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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja,

elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti ¢€s

miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba

a mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012.(VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lo térvény
végrehajtasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl,

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol,

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol,

40//2002 (V.24.) OM rendelet az €rettségi vizsga részletes kovetelményeirdl,
2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség

elémozditasarol,


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

— 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,
— 17/2004. (V. 20.) OM rendelete a kerettantervek kiadasadnak és jovahagyasanak
rendjérol,
— 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol,
— 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol,
— 17/2014. (I1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,
— 180/2009. (IX. 4.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol
sz016 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet mddositasarol,
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és
informacioszabadsagrol,
— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold toérvény
végrehajtasarol,
— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészseégligyi eldirasokrol.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Zirci Ciszterci Apatsag - fenntart6 - hagyja
jova.
Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas
érdekl6dok megtekinthetik a konyvtarban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, ide értve a felndttoktatasban részt vevoket nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



1.2 Az intézmény

Az intézmény hivatalos elnevezése:  Ciszterci Szent Istvan Gimnazium
8000 Székesfehérvar, Jokai utca 20.
telefon: 22/506-860
e-mail: titkarsag@cisztergimn-szfvar.hu

honlap: www.cisztergimn-szfvar.hu

Az intézmény feliigyeleti szerve: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.
telefon: (22) 526-900
e-mail: hivatal @fejer.gov.hu
honlap: https://kormanyhivatalok.hu/

kormanyhivatalok/fejer
1.3 Az intézmény alapitéja és fenntartoja

Az alapit6 és fenntarto neve: Zirci Ciszterci Apatsag
Az alapité és fenntart6 cime: 8420 Zirc, Rékoczi tér 1.
telefon: 88/593-670
e-mail: zirc @ocist.hu
honlap: www.ocist.hu
Az alapito okirat kelte: 2008. jalius I'1
Az alapitas idépontja: 1688
Az intézmény miikodési engedélye:
Szama: 166-3/2008.
OM azonositd: 030182
Nyilvantartasi szama: 146-1/2009.
A nyilvantartas kezdd datuma: 1997
A fenntart6i jogokat a mindenkori zirci apat gyakorolja.
A fenntartéi iranyitas:
— feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
— kinevezi az igazgatot, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,

— dont az intézmény szervezetét és tevékenységét érintd kérdésekben,


mailto:zirc@ocist.hu
http://www.ocist.hu/

— jovahagyja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, Pedagogiai Programot, az
intézmény Hazirend;ét,

— vitas kérdésekben dont,

— ellendrzi az intézmény miikddésének torvényességeét,

— jovahagyja az intézmény koltségvetését,

— meghatarozza a kérhet6 koltségtéritést.
1.4 Az intézmény pecsétje

Az intézményi bélyegzdk felirata
hosszibélyegz6: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium
OM 030182
8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.
Tel. 22/506-860

korbélyegzo: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium,

8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.
Kozépen a zirci Ciszterci Apatsag keresztje a MORS felirattal (jelentése ,,meghalni a

vilagnak. hogy szabadabban ¢lhessiink Istennek", kozepén az éberséget szimbolizald

darumadar, alatta sorszam)

Az intézmény pecsétjének hasznalatara kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk:
— Az intézmény igazgatdja (1.),
— Az igazgatohelyettesek, iskolatitkar (2.),
— Az intézmény gazdasagi hivatalanak vezetdje és kollégai (3.).
Az intézményben késziilt iratok az intézmény pecsétjének és az intézmény igazgatdjanak.
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld vezetd aldirasaval valnak
érvényesse.

1.4.1 Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az

iktatoszamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas.



Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt azilletékes kiadvanyozo6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadméanyoz6 neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja, tovabba

— a kiadvanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

— a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairasmintdja és

— akiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus mésolatot is
kiadni.

A kiadmanyozasra csak a megfelelden eldkészitett, minden informéciot tartalmazo irat

kerilhet.
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1.5 Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
853 1 Altalanos kozépfoku oktatés
8520 Alapfoku oktatas
8552 Kulturalis képzés
5629 Egyéb vendéglatas
773 Kozétkeztetés
949 Mashova nem sorolhat6 egyéb kdzosségi tarsadalmi tevekénység
6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa. lizemeltetése
9101 Konyvtari tevékenység
Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa
Egyéb sporttevékenység
9329 Mashova nem sorolhato egyéb szorakozas szabadidds tevékenység

Az intézmény 8 évfolyamos és 4 évfolyamos oktatasi €s nevelési, valamint felnéttoktatast
feladatokat ellato kozépiskola. Az engedélykdteles tevékenységeket az intézmény kizardlag
a sziikséges engedélyek birtokdban végzi. Az intézménynek, mint katolikus neveld-oktatd
iskoldnak feladata az ifjusagot személyiségiik kibontakoztatdsidban tamogatni, a ciszterci
pedagodgia szellemiségének €s hagyomdnyainak jegyében. Az intézmény alapitdja elvarja a
neveldktol, a dolgozoktdl és a tanuloktdl, hogy a keresztény értékrend megismerésére és
hitiik megélésére torekedjenek.

A Ciszterci Rend lelkisége meghatarozoé az iskola szamara, mely intézményeiben Schola
Charitatist, a szeretet iskoldjat kivanja megval6sitani. Magunkénak valljuk Szent Bernat
atyank jelmondatat: Ardere et lucere (Langolj és vilagits). A 1angolas a szeretet melegére az
evangéliumi erények megvaldsitasara valo lelkes torekvésre, a vildgitds a jora vald
példaadasra, a bolcs tudas fényére utal.

Az intézmény 6nallod jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal
megbizott igazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel. hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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2 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd zirci apat altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetOi felelGssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén
latja el, a fenntartod altal jovahagyott koltségvetési kerettel gazdalkodik, ezzel 0sszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A fenntartd irdnyitdsaval az intézmény gazdalkodasa (a fenntarto feliigyeleti jogainak
érvényesitése mellett) az 6nalldan gazdalkodd szervezetek maddjan torténik. Az intézményi
vagyon tulajdonjoga a fenntartdt illeti meg. Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyont
nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznélni. Az intézményi vagyon
haszonélvezeti joga is a fenntartot illeti meg. Az intézmény fenntartédsi és mitkddési koltségei
a fenntartdt terhelik. A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok
ellatdshoz sziikséges pénzeszkozoket. A pénzeszkozoket az iskola sajat pénzintézeti
szamlédjan kezeli.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a fenntartd hozzédjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény 1gazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruldsdval jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon

hasznositani.
2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeto latja el.

A gazdasagi vezet6: az igazgato kozvetlen alarendeltségében, a fenntarto és az igazgatd
altal hozott hatarozatok és utasitasok alapjan vezeti, irdnyitja és ellendrzi az intézmény
gazdalkodasat, gazdasagi szervezetét. Tagja az iskolavezetésnek.

