azigazolvany egyedi azonositojat,

- azigazolvany fajtijanak megnevezését,

- azon legfeljebb két intézmény nevét és székhelyét, amellyel a jogosult tanuldi
jogviszonyban 3ll,

- amunkarend megjeltlését,

Az oktatasi igazolvanyok a kidllitds napjatdl szamitott 8. évig érvényesithet6k, azok a
kiallitast kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek. '

A kedvezményre valo jogosultsdgot az érvényesités, tanktteles tanuldk esetében a sziletési
datum igazolja.

Az intézmeény mint kdzremikddd intézmény, oktatasi igazolvannyal kapcesolatos feladatai:

adatot kdzol az oktatsi igazolvany igénylésének, érvényesitésének cgyes

folyamataival kapcsolatban,

- afel nem hasznalt érvényesit6 matricat biztonsigosan, elzarva térolja,

- részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, kezelésében és jogosulthoz toriénd
eljuttatasaban, -

- érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatédsi igazolvanyokat,

-~ vezeti a meghatirozott nyilvantartasokat,

- szabalyozza az oktatdsi igazolvinyok, az érvényesits matricdk és az egyéb
nyomtatvanyok kezelésére vonatlkozd szabalyokat,

- kiadja a 362/2011. (X11.30.) Korm.rendeletben meghatarozott igazoldst,

- vezet6je kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban

eldirt tovabbi feladatok megval Gsitdsénak végrehajtasdért felels személyt,

Az intézmény altal vezetett nyilvintartds

- azigénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,

- az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatdsi igazolvény érvényesitésének tényét €s idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat,

- az oktatasi igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét,

- az oktatdsi igazolvanyt helyettesitd igazolas adatait
tartalmazza.

Az oktatasi igazolviny igénylésére vonatokozd dltalinos szabalyok

Oktatdsi igazolvany igényelhetd az oktatdsi igazolvanyra jogositd jogviszony fenndllasinak
ideje alatt; elveszett, megsemmisiilt, megrongalddott oktatasi igazolvany helyett.
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Amennyiben a kozrem(ikod6 intézmény adataiban véltozas kovetkezik be, és ez a véltozas az
oktatési igazolvényokhoz kapcsolodd jogokat €s kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
kételes 0 oktatsi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtaj oktatdsi igazolvanybol egyidejiileg csak egy érvényes oktatasi
igazolvénya lehet.

Tobbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kdzremiikodd intézmény, ahol a tanulé a
tankdtelezettségét teljesiti. Ennek hidnyiban a kdzremiikodd intézmények sorrendjct az
oktatas munkarendje (nappali, esti, levelezd) hatarozza meg.

Tobbes pedagdgusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremiikddd intézmény, amelyben a
pedagégus a munkaideje nagyobb hényadat teljesiti. Ha ez nem allapithaté meg, az az
intézmény a kozremfikods intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatdsra iranyuld
jogviszonyat korabban teljesitette.

Az igényelt oktatdsi igazolvany kiaddsaig a kozrem(kods intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatési igazolvanyra valé
jogosultsdgot.

Az oktatdsi igazolvanyt helyettesitd igazolds az igényelt igazolvdny kiadasaig ideiglenes
igazolvénynak mindsil. Az ideiglenes didkigazolviny a kidllitdstol szamitott 60 napig, az
ideiglenes pedagbgus igazolvany pedig a kiallitastdl szamitoit 180 napig érvényes.

A didkigazolvany

A didkigazolvéany tipusai: nappali, esti, levelezd, tavoktatdsos és més sajatos didkigazolvany.
A diakigazolvanyok tipusait az igazolvényon feltiintetett felirat killonbdzteti meg. A jogosult
részére az oktatds és képzés munkarendjének megfelolo didkigazolvinyt kell kiallitani
(nappali, esti, stb.)