A gazdasagi vezet6 felséfoku végzettségli, pénziigyi és szamviteli szakiranyu képesitéssel
rendelkezé személy lehet. Az iskola igazgatdja nevezi ki 1 éves hatarozott id6 utan,

hatarozatlan iddre és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az iskola igazgatdja mellett,
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egylittes alairdsi jogot gyakorol az intézmény pénzgazdalkodasa teriiletén. Az igazgatot
tavolléte esetén, minden gazdasagi vonatkozéasu kérdésben teljes jogkdrrel helyettesitheti.

Kozvetlenill iranyitja a gazdasagi részlegen dolgozé munkatarsakat, a konyhavezetdt, a
gondnokot (kdnyveld, gazdasagi ligyintézd, pénztaros).

Feliigyeli a gondnok munkakorébe tartozo feladatok pénziigyi folyamatait. A fenntart6tol,
az igazgatotol kapott utasitdsok ¢és informaciok alapjan elkésziti az éves koltségvetést.
Javaslatot tehet szlikséges beruhazasokra, feltjitasokra, allagmegovasra.

Iranyitja ¢és ellen6rzi a koltségvetési gazdalkodast- a fenntartd altal kotelezden
alkalmazand6 szamviteli, konyvvezetési keretek kozott. Felelds az intézmény konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének a jogszabalyoknak, fenntartoi
utasitdsoknak megfeleld betartasaért.

Elvégzi a bér- és munkaerd-gazdalkodas rabizott feladatit.

Irényitja az intézmény szamviteli rendjét. Felelds a szamviteli rend, a bizonylati fegyelem,
a vagyonvédelmi kdvetelmények és a leltarozasi kotelezettség betartasaért.

Elrendeli és iranyitja a gazdasagi események konyvelését, ellendrzi a konyvelés
helyességét. Személyes feleldsséggel vezeti az intézmény eszkozeinek leltari nyilvantartasat
(a konyvtar kivételével), részt vesz az egyes munkakorok atadasaban.

Megszervezi a leltarozasi munkalatokat.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi, adozési kotelezettségét
naprakészen, a szabalyokban foglaltaknak megfelelden teljesiti a kiilsd és belsd szervek felé
egyarant.

Elkesziti az egyhazi intézményekre vonatkozo jogszabaly szerinti beszamolot, alairasaval
tanusitja a beszamoloban szolgaltatott adatok valodisdgat. A fenntartd és az igazgatd
rendelkezése alapjan gazdalkodik az el6zetesen jovahagyott pénziigyi keretekkel. Felelds a
vagyonvédelmi feladatok megszervezéseéért.

Rendszeresen ellendrzi a technikai dolgozdk teljesitményét, munkavégzésiik mindségét.

A fenntartonak és az igazgatonak beszamol az intézményi gazdalkodasrol.

Figyelemmel kiséri a szakteriileti jogszabalyvaltozdsokat és gondoskodik azok
érvényesiilésérdl. Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabdly, a
fenntarto, illetve az igazgatdo meghataroz.

A fenntartoval (képvisel8jével) és az igazgatoval egyiittmikodve gondoskodik a kiils

munkavallalok rendszeres ellen6rzésérél, a szerzédésszerli munkavégzes betartasarol
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Az intézmény a fenntarto altal elfogadott koltségvetés szerint rendelkezik a személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve

alairasaval igazolja, hogy a teljesitéséhez szilikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat melegité konyhat milkodtet. A konyha vonatkozé jogszabalyoknak
valé megfeleldségének elsdszaml felelése a konyhavezetd. A konyhavezetd kozvetlen
felettese a gazdasagi vezetd, helyettesiti az élelmezésvezetd, ha a gazdasagi vezetd tavol van.
A konyha feladata a tanulok, esetlegesen a dolgozdk szamara foétkeztetés biztositasa. Az
¢lelmezésvezetd feladata a havi elszamolasok lebonyolitasa, szallitott aru megrendelése, a
szallitokkal torténd kapcsolattartds, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a
gazdasagi vezetd feladata az élelmiszerszallitasi szerzddések eldkészitése, a konyhavezetd a
konyhai dolgozdk munkdjanak szervezése, a leszallitott aru-étel atvétele, a kozegészségiigyi
feltételek biztositasa, a vonatkozo eldirdsok szigora betartatasa. Az étkezési dijat - az étkezési
nyersanyagnorma alapul vételével - a jogszabalyoknak megfeleléen hatarozzuk meg és az
intézmény honlapjan kézzétessziik. A Gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban (12) bekezdésben meghatarozott eldiras alapjan

vannak érvényesitett kedvezmények a dijfizetésnél a feltételek teljesiilése alapjan.
3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdjének felelosségi kore

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint - felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért. a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje

felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
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mikddtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el,
ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges. a fenntartot haladéktalanul értesitenie
kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseteként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy a gazdasagi vezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €s az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi iigyintézo
¢s az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.
3.1.2 Az intézmény vezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a nevelési, oktatdsi igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd (ebben a sorrendben) jogosult az igazgatot helyettesiteni. Az
igazgatohelyettesek hatdskore az intézmény vezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényldé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd, az
igazgatohelyettesek €s a gazdasagi vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal
kijelolt személy helyettesit. A helyettesités altalanos jellegii.

Ha az intézménynek nincs megbizott vezetdje, vagy a feladatait akadalyoztatasa okan nem
tudja ellatni, a fenntarto irasbeli utasitidsa szerint a nevelési igazgatohelyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az

intézményvezetd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
3.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés
vagy az iskola mas dolgozojara. Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szaméara biztositott

feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:
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— a nevelési igazgatohelyettes szdmara a tanuloi atvétellel kapcsolatos tigyeket, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét,

— az oktatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

— agazdasagi vezet0 szdmara - a szobeli egyeztetést kovetden - az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését, a
gazdasagi, TUgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

— az adminisztracios, mikodtetési feladatainak ellatashoz az iskolatitkar az alabbi
terlileteken végzik a munkakori leirdsban meghatarozott feladatait:

o KIR pedagoégus, didk nyilvantartas vezetése, pedagdgusokra vonatkoz6 HR-es
feladatok
e Kréta pedagogus, didk nyilvantartds vezetése, pedagdogusokra, didkokra vonatkozo

HR-es feladatok, fenntartoval torténd kapcsolattartas

3.2 Az intézményvezetod kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

— azigazgatdhelyettesek,
— spiritudlis vezetd,

— agazdasagi vezeto,
— iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a fenntartd6 engedélyével az igazgatdé bizza meg.
IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat a fenntartoval egyeztetve. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint

egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed. amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
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Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran - az intézmény igazgatojaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollevd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A spiritudlis vezetot a fenntartd nevezi ki. A spiritualis vezetd felszentelt pap. Segiti az
intézményben folyo katolikus lelki nevelést, timogatja az intézményben folyo hitoktatast. Az
igazgatdval egyetértésben szervezi az iskola lelki programjait. egyhézi tinnepeit (lelki napok,
a tanitashoz kapcsolddo imadsagok rendje stb.). Segitséget nyujt a neveldtestiilet €s a nem
pedagdégus munkatarsak hitének tantsag tévé megéléséhez. Feladatdnak akkor tud
maradéktalanul eleget tenni, ha a gimnazium igazgatdjaval minden teriileten egyiittmtkodik.
Szoros munkakapcsolat kialakitasa sziikséges a nevelési igazgatoval, az osztalyfonoki
munkak6zdsség  vezetdjével, az osztalyfonokokkel, az ifjusdgvédelem ¢és a
diakonkormanyzat felelds tanaraval és a a didkonkormanyzat elndkségével.

A gazdasagi vezetd szakirdnyt felséfoku, az iskolatitkdr szakiranyt képesitéssel
rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik €s munkakori
leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozdk
munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére ¢€s végrehajtdsara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az irdnyitasa ald tartozd dolgozok szabadsdgoldsanak tervezésére ¢és
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzOdések megkotésére, az intézmény megbizasi
szerzOdéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a konyveld feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallald dontési jogkore - a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok
mellett - a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések

meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara 6nalléan nem terjed ki.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitései

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd diagramm tartalmazza:

igazgato

nevelési oktatdsi
igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

munkako6z6sség- munkako6zosség-
vezetSk vezetdk

pedagdgusok pedagdgusok

tankonyvfelel6s

m  kOnyvtaros tanar .
laborans

oktatastecsnikus-
rendszergazda

DOK munkét segité
pedagogus

gyermekvédelmi
felelds

ad iskolapszichologus

gazdasagi vezetd

spiritudlis vezet6

gondnok

karbantartok

takariténék

portasok

konyvel6

élelmezés vezetd

konyhai dolgozdk
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3.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai:
— azigazgato,
— azigazgatohelyettesek,
— a gazdasagi vezeto,
— spiritudlis vezeto.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd. javaslattevd ¢és
dontéshozo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat (Ciszterci Didkképviselet, CDK) elndkségével. A didkdnkormanyzattal
val6 kapcsolattartds az igazgat6 feladata. Az igazgato felelds azért. hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

3.5 Az intézmény dolgozoi

Az iskola pedagogusai €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok (NOKS)
az intézménnyel allnak koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, az iskoldban technikai
feladatot ellatd személyek az intézménnyel a Mt. hatdlya ala tartozé jogviszonyban allnak.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik, ez szabéalyozza a
munkaidejiikre vonatkozo6 feladatait is az oktato-neveld teveékenységre és az azon kiviili
tevékenységre vonatkozoan is.

A pedagogus dolgozok munkaidejének szabalyozasa az Nkt. 2011. évi CXC. toérvény 62.§
eldirdsai alapjan torténik. A tanitdssal lekotott munkaiddt, a tanitassal le nem kotott
munkaidot az igazgatd heti munkaiddkeret elrendelésével hatarozza meg.

A nem pedagoégus munkakdrben alkalmazott dolgozok esetében a munkaiddt, a
munkavégzés helyszinét a munkakori leirds tartalmazza. A munkaidd igazolasara jelenléti iv
vezetése kotelezd, amelynek ellendrzése a munkakori leirdsban megjeldlt felettes személy

feladata.
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4 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez
azonban rendszeres ¢s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Az igazgatOhelyettesek ¢és a munkakozosség-vezetok elsOsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkakozosség-vezetok,
valamint a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben (TER) vald
kozremiikddéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén, az igazgatd kiilon megbizasara
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

— tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek. munkakdzosség-vezetdk),

— a KRETA napl6 folyamatos ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek),

— az igazolt ¢és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése (osztalyfonok
pedagbdgusok),

— az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (igazgat6, igazgatdhelyettesek),

— a tanitasi o6rdk kezdésének ¢€s Dbefejezésének ellendrzése (igazgato.
igazgatohelyettesek).

Egyéb ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

— apedagogusok munkafegyelme,
— apedagogus kommunikécidja, kapcsolattartasa,
— atanorék, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
— atanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— Onfejlesztés, onreflexios készség,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:
e az Orara tOrténé eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése ¢€s szervezése,
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e atanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak,
= atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

= az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
= egyéni banasmod, differencialas

— atanodran kiviili nevelomunka,

— az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas,

— a fenntarthat6sagi és kornyezeti neveléssel kapcsolatos kozosségi tevékenységben

valo részvétel.

4.1 A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere

A munkaltatd a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét a
pedagoégusok 1j életpalyajardl 2023. évi LII. tdrvény szerint értékeli az abban meghatarozott

illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.
4.1.1 A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket von be.
Az értékelésbe bevont kozremiikodok:
— igazgato,
— értékelendd személy,
— 1gazgatéhelyettesek,

— munkakdzosség-vezetd, amelyben az értekelendd személy részt vesz.

4.1.2 A teljesitményértékelés

Az igazgato évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozodan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.
A teljesitményt:
— személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
— a feladatellatas egyes Osszeteviit megjelenitd egységes €rtékelési szempontok

alapjan értékeli.
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Az igazgatd az értékelendd személlyel egyeztetve kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (KRETABAN), azzal, hogy a
személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésdbb a naptari
¢év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

A teljesitménycélok meghatarozéasaba az igazgato a kdzremiikodoket is bevonhatja.

Az igazgatd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran - a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozasanak, teljestilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabdlyaiban
meghatarozottak szerint - a sziil61, tanuloi véleményeket is figyelembe veheti.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési

elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
5 Az intézmény mikodési rendje
5.1 Mikodési rend

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan, a hatalyos jogszabalyok altal kijelolt
id6keretek kozott kell megszervezni. A tanuldk a sziinetekben az adott épiiletben szokasos
rend szerint, szokasos helyen tartozkodnak.

Az egyéni munkarendben tanul6 didkkal a jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje,
a tanit6 pedagogusok egyeztetik az intézménybe 1€pés €s bent tartdzkodas sajatos szabdlyait.