A diskigazolvanyra jogosultak

a) a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény szerinti iskolai feladatot €s fejleszté nevelés-
oktatas feladatat ellaté intézmény tanuldja,

b) azon magyar allampolgdrsigh vagy a Magyarorszag teriletén kiilén torveny alapjan
szabad mozgés és tartézkodis jogaval rendelkez$, bevandorolt vagy letelepedett
személy, aki a Magyarorszdg teriiletén kiviili orszdgban székhellyel rendelkezd
kbznevelési, felsGoktatdsi intézménnyel tanuléi, hallgatéi jogviszonyban &ll (a
tovabbiakban: nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuld, hallgato),

¢) a korménykézi és més oktatdsi egyiittm(ikodési megallapodds vagy egyezmény
alapjén magyarorszdgi oktatdsi intézményben tanuld, részképzésben részt vevd
kilfoldi tanuld, hallgat6,

A (b) & (c) pontban meghatirozott jogosultsdg feltétele az is, hogy az ott meghatarozott
oktatisi intézmény azon orszigban, ahol miikddik, 4llamilag elismert oktatdsi intézmeny
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legyen. Az adatkezel8 hivatalbdl vizsgélja, hogy a kiilfoldon miksds intézmény allamilag
elismert oktatdsi intézménynek mindsiil-e.

Ha a jogosult az igazolvany hasznalatdra jogosité jogviszony megsziinését kivetben
oktatasi igazolvinya érvényességi idején beliill ugyanazzal a kdzrem(ikodé intézménnyel
létesit 0j jogviszonyt — €s az oktatasi igazolvanyon feltlintetett adattartalom véltozatlanul
megfelel a valésdgnak — oktatasi igazolvanya a tovibbiakban is érvényes,

A didkigazolvanyhoz kapcesolodé jogok és kedvezmények
A didkigazolvany

- a tanuldi jogviszonynak a didkigazolvianyon jeldlt oktatdsi intézménnyel vald
fennéllasat,

- a jogszabalyban meghatdrozott utazisi, kulturdlis és egyéb kedvezmények
igénybevételére vald jogosultsagot,

- a tanuldi jogviszony alapjan jogszabdly szerint jard téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot,

- a didkigazolvanyhoz kapcesolodd, dllam 4ltal nem garantdlt (kereskedelmi)
kedvezményekre vald jogosultsigot,

- anemzetkdzi kedvezményekre valéd jogosultsagot igazolja.

A nemzetkdzi kedvezményt kizarélag a WNEK-rendszer specifikicidinak megfeleld
didkigazolvanyok biztositjak

A diakigazolvany igénylése

A diakigazolvany-igénylések esetében az igényld {eliilet vagy az IAR hasznélatival régzitett
igénylésekk tovabbitdsa kizardlag elektronikus alapon, a kOzrem({ikodd intézmény
képviseletére jogosult szemdély &ltal kozigazgatdsi célra alkalmas elektronikus alifrassal
hitelesitve térténhet.

A kdznevelésben a tanuld, kiskord tanulo esetében a térvényes képviseldje a didkigazolvany
irdnti igényét a kozremtikdds intézménynek jelenti be. A kOzremitkddd intézmény az
igényléstdl szamitott 8 napon belill a didkigazolvany c-igénylés kliens szoftver (a
tovabbiakban: igénylé feliilet) vagy az akkreditdlt iskolai adminisziriciés rendszer (a
tovabbiakban; IAR) hasznélatival a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti. Az intézmény
képviseletére jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést és tovébbitja az adatkezeld
felé.

Az adatkezel$ ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld felillethez a hozz4férést a
kozremiikods intézmény szamara. Az igényld fellileten az adatkezelé meg nem valtoztathatd
modon biztositia a kozremikddd intézmény szdmira a KIR-ben nyilvantartott és a
didkigazolvany el6allitdsdhoz sziikséges intézményi és tanuloi adatokat.

A didkigazolviny-igénylések csak abban az esetben tekinthet6k érvényesnek, ha az
igénylést tovabbitd kdzremiikodS intézmény szerepel az adatkezeld altal vezetett intézményi
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adatbazishan. A kézremiikddd intézményeket tartalmazéd adatbdzis médositasa az adatkezeld
felé az adatkezel Altal meghatirozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A kdznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltdltott es
tovabbitott tanuldi adatokat Ssszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal.

Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltérnek az igénylésben &s a kozremiikodo intézmeény
nyilvantartasdban szerepld adatoktél, akkor a kézremikods intézmény Hidnyos igénylés
eseién az adatkezeld a hidny észlelésétdl szémitott 8 napon belil elekironikus uton -
megfelelé hataridé tiizésével — felhivia a kdzremikddo intézményt a hidnypdtldsra, azzal,
hogy

. meghatérozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabélyban meghatarozott
médon potolja az  e-kdzigazgatisért  felelds  miniszter személyi-  ¢€s
lakcimnyilvantartisdban hidnyz6 fényképet vagy alairast, vagy

- akiilén jogszabilyokban meghatérozott médon jelentse be az adatvaltozasokat.

A didkigazolvany érvényessége

A tanulé diskigazolvanyira a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd oktéber 31-ig
jogosult.

A didkigazolvanyok érvényesitése

A kozremiikdds intézmény a kiadott didkigazolvényok érvényesitését érvényesitd mafrica
felragasztisaval és az elektronikus érvényesités érdeksben az adatkezel6 felé tett bejelentéssel
vEégzi.

Az érvényesité matrica tartalmazza érvényességének idtartamat, valamint a kdznevelésben
a matrica sorszamdt.

Az érvényesités hatérideje a koznovelésben kiadhato oktatdsi igazolviny esetében oktober
31. napja.

A digkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat a kdzremilkodd
intézmény koteles megrendelni az adatkezeld Altal meghatarozott modon a kdznevelési
intézmények esetében julius 15-ig.

Az adatkezel6 gondoskodik a megrendelések teljesitésérSl postai Gton, a koznevelésben
szeptember 1-ig. '

A kozremilkods intézmény szitkség szerint tovibbi érvényesitd matricakat rendelhet
megrendelésének  elektronikus Uton az adatkezelhoz torténd  eljuttatisdval. FEzeket a
megrendeléseket az adatkezelS az atvételt kovetd 30 napon beliil postai dton teljesiti a
kozremikddo intézmény koltségen.

A jogosult szamdra jogviszonya sziinetelésének: id6tartama alatt a kozremi(ikdds intézmény
nem tovabbit oktatdsi igazolvanyigénylést, és nem érvényesiti a jogosult oktatasi
igazolvanyét.
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Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszdmat az intézmény kiteles az
érvényesités hataridejét6l szdmitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezel felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesit matricdkat a kdzremikods intézmény a
tanévet koveté november 30-ig megsemmisiti,. A megsemmisités tényérél és a
megsemmisitett matricak darabszdmérél a kdzremiikodé intézmény jegyzBkonyvet vesz fel,
amit kiteles irattdraban megdrizni.

A tankételes tanulék didkigazolvinya érvémyesité matriea nélkiil is érvényes azon
tanévet kivvetd oktéber 31. napjaig, amely tanévben a tanulé a 16. életévét betolti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kdzremiiksds
intézmény részére, A kozremikodd intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatdsi
igazolvanyat, amig a jogosult a meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Pedagodgus igazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult aki
- a Nkt. 63. § (3) bekezdésében és 65. § (9) bekezdésében meghatarozott munkalkdrt
betdits,
- a Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatirozott intézményben pedagdgus-munkakorben
kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglafkoztatott,
- az el6z6 pontokban meghatdrozott munkakérb6l korhatdr eldtti ellatisba vagy
nyugalloméanyba helvezett személy,

A kbzrem(ikodd intézmény a pedagbgusigazolvinyra jogosult kérelmére az elektromikus
igénylés tovébbitisa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.

A pedagdgusigazolviny érvényessége megszilinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatira
jogositd jogviszonya megsziinik.

A pedagégusigazolvinyhoz kapcsolodé jogok és kedvezmények

A pedagbgusigazolvany

- az Nkt, 63. § (1) bekezdés j) pontjdban szabdlyozott kedvezmények igénybevételére vald
jogosultsagot,

- a pedagbgusigazolvanyhoz kapcsoléds, allam 4ltal nem garantdlt (kereskedelmi)
kedvezményekre vald jogosultsigot igazolja.

A pedagogusigazolviny igénylése

A pedagbgusigazolvany-igénylések esctében az igényld feliilet vagy az IAR hasznalataval
rogzitett igénylések tovabbitasa kizardlag elektronikus alapon, a kozremitikods intézmény
képviseletére jogosult személy altal kdzigazgatdsi célra alkalmas elektronikus aldirdssal
hitelesitve térténhet,
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A pedagbgusigazolvanyra jogosult az igazolvdny irénti igényét a kozremilkddd
intézménynek jelenti be.

A kozrem(kods intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon belill az igényl6 feliilet vagy az
TAR hasznalatival a pedagdgusigazolvany igénylésének tényét rOgziti, az intézmény
képviseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az
elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezeld felé.

Az adatkezelé ingyenesen biztositja a KIR honlapjin az igénylé feliilethez a hozziférést a
kozremiikéds intézmény szaméra. Az igényld felilleten az adatkezeld meg nem véltoztathato
médon  biztositja a kdzremi(ikddd intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a
pedagdgusigazolvany el6allitdsahoz szitkséges intézményi és pedagdgus adatokat,

A pedagdgusigazolviny-igénylések csak abban az esetben tekintheték érvényesnek, ha az
igénylést tovabbité kozremiikédd intézmény szerepel az adatkezeld 4ltal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kozremiikdds intézményeket tartalmazd adatbazis modositdsa az
adatkezeld felé, az adatkezel$ ltal meghatarozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagogusigazolvanyra jogosult esetében a pedagbgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagogus-munkakdrbdl
helyezték korhatar el6tti ellatdsba vagy nyugdllomanyba, tovibba ha az utolsé munkahelyként
megnevezett munkaltatd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbdzisaban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatisi azonosité szdmmal, a pedagdgusigazolvany iranti
igényét az oktatasi azonositd szdm megdllapitdsara irdnyuld kérelemmel egyiitt nyijthatja be.
A kérelem benyijtisival egyidejlileg a jogosult munkAltatéi igazoldssal igazolja, hogy
pedagogus munkakirben foglalkoztatjak, vagy pedagdgus munkakorbdl helyeztek korhatér
el6iti ellatasba vagy nyugilloményba. Ebben az esetben a jogosult a pedagdgusigazolvany
iranti kérelemmel hozzajarul4sat adja ahhoz, hogy az adatkezeld a pedagdgusigazolvany
cléallitasihoz szitkséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatarozott
mddon és ideig kezelhesse.

A pedagdgusigazolvany igénylése esetén az adatkezelS az igénylés sordn feltoltott
személyes adatokat Gsszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt
adatok eltérnek az igénylésben és a kozremiik6dd intézmény nyilvantartdséban szetepld
adatoktél, akkor a kozrem{ikddo intézmény Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az
igénylésben és a kdzremiiktdd intézmény nyilvantartdsdban szerepld adatoktdl, akkor a
kdzrem{ikdds intézmény Hidnyos igénylés esetén az adatkezeld a hidny észlelésétél szdmitott
8 napon beliil elektronikus Gton — megfelel6 hataridd ttizésével — felhivia a kdzremiikdds
intézményt a hidnypotlasra, azzal, hogy

- meghatarozott esetben szdlitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabdlyban meghatarozott
médon  potolja  az  e-kizigazgatisért felelds  miniszter személyi-  €s
lakeimnyilvantartdsaban hianyzé fényképet vagy alairast, vagy

- akiilén jogszabalyokban meghatérozott modon jelentse be az adatvéltozasokat.

Amennyiben a  pedagbgus  egyidejlileg  tobb  oktatdsi  intézmémnyel  all
pedagdgusigazolvanyra jogosité jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel
kivanja tlintetni a pedagdgus igazolvényon, erre irdnyuld kérelmét a koézremiikodd
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intézménynél a pedagdgusigazolvany igénvlésével egyidejlileg bemutatott munkdltatoi
jogviszony igazolassal kezdeményezheti.

Az oktatasi igazolviny bevondsa
A kOzremilk6d6é intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatdsi igazolvanyt — és
ennek érdekeében a jogosultat felszolitani a kordbban kiadott oktatasi igazolvinyanak a
beszolgaltatisara — a kovetkezd esetekben:
- amennyiben az igazolvédnyra valé jogosultsig megszinik,
- azigazolas kiaddsakor,
- azigazolvany érvényességi idejének végén.