Csengetési rend az intézményben:

1. 6ra 7.45 8.30

2. 6ra 8.40 9.25
3. 6ra 940 10.25
4. 6ra 10.35 11.20
5. 6ra 11.30 12.15
6. 6ra 12.35 13.20
7. 6ra 13.30 14.10

8

. Ora 14.15 14.55
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9. 6ra 15.00 15.40
A tanul6 érkezése az épiiletbe legkésébb a tanitds megkezdése eldtt 5 perccel torténik. A
tanulo a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban —
az iskola elhagyasara az igazgato, igazgatohelyettes vagy az osztalyfonok adhat engedélyt.
Szorgalmi id6ében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsag irodajaban, a
hivatalos munkaidd ideje alatt torténik. A titkarsag aktualis iigyintézési munkarendjét az
iskola honlapjan ¢és titkarsag eldtt hirdetjiikk. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos
tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola
igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, neveldk,
sziilok tudomésara hozza, az intézményben szokisos formdban hirdeti. A nyari iigyelet
megszervezése a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan torténik.
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
— az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,
— aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Karokozas esetén kotelesek azt a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden megtériteni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). A sziilok a gyermeket az adott épiiletben meghatarozott pontig, ¢és
modon kisérhetik.

Az iskola épiileteibe érkezd sziilok, illetve idegenek belépéskor a portdn kapnak
tajékoztatast, joveteliik céljat ott kotelesek jelenteni. Az iskoldba érkezd kiilsé személy
koteles betartani az épiilet miikodési rendjét.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiileteibdl elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi
sziinetekben - kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a
foglalkozasokat, rendezvényeket nem =zavarja, hatraltatja. A terembérlésre-rendkiviil
indokolt esetet kivéve- a 16 6ra utdni iddszak all rendelkezésre. Az iskola teriiletén és a
jogszabalyban meghatarozott hatokérben a dohanyzas tilos.

Az iskoldban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

Kozvélemény tajékoztatasa az iskola életérol:

Az intézmény életérdl, az intézményben zajlé szakmai munka bemutatdsarol az iskolai,
varosi honlapon és az iskolai Facebook oldalon keriil sor.

Iskolai internetes honlap lizemeltetését a rendszergazdai feladatokat ellatdé személy ¢€s az
igazgatohelyettes végzik. Feladatuk a honlap karbantartdsa, folyamatos frissitése. A
folyamatos kozzétételhez sziikséges anyagok tovabbitasat, az informaciot a
munkakodzdsségek tagjai, a programok szervezdi biztositjak.

Iskola internetes honlapja: https://www.cisztergimn-szfvar.hu/

Az iskolai Facebook oldal miikodtetéséért a felkeriilo tartalmakért az intézmény vezetdje

a felelds.
5.2 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi. a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
allo dokumentumok hatarozzak meg:
— az alapito okirat,
— aszervezeti és miikddési szabalyzat,
— apedagogiai program,
— ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
— atanév munkaterve,

— egyéb belso szabalyzatok.
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5.3 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

258/2019. (X.31.) Korm.rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

1092/2019. (I11.8) Korm. hatarozat a téritésmentes tankdnyellatasnak a koznevelés nappali
rendszeri iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

1431/2019. (VI1.26.) Korm. hatdrozata a tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tava biztositdsaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasarol.

501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013.
évi  CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kézremtikodok kijeldlésérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Magyarorszag 2023.évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2022. évi XXV. térvény

,»A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvelladtdsnak a koznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatas 10-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szold 1092/2019. (II.8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer(i alap-, és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.”

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

évente - az iskola igazgatoja hatdrozza meg a jogszabalyban meghatarozott idépontig..
5.3.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése ¢és a tanulokhoz
torténd eljuttatisa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéseéért akkor is az

iskola felel. ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.
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Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanul6
elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd - a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.
5.3.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzddést kot. és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatdé minden tanévben a jogszabalyban meghatarozott idépontig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben
kozremlikodd  személyt  (tovabbiakban: tankOnyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban  vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata. a vele kotott megallapodasban meg kell

hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.3.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

Az ingyenes tankonyvellatds intézményi szabélyai:

A 2020/2021-es tanévtdl a kdznevelés valamennyi nappali rendszerti alap-, és kozépfokt
oktatasaban résztvevo tanulo téritésmentes tankonyvellatasban részesiil,

Az iskolai pecséttel ellatott tartds tankonyveket az iskola altal meghatarozott napon, de
legkésébb az utolsd tanitdsi napon a tanuld koteles visszaszolgaltatni. A tanuld a
tankonyvekért anyagi feleldséggel tartozik. Az elveszett, vagy megrongalddott, dsszefirkalt
példanyokat kdteles potolni egy ugyanolyan, ép allapotl példannyal,

a sziil6k/tanulok szamara az kovetkezd vasarlasi lehetdségek allnak rendelkezésre:

— KELLO webshop https://webshop.kello.hu
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— STUDY Konyvesbolt, Tankdnyvbolt: 8000. Székesfehérvar, Ady Endre utca 18.
Az iskolanak legkésObb junius 10-ig - a konyvtari hirdetétablan vald kifiiggesztéssel -
kozz¢ kell tennie azoknak az ajanlott €s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros tanar
munkakori kotelessége.
Az iskolai tankdnyvrendelés feladatai és iitemezése:
— KELLO aktualis éves menetrendje alapjan

A tankonyvellatasban kozremiikodok:

igazgat6 — tankonyvfelelds megbizasa

— tankonyvfelelés — tankonyvrendelés €s tankonyv visszaszedés lebonyolitasa

— munkakdzosségvezetok — szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek
kivélasztasat, a szaktanaroktol begytijtik, 0sszesitik az igényeket €s tovabbitjak a
tankonyvfeleldsnek

— osztalyfénokok — tanév elején segitik osztalyukban a tankdnyvek kiosztasat, tanév
végén a tartos tankdnyvek beszedését.

— szaktandrok — kivalasztjak az altaluk tanitott osztidlyok szamdra a megrendelni
kivant tankonyveket

— 1skolatitkdr — a tankonyvfelelos rendelkezésére bocsatja a sziikséges tanuldi

adatokat

5.4 Az elektronikus és az elektronikus tton elallitott nyomtatvanyok

kezelési és hitelesitési rendje

5.4.1 Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentum rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI 11.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korladtozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd Altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.4.2 Az elektronikus ton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény bélyegzd lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az
intézmény irattaraban.

Az elektronikus tUton eldallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatoval biztositott kdzhiteles elektronikus alairas
hasznalatanak feltételei az igazgatohelyettes vagy az igazgatod elektronikus alairdsaval is
hitelesitheti. Ebben az esetben az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus
adathordozon kell rogziteni, az elektronikus adathordozot iktatni kell, és elhelyezni az

intézmény irattaraban.
5.5 Teendok rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlgz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiileteit,

vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
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jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zOlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

az iskola igazgatoja /vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt személy/,
a gazdasagvezeto,

az igazgatoOhelyettesek.