A kozremiikodd intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrél készitett jegyz8kdnyvet megbrizni.

A bevont oktatdsi igazolvanyok egyedi azonositojat a kézremiikodd intézmény a bevondst
kdvet6 8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott médon atadja az adatkezelonek.

Igazolas
A kozremiikdds intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése
nélkiil igazolast ad ki,
- - ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltiintetni,

- anem magyar allampolgirsagt tanuldnak, ha tizenkét hénapnal révidebb idétartamra
szol6 Bsztondijjal folytatja tanulmanyait,

- annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonyidnak megsziinését kévetben, de a
didkigazolviny érvényességi idejének lejarata elbtt elvesziti didkigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsdgok igazolasira alkalmatlanna valik,

- amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult
vagy a kézrem{kodd intézmény hibajan kiviili okbdl nem lehetséges.

A kozrem{iksds intézmény a jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonésaval egyidejlileg is igazolast ad ki, mely oktober 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitisa a jogosult vagy a
kézremiik6d6 intézmény hibdjan kiviili okb6l nem Ilehetséges az igazolds kiaddsa a
kézremilkédo intézmény egyedi elbirdldsa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast
az igénylés tovabbitdsa utin haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet szerinti
igazolast kell kiadoi.

A kozremikodd intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovébbitdsa nélkil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.
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Az oktatasi igazolvanyok kezeléséért felelos személy kijeldlése

Alulirott a Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola igazgatdja a 362/2011. (XI1.30.)
Korm.rendelet alapjan az aldbbi személy jel6lom ki az oktatési igazolvanyokkal kapcsolatos

kezelési feladatok ellatasara.

Munkakir Név
iskolatitkar Nyoszoliné Hetényi Csilla

A kijelolt személy kotelessége a jelen szabdlyzatban, és a szabalyzatban hivatkozott
jogszabalyban meghatarozott oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Celldomsélk, 2024. majus 8.. s onedel s

. oL
igazgato

Zaradék
Alulirott tudomasul veszem, hogy a diakigazolvanyok kezelésével kapesolatos feladatok
ellatasaért felelésséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozo

jogszabalyban meghatarozottak alapjan végzem.

Celldomélk, 2024. majus 8.

/) J
(Lt b ovt Ce,
iskolatitkdr ¢
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5. sz melléklet: A digkigazolvany helyett kiadhat6 igazolés

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHA’_I‘(') IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszama
- 2. Az igazolas érvéhyességének vége

3. A jogosult

aj neve,

b) Nkt.-ben meghatirozott azonosité szama,

¢) szuletési helye és ideje,

d) lakcime (4llandé lakohely vagy tartézkodasi hely teljes cime),

e) tanuld vagy hallgatd esetén az igénybevett oktatds, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezd,

ed) tavoktatds/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatdsi igazolvany kiallitasa folyamatban van,

b} az oktatdsi igazolvanyokrodl sz6lo 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolds,

¢) az oktatdsi igazolvanyokrdl sz61é 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjén
kiallitott igazolés. e

5. Az igazolas kiallitasanak célja: ,igazolja, hogy a fent nevezett személy az ok‘f:_%ési
igazolvanyokrol sz6l6 kormanyrendeletben meghatirozott kedvezmények igénybevételéfé_ az
igazolas érvényességi idejének végéig jogosult.” b

6. Az igazolas tipusa:

a) difkigazolvany helyett kidllitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas,

7. Az igazolason szerepl intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazold intézmény

aaj neve, '

ab) feladatellatasi helyének cime®,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime®,

¢) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

ch) cime, :

8. Az igazolés kidllitasanak helye és ideje.

9. Az intezmeény vezetljének vagy az altala megbizott személynek az alairdsa.

10. Az intézmény bélyegzdje.

11. Kétdimenzids vonalkdd, amely a fentick kozll cgyes adatokat, koztiik a jogosult nevét
és cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

* feladatellatasi hely: az intézmény alapité okiratdban szerepl8, azon telephely cime, ahol a
tanul6 vagy hallgatd oktatasban részesiil. Ha a tanuld vagy hallgaté tobb feladatellatasi helyen
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veszi igénybe az oktatdst, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb
Sraszamban tanul. ‘

6. sz.melléklet; Tajékoziats a nevelési-oktatdsi intézmény iratidri tervérdl és az iratkezelés
rendiérll

A neveldsi-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell o mikidése sordn létrejott, az
intézménybe brkezé és az intézményben keletkezett iratok megdrzésérdl. A legfontosabb
jogszabdlyl rendelkezéseket az intézmény irattdri tervére vonatkozo  eldirdsok
meghatérozdsival a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziii. A jogszabdly
a killonbozé tligykorokben (vezetési, igazgatési és személyi tigyek; nevelési-oktatdsi igyek;
gazdasagi tigyek) meghatérozza a leggyakrabban eléforduld tipikus iratok korét, valamint az
egyes irattipusok kotelezd 6rzési idejét.

Irattari

citelsadm Usgvkdr megnevezése Orzési idé
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -diszervezés, -fejlesziés nem selejtezhetd

2. Tktatékinyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhet
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 30 év
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, ' 10 év
3. Feunntartoi ivdnyitds ' 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év

7. Megdllapodésok, birdsdgi, dllamigazgatdsi figyek 10év
8. Bels8 szabdlyzatok 10 év
9. Polgiri védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk Sév
11 Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatasi iigyek

12, Nevelési-okiatdsi kisérletek, vifitasok 10 év

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem Selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel _ 20 év
15. Tanuldi fegyelmi és kdartéritési ligyek 5év
6. Naplok 5év
17. Didkonkormdnyzat szervezése, miktdése Jév
18. Pedagogiai szakszolgdlat 5év
19 Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5év
- 20. Szaktandesaddi, szakérti vélemények, javaslatok és ajanidsok 5év
21 Gyakorlati képzés szervezése 5év
22 Vizsgajegyzkionyvek 5 év
23. Tantdrgyfelosztds 5év
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3éy
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25, Tanulok dolgozatai, témazadrdi, vizsgadolgozatai , 1év

Az éreitségi vizsga, stakmai vizsga, képesitd vizsga

26. , 1 év
dokumentumai
27. Kozosségi szolgdlal telfesitésérdi sz0l6 dokumentumok 5év
Gazdasagi iigyek
27 Ingatian-nyilvantarids, -kezelés, -fennrartds, hatdridd néliili 50 v
: é

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28, Tarsadalombiztositdas 50 év

Leltdr, dildeszkiz-nyilvdntarids, vagyonnyilvantartds,

29. o 10 év
selejtezés
30 FEves kiltségvetds, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5 év
) bizonylatok
31 A tanmiihely tizemeltetése 5 év
32 A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak Sév
33 Szakértdi bizottsdg szakériGi véleménye 20 év
34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5év

A jogszabdly meghatdrozza a kivetendd iratidri téfelszdmokat is, fgy ezek alkalmazdsa
kotelezdnek tekinthetd. Ha az intézmény dgy dont, hogy egyes tigykorokben (pl. belsd
szabalyzatok) az irattdri tételt t6bb altételre kivénja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend, stb.)
ennck nincs akaddlya. Ha az intézményben olyan iratot kivdnnak irattdrozni, amely nem
szerepel a jogszabédlyban meghatirozott irattdri tételekben, akkor nincs akadalya j irattari
tételszamok bevezetésének sem, ez az irattirba helyezés szakszerfiségén érdemben nem
valtoztat,

Felvetddhet a gyermekek, tanulék igazoldsainak megdrzési kotelezetisége. Amint 1atjuk, a
jogszabaly semmilyen forméban nem irja elé az igazolasok megdrzési kételezettségét, igy
azok nem képezik az intézmény irattaranak részét, ezekre vonatkozoéan tehdt nincs kdtelezd
6rzési 1d6. Ennek ellenére érdemes az igazoldsokat a nevelési év/tanév végéig meglrizni az
esetleg késobb felmeriilé problémak megoldisa érdekében sziikséges adatforrdsként. Az
igazolasokra vonatkozdan azonban adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek Srzési idejét ot
évben hatirozza meg a miniszteri rendelet. A gyermekek, tanulok fejlesztési napldjara
vonatkozé el6irasok alkalmazasakor a naplokra a 16. sorban szerepl rende]kezeseket kell
alkalmaznunk, tehét azok 8rzési ideje is 6t év.