Az intézmény vezetdje

meghatarozza a katasztrofa-, tliz- €s a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, irdnyitja
¢és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat,

egyuttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreéllitasa soran a katasztroéfavédelem
terlileti szervezeteivel, az intézmény milikodési helye szerint illetékes
polgarmesterrel, a varmegyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium
védelmi bizottsagaval,

eldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatdinak, hallgatoinak, tanuldinak, a
felkészitését, kiképzését,

elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhaszndlasat a

katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat, mitkodtetdjét,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez,

a kijelolt nem pedagégus kollégaknak biztositania kell a kijaratok kinyitasat. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuld/gyermek csoportoknak a tlizriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhatod "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a tlizriadotervben

kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az ¢épiiletben. A nevelének a gyermekeket a
tanterem/csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia!

A kijelolt varakozasi helyen a tanuldcsoportoknak a pedagdgus vezetésével a
kitliritést vezetd személy utasitdsa alapjan a tlizriadotervben szerepld informaciok

alapjan csoportonként kell gytilekeznie.

Az igazgatoOnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
— az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
— az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a hatdlyos jogszabalyok munkanapokra
vonatkoz6 rendelkezéseinek megfeleltetve sziikség esetén a neveldtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiz és
munkavédelmi szabalyzaton beliil ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel0s.

A tlzriado tervben megfogalmazottakat az intézmény minden tanuldja €és dolgozodja a
kotelezd éves tliz és munkavédelmi oktatdson megismeri, és szamukra a betartasuk kotelezo
érvényll.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,tlizriado”) esetére figyelemmel az évenkénti —
1) belépd esetében, belépés utan oktatds- munka- €és tlizvédelmi oktatdson megtanultakra
Osszhangban az Alaptorvény X VII. cikk eldirasaira, rendezetten a probariad¢ alatt gyakorolt,
tablakkal jelzett kimenekitési Gitvonalon kell elhagyni az épiiletet. Az épiiletbe visszatérni

csak a riasztas lefijasa utan, szobeli kozlésre szabad.
6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil

legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 730 és 162 ora kozott, pénteken 722 és 152 ora kdzott
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az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai - a junius honap kivételével - heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidokeret els0 napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 ora, de
nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejiiket az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifliggesztett hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaido-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztéas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidore €s a kotott munkaidé fennmaradoé részére, valamint szabad felhasznalasu
munkaidore oszlik.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

— a kotott munkaiddben ellatott feladatokra,

— a szabad felhasznalasu munkaidében ellatott feladatokra.
6.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa
b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
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d) iskolai sportkdri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
g) magantanul6 felkészitésének segitése,
h) konyvtaros tanari feladatok,
i) tanuldszoba,
j) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
k) didkonkormanyzati foglalkozas.
A pedagogusok a neveléssel-oktatassal lekotott oraban elldtandé munkaidejébe beleszamit
a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezo tevekénység iddtartama is. El0készitd
¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa. tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6ranként 60 perc
iddtartammal kell szdmitasba venni.
A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztdsat az orarend. a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A kotott munkaido fennmaradoé részében ellatott feladatok kiillonosen a

kovetkezok

a) foglalkozésok, tanitasi oradk elokészitése,

b) a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

c) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) heti egy orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

f) atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

g) a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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h) eseti helyettesités,

i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

j) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa,

1) az osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,

o) anevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

p) a munkakdzosség-vezetés heti két érat meghalado része,

q) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

r) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

s) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

t) taneszkoOz és hangszerkarbantartds megszervezése,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

v) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

w) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok

meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

— 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,
— a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a), b), 1), j), q), W)
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
— a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a), b), 1), j), q), W)
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.
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6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az oktatasi igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 722 6raig kételes jelenteni az oktatasi
igazgatohelyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi vezetonek.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni €s kijavitani.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl. az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.
6.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotott munkaidOre, ezen beliill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint szabad felhasznalasu munkaidore oszlik.

A kotott munkaidében elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a

havi programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
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idopontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A szabad felhasznalasu
munkaidében a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek
idOtartamarol ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével munkaidd-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat. amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen

nem biztosithato.
6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes
munkaido €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A napi munkaid0 megvaltoztatasa az intézményvezetod,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
6.5 Munkakori leiras, munkavallaloi tajékoztato

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
¢s munkavallaloi tdjékoztatdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és a
munkakozosség-vezetok munkakori leirdsa kiilon késziil el azért, hogy pusztdn ezen
feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal modositani a pedagdégus munkakori leirasat.
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6.5.1 Azigazgaté munkakori leirasa

Altaldnos vezetési feladatok

Az intézmény katolikus szellemének megdrzése

Felel6s az intézmény kiilsé megjelenitéséért

Kapcsolattartas

Allandé kapcsolattartas a Fenntartoval;

adatszolgaltatas a Fenntart6 fel¢;

adatszolgaltatds a minisztérium ¢€s a felsdbb egyhazi és oktatasi hatosagok részére;

a kialakitott kommunikécios stratégia alapjan: kapcsolatok épitése és apolasa, az

intézmény képviselete kiilsé szervek (hatosagok, onkormanyzatok, szakmai- ¢és

tarsadalmi szervezetek) felé;

kapcsolatok épitése és apolasa, az intézmény képviselete

kiils6 szervek (hatdsagok, onkormanyzatok, szakmai- €és tarsadalmi szervezetek)

felé:

o BM Koéznevelésért Felelés Allamtitkarsag

o Fejér Varmegyei Kormanyhivatal €s a Hatosagi €s Oktatasi Osztaly

o Oktatasi Hivatal

o Oktataskutato és Fejlesztd Intézet, OH

o Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat

o Magyar Allamkincstar

o KAPI

o kapcsolattartds a Fenntarto tobbi intézményével

o Egyetemek (pl. PPKE, ELTE, Corvinus, SOTE) o6vodakkal, &ltalanos és
kozépiskoldkkal o egyéb hatosdgokkal és szakmai szervezetekkel (pl.
Renddrséggel, a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagogiai
szolgaltatokkal)

o kapcsolattartas a médiaval (sajto, radio, TV), egyéb kulturalis intézményekkel.

Miikodési feltételek

crer

intézmény kiildetését és jovOképét, stratégiait, valamint a kommunikacios stratégiat,

annak prioritasait és célrendszerét;
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e megteremti a szakszerli €és torvényes miikkodés belsé szabalyozasi feltételeit;
e cnnek érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban
eldirt szabalyozasok;
e azoperativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszElést tart a vezetdséggel;
e ¢&sszerl €s takarékos gazdalkodas biztosit.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
e az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez;
e cllendrzi az alapito okiratban foglaltak részletezéseként:
o az intézményi alapdokumentumok elkészitését;
o gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl, valamint a
fenntartonak torténétovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Az intézményi struktairajat, helyetteseit a Fenntartoval egyeztetve hozza 1étre, és a
feladat megosztasat sajat hataskorben alakitja ki;
e gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl, valamint a
fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e (Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol;
e a hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja;
e gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitdsardl, annak jovahagydsa
céljabol, valamint nyilvanossagarol, €s a hdzirend tanulok részére torténd adtadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok (a TER fog a helyébe 1épni, tartalmilag
kozel azonos elemrol van szd)
e Meghatdrozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait;
o clkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, valamint gondoskodik a
fenntart6 altali jovahagyasarol;
o clkésziti azintézmény hosszu- €és rovidtava stratégiai programjat.
Adatnyilvantartas, adatkezelés
e Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok

kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:
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o a kozalkalmazottak személyi adataira, a tanuldok személyiadataira, valamint a
kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat;
e gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az
iratkezelést;
e cllattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat;
e cllattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
¢ Biztositja az alapdokumentumok nyilvanossagra hozatalat;
e gondoskodik a kdzérdekli adatok nyilvanossagra hozatalarol.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont amunkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben,
a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairdl;
e mindsiti az iskola dolgozodinak tevékenységét;
e engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat;
o szilkség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irdsbelifigyelmeztetés, fegyelmi
eljaras);
e clbiralja a felmentési kérelmeket.
Tovabbképzés, képzés
e Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést;
e gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi
terv,
e vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettségek teljesitésének nyomon

kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Gyermek- és ifjusagvédelem, veszélyeztetettség
e Iranyitja a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi munkat;
e iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet;
e indokolt esetben. jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a
tanulo(k) veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
e Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv

kidolgozasarol és végrehajtasarol;
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e figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlOség

érvényesiilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

e Vezeti a nevelOtestiiletet;

o clokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat;

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat;

o cllatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasifeladatokat;

e segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét;

e biztositja, hogy a munkatarsak megismerjék az orszagos fejlesztési torekvéseket, a
tudomanyos eredményeket, a varhaté valtozasokat.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

e Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

e dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo ligyekben,;

o cgyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és a sziildiszervezettel.

Szakmai ellendrzés

o Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését;

o figyelemmel kiséri, illetve személyesen vagy delegaltja révén részt vesz a pedagdgus
mindsitd eljarasaiban €s a tanfeliigyeleti ellendrzésekben.

Egyéb feladatok:

e Gondoskodik a vallasi, nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezeésérol;

e gondoskodik a tanulod felvételével, a tanuldi jogviszonymegszinésével, tanulo
fejlodésével, eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mitkddésrendjérdl valo értesitési
feladatok elvégzésérol;

e irdnyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi €s rehabilitacios bizottsaggal

valo kapcsolattartést;
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e gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartdsok idoben, teljesen €s pontosan
legyenek vezetve;
e naponta elvégzi/elvégezteti a postabontast és kijeldli az ligyintézat;
e aziskolai hirdetmények ¢s kézlemények felelOs szerkesztdje
e munkija soran egylittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban;
e gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol;
e gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarodl;
e megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor;
e jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelosség megtartdsa mellett mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok
e Megszervezi a specidlis oktatast igénylé gyermekek/tanulok o6vodai ¢és iskolai
oktatdsdnak feltételeit, biztositja az oktatashoz sziikséges személyi és targyi

feltételeket.
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Az intézmény Kkoltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikodtetése
e Az igazgatd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket;
e azigazgato felelos a takarékos gazdalkodaseért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat;
e részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban;
e kozremikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval
kapcsolatos iranymutatast.
A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio - szolgaltatasi
feladatok
o [Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informdaciok szolgéltatasat;
e gondoskodik a fenntartd 4ltal kért informéciok biztositasarél a koltségvetési
gazdalkodésa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szdmviteli szabalyzatok
elkészittetésérdl és jovahagyasardl, kiillondsen a kovetkezOkrol:
o szamviteli politika a kapcsolodd  szabalyzatokkal (szamviteli
rend),
o szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
o FElkészitteti €s jovahagyja az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvét, gondoskodik
a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol;

o intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.
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Szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban;

a sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran;

feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol;
gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol;
megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;
a pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja;
a helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Pedagdégiai munkaja (tanar)

Tanari munkdja soran a szaktanadrok munkakdri leirdsaban foglaltak szerint jar el.
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6.5.2 A nevelési igazgatohelyettes munkakori leirasa

A nevelési igazgatOhelyettes az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel irdnyitja az

iskolaban foly6 munkat.

Munkéjat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 67. § a szerint koteles

ellatni, melyek szerint:

alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt

torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kotelessége

kiilondsen, hogy

neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

egymdas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval ¢és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval &s

elharitadsaval, a sziild — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

- iskoldaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért
felel6s miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

- tanitvdnyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

- a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

- meg0rizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

- hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

- a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.

A nevelési igazgatohelyettes koteles

"

- amunkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

- a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast

tanusitani,
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- munkatarsaival egyiittmikddni,

- agyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdodésre torekedni.

Heti teljes munkaid6 (40 ora/hét) részei:

Heti kotelezo ora: 4 ora

A nevelési igazgatohelyettesmunkaideje
- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (4 ora/hét) és
- avezeto6i feladatok ellatisara szolgalo iddre

oszlik.

Pedago6giai munkéja (tanar)

- Tanari munk4ja sordn a szaktandrok munkakdri leirdsaban foglaltak szerint jar el.

Vezet6i munkaja

- Ellatja az iskolan kiviili és a kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval és feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

- Szervezi az iskolaba érkez6 vendégek fogadasat.

- Iranyitja az iskolai iinnepélyek, rendezvények, esetleges munkaakcios szervezését,
feliigyeli azokat.

- Feladata az iskola kulturalis életének iranyitasa

- A szakmai munkakozosség-vezetoket segiti  Osszefogni, a legljabb
dokumentumokkal ellatja ket.
szalagavato szervezéséhez.

- Iranyitja és szervezi a tanarok szakmai tovabbképzését.

- Segit a tanulményi versenyekkel kapcsolatos teenddk ellatasaban.

- Az éltalanos iskolasok beiskoldzdsaval kapcsolatos gimnaziumi teenddket
Osszefogja.

- Feladata a felvételi elokészitokre valo irdnyitas, - kapcsolattartasa a "Tehetségért"
mozgalommal.

- Latogatja a tanitasi 6rakat. Oralatogatasai soran kiemelten ellenérzi a kovetkez6

tantargyakat: magyar, torténelem, filozofia, idegen nyelvek, ének, osztalyfénoki
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Beszamol dralatogatasainak tapasztalatairol.

Oralétogatésain ellen6rzi a haladas iitemét, az oOrakra vald felkésziilést, az
ellendrzdket, a hazifiizeteket, a dolgozatfiizeteket.