Felhiviuk a figyelmet arra, hogy a kizfeladator elldié koznevelési intézményeknek
rendelkeznitik kell iratkezelési szabdlyzattal is. Ennek kotelezeitségét A kdzokiratokrél, a
kozleveltirakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi LXVL torvény (a
tovébbiakban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kodzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) hatirozzék meg. A Korm, rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény
iratkezelési szabilyzatinak kotelezd részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az 35, §
(1) bekezdése rendeli el, hogy az iratkezelési szabilyzatban foglaltak végrehajtasiért, az
irafok szakszeridi és biztonsdgos meglrzésére alkalmas iratidr kialakitdsdért és
milkidietéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb tdrgyi, technikai és személyi
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feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kazfeladatot elldté szerv vezetlie felelfs. Az irattéri
tételek kialakitdsdnak mddjar6l a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattari terv
szerkezetérSl a 12. § tartalmaz informacidkat. Megvizsgélva a Korm. rendelet fenti elGirasait
azt dllapithatjuk meg, hogy ¢ 200/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében foglaltak
alkalmazdsdval o koznevelési  intézmény megfelel a Kormdnyrendeletben  elSive
kovetelményeknek. :

A Kormdnyrendelet 2. §-dban olvashatjuk az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb
fogalmak meghatdrozdsdat. Ezek kozil feltétleniil ki kell emelniink az sigykezeld személyét,
aki az iratkezelési feladatokat végzi az intézményben. Fel kell hivnunk a figyelmet arra, hogy
amennyiben az intézmény papir alap alapt iktatékonyvet haszndl, akkor az a
Kormanyrendelet 2.§ 41, pontjanak rendelkezése alapjan nem selejtehett. Ez teremt garanciat
arra, hogy az intézmény miikodési kirébe tartozd fontos iratok létrejottére, kezelésére és
esctleges megsemmisitésére vonatkozd informacidk mindig rendelkezésiinkre alljanak.

A Kormdnyrendelet 6. §-dban {gy rendelkezik a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésérdi:

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési
helye, utja kovethets, ellenbrizhet6 és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalina csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

¢) az irat kezeléséert fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legvenek;

e) a beérkezett &s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;

J) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhets, a maradandé ériékdi iratok megirzése biztositott legyen,

g az igyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti milkddéséhez
megfeleld timogatist biztositson,

Felhiviuk itt a figyelmet arra, hogy az irattdri anyag felesleges felhalmozdddsdnak
megeldzése érdekében feltétleniil szitkség van az intézmény irattdri anyagdnak rendszeres
selejtezésére. A jogszabdlyban meghatirozott 6rzési hatdridé elteltével az érintett iraiok
selejtezhetéve valnak. A Xorméanyrendelet 64. § (1) meghatirozza, hogy az ligyiratok
selejtezését az irattdri tervben r6gzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja
szerint kell végrehajtani, azaz irattdri anyag selejtezhetd részét az irattari tervben megjelslt
irattari Orzési 1d6 letelte, illetve lgyviteli értékének megsziinése utan az illetékes kozlevéltar
engedélyevel kiselejtezni. Az iratselejtezésrdl — a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente
négyszer — készitett selejtezési jegyzokdnyvet az iratkezelésért felelds vezetd jévahagyésat
kévetben az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabdl. Az
illetékes levéltir az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utin a selejtezési
jegyzokonyy 30 napon belll visszakildott példanvan zaradékkal engedélyezi, A
megsemmisitéstél az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hataridejét
az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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Az iratkezelési szabdlyzat kiaddsa és hatdlyba lépése

Az intézményi iratkezelés rendjérél szolo szabalyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom, a
szabalyzat 2024. mdjus 8. napjdn lép hatdlyba.

Celldomolk, 2024. majus 8.

G Bl
igazgato
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