Részt vesz a didkszocialis juttatasok iigyeinek intézésében, (0sztondij, étkezés,
kollégiumi elhelyezés stb.), segiti a tanulok jutalmazasaval kapcsolatos munka
veégzeését.

Két havonként ellendrzi az osztadlynaplokat a 6.,8.,10. és 12. évfolyam
osztalyaiban.

A fakultdcios és a szakkdri munkédt ellendrzi az A4ltala ellendrzott
tantargycsoportokhoz kapcsolodoan.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, az orarend és a helyettesitési rend
kialakitasat.

Részt vesz a felvételi vizsgakon, a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.
Kozremikodik a képzés korszertsitésének kidolgozasaban, elterjesztésében.
Kozremikodik az érettségi el6készitésében, ¢€s lebonyolitasaban, iligyel a
szakszerliség és a torvényesség betartasara.

Segit a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaban.

A gimndziumi nyilt nap megszervezése, lebonyolitasa, iranyitasa is kiemelt
feladata.

Elkésziti az iskola munkatervét és eseménynaptarat a tanév idStartamara.

Segiti az iskolai didkmozgalmat.

A diakszocialis juttatasok iigyeinek iranyitoja, szervezi a tanulok jutalmazéasaval
kapcsolatos teenddket.

Kozremiikodik a szaktanarok munkéjanak teljesitményértékelésében.
Kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Engedélyezi a sziikséges €s indokolt oracseréket.

Kiilon kiemelt feladata az iskola nem helyben laké didkjai szdmara elhelyezést
biztositd kollégiumokkal val6 rendszeres kapcsolattartas.

Kozremiikodik a konyvtari beszerzésekben, a szerzeményez6 munka
szakszerliségének, folyamatossdganak biztositasaban.

Indokolt esetben engedélyezi a tanulok hosszabb iddre sz016 tdvolmaradasat.

Részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, a tanévet értékelé munkaban.
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- Lebonyolitjia a beiratdssal kapcsolatos szervezési ¢és adminisztracios
tevékenységet.
- Munkgjarél a vezetdi értekezleteken és - eldzetes megbeszélés alapjan
nevelOtestiileti értekezleteken koteles beszamolni.
Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, amelyet az igazgatotol kap.
Munkajat az udvariassag és a kolcsonds megbecsiilés hassa at, azokban példamutatd
legyen.
A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - az igazgato

fenntartja.
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6.5.3 Az oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az oktatasi igazgatohelyettes az igazgatd és az nevelési igazgatohelyettes tavollétében

teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyd munkat.

Munkéjat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 67. § a szerint koteles

ellatni, melyek szerint:

alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt

torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kotelessége

kiilondsen, hogy

neveld ¢és oktatd munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat elsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval ¢és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és

elharitadsaval, a sziil® — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

- iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért
felelos miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

- tanitvdnyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

- a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

- meglrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

- hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Az oktatési igazgatOhelyettes koteles

e

- amunkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

- a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast

tanusitani,
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munkatarsaival egyiittmiikédni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Heti teljes munkaid6 (40 ora/hét) részei:

Heti kotelezo ora: 4 ora

Az oktatasi igazgatohelyettesmunkaideje

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (4 ora/hét) és

- avezet6i feladatok ellatisara szolgalo iddre

oszlik.

Pedago6giai munkéja (tanar)

Tandri munkdja sorén a szaktanarok munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el.

Vezet6i munkaja

Elkésziti a tantargyfelosztast, irdnyitja az drarendkészitést €s a tanrend szervezését.
Osszefogja az iskolaban folyo tanterv-atalakito, korszertisitésre irinyulé munkdkat.
Latogatja a tanitasi ordkat. Oraldtogatasai soran kiemelten ellendrzi a kovetkezo
tantargyakat: matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz, rajz, technika,
szamitastechnika testnevelés és az e targyakbol szervezett szakmai munkakdzosségek
foglalkozasait.

Szervezi a fakultaciés munkat (kotelezo sav, szabad sav) és a szakkori €letet.
Figyelemmel kiséri az 6raadok munké;jat

Feladatkorébe tartozik az iskolai statisztikak 6sszesitése, ellendrzése

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszertiségére, elkésziti a talorak
havi kimutatasat.

Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, e téren a torvényesség
betartatasa.

Ellendrzi a tanoran kiviili nevelési feladatok ellatasat (ligyeletek, iskolai-sziil6i haz
kapcsolata stb.)

Tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola orarendjét.

Elkésziti a tantermek beosztasat.

Megszervezi az osztalyozo vizsgakat.
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- Enged¢lyezi a sziikséges és indokolt oracseréket.

- Beszamol a tanitasi orak ellendrzési tapasztalatairdl.

- Oralatogataskor ellendrzi a haladas iitemét, az ordkra vald felkésziilést, a
haziflizeteket, az ellendrzdket, a dolgozatfiizeteket.

- Két havonta ellendrzi az osztdlynaplokat az otodik, hetedik, kilencedik ¢és a
tizenegyedik évfolyamon.

- Kozremiikodik a szaktanarok munkajanak teljesitményértékelésében.

- Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

- Eldkésziti az uto- és kiilonbozeti vizsgékat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

- Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

- Iranyitja a felvételi bizottsadg munkajat.

- Engedélyezi a tanulok szdmara az iskolan kiviili sportkdrokben, miivészeti
csoportokban valo részvételt.

- Munkdjardl a vezetdi értekezleten és - eldzetes megbeszélés alapjan - iskolatanécsi,

illetve nevelotestiileti értekezleten koteles beszamolni.

Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, amelyet az igazgatotol kap.

Munkdjat az udvariassag €s a kolcsonds megbecsiilés hassa at, azokban példamutato
legyen.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - az igazgatd

fenntartja.
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6.5.4 A szaktanar munkakori leirasa

Ciszterci Szent Istvan Gimnazium
8000 Székesfehérvar, Jokai utca 20.
I. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgozdé neve:
. A munkavégzés helye:
. Munkakor megnevezése:
. Munkakor kiterjed:

. A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

2
3
4
5
6. Munkaid6-beosztas:
7. A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
8. A munkakornek aldrendelt munkakorok:
9. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag:
10. Helyettesiti tartos tavollét esetén:
11. Kdzvetlen beosztottja:

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A szaktanar altaldnos kotelességeit €s jogait a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei|
tartalmazza. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettséger mellett a
tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatdsuk biztositdsa miatt koteles az alabbiakat
betartani:

1. A munkaiddvel kapcsolatos kotelességei:

— A féfoglalkozast pedagogusok munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidejiik heti 32
ora.

— Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (pl. ballagas, tinnepségek) a
pedagogus pihendnapon ¢és szabadnapon is berendelhetd. Vizsgaztatisra ¢&s
verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pithendnapon €s 16 6ra utan is beoszthato.

— Az elsd tanitadsi nap eldtt, illetve az utols6 utdn (kivéve a nyari szabadsag
idétartamat) a pedagégus munkaideje kotetlen, de 82 - 162 kozott oktatdssal
kapcsolatos munkékra beoszthato (pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés,
tanterem-elokészités, beiratas, potvizsgak stb.).

— A pedagogus kizardlag a munkakdréhez tartozo feladatok végzés€hez sziikséges
iddtartamig koteles a gimnaziumban tart6zkodni.
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A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (pl. az 6ra elmaradasa,
oracsere) az iskola igazgatojanak eldzetes engedélyével az oktatasi
igazgatohelyettessel beszEli meg.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa eldtt
a munkahelyén megjelenni. A pedagdégus a munkdbol valdé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 73%-ig koteles jelenteni az igazgatéonak és az oktatasi
igazgatOhelyettesnek. Betegség utani munkaba allds iddpontjanak kozlése
legkésObb az eldzd nap déleldttjén torténjen meg.

A pedagdgusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az oktatasi igazgatohelyettes
allapitja meg az orarend fliggvényében. Az oOrarendben rogzitett helyettesitési
ordkban (H) a pedagogusnak az iskoldban kell tartozkodnia. Ez aldl csak az oktatasi

igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.

rar e 1

kotelességei:

Felkésziil a foglalkozéasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai
programnak, a helyi tantervnek és a munkakozosség-vezetOk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei €s a munkakozosség-
vezetd altal ellendrzott és az igazgato, illetve a nevelési igazgatohelyettes altal
jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Tanorait pontosan kezdje és pontosan fejezze be.

A kotelezd Oraszdmok minimum 80%-at a kerettantervekben foglaltak
megtanitasara kell forditania.

Torekszik a tanulok egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze,
hogy otthoni munkéjuk (irdsbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg
a tandra 1d6tartamat.

Minden tanév elsd ordjan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi

¢s javitasi lehetdségeket
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Az értékelés szabalyozasa:

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikrdznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie a
KRETA naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar éltal
javasolt osztalyzat a didk karara jelentOsen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kdzben
adott érdemjegyek atlagatol, a nevelbtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indokléasara. Ha a nevelGtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

A megszerzett érdemjegyeket az elektronikus naploba még aznap be kell vezetni.
Félévenként heti egy Oraszamu tantargy esetében legaldbb 2 érdemjegy adasa
szlikséges. A heti két-harom oraszamu tantargy esetében legalabb 3, heti 4 vagy
magasabb Oraszadmu tantargy esetében legaldbb 4 érdemjegy adasa sziikséges a
felévi, illetve az év végi osztalyzat megallapitdsdhoz. A félévi (december 15-ig),
illetve az év végi zaras elott 1 honappal legalabb két érdemjegynek lennie kell
abban a félévben a kovetkezé megszoritassal: az érdemjegyek a folyamatos tanari
értekeldmunkanak megfelelden a félév soran idéaranyos eloszlasban keriiljenek be
az elektronikus napldba.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legaldbb egy héttel
korabban be kell jelenteni, tényét az osztalynaploban is eldre rogziteni kell, és
legkésObb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell adni. A kijavitott
témazaro dolgozatokat a szaktanar 6sszegytijti €s tanév végéig megdrzi. Egy napon
legfeljebb két témazard dolgozat irathatd. Az osztilyzat nem lehet fegyelmezési
eszkoz.

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozd és
kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken, iskolai bemutatdé oOrdkat tart,
kozremiikodik nyilt napon.

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzésa
el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az oktatési
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdzremikddik az

éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
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Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerti hasznélatanak biztositasaért.

Jelzi az osztalyfonoknek és az igazgatohelyetteseknek, ha valamely tanuld
teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

Tamogatja és gondozza a tehetséges ¢és a felzarkdztatast igényld tanulokat. Ha erre
valamilyen oknél fogva nem képes, ezt megbeszéli az osztalyfonokkel és az
igazgatohelyettesekkel.

Tanitvanyai versenyen valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfonoknek
¢s az igazgatohelyetteseknek.

Kivételes esetekben az osztalyzaton tul néhany soros értékelést is készit a tanuld
munkdjar6l, amennyiben az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet ilyen hatarozatot
hoz.

A tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, a tanitasi
ora végén — ellendrizve a tantermi allapotokat - tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

. A tulorak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa:

Az orarendben rogzitett helyettesitéskor (H) az iskolaban vald tartézkodas
kotelezd. Ez alol csak az iskola vezetdségének engedélyével mentesiilhet.

Az eseti helyettesités szabalyait a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalydjarol hatdrozza meg. A rendelet 82. § [Tobblettanitas] igy szol: (1) A
pedagdgus a szdmdara a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidon feliil tovabbi
tanorai €s egyeb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat
el, melynek oka lehet:

e eseti helyettesités, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

e tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy
allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési
eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartdés helyettesitéssel lathatok el. A

foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb
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hatvan oraban, részmunkaidd esetén ennek idOaranyos részéig végezhet eseti
helyettesitést.

Ha a feladatellaitds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a
pedagdgus szamara a munkaltatd a munkakorére irdnyado neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szdzalékaig
kizarolag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités oOraszdma az egyes tanitdsi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

Ha a feladatellatds més munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartos
helyettesités keretében a pedagdégus munkakdrére meghatarozott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas csak az
érintett pedagdgus és a munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év
vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben azon feliil tanodrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti
a munkaltaté altal beoszthatdé munkaidé-részre vonatkozoan elézetesen kozolt
munkaidé-beosztast, a munkaido-beosztas modositasat a munkaltatonak az
elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden legaldbb negyvennyolc oraval
koréabban kell kdzolnie a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval. Egyéb
esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek, érettségi, osztalyozo vizsgik,
felvételi stb.) a pedagdgus egy tanévben legfeljebb 20 6éra mértekéig oszthato be
Igény szerint korrepetalasokat, szakkoroket, elokészitOket vallal, ezek beinditasa a
szaktanar, az ¢érintett osztaly osztalyfonoke, a munkakozosség-vezetd, az
iskolavezetés, a didkonkormanyzat vagy a sziil6k kezdeményezésére torténhet.

. Adminisztrativ teendék ellatasa:

Minden tanitdsi orardl, foglalkozasrél elektronikus napld vezetése (tananyag
bejegyzése, a tanérardl, foglalkozasrol hidnyz6 vagy késd tanuld nyilvantartasa).
Osztalyozas.

Torzslap, bizonyitvany, elektronikus naplo dsszeolvasasa.

Az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagodgiai, szaktargyi
felmérések iratasa €s Osszegezése.

Statisztikak készitése.
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5. Egyéb feladatok:

— A pedagogiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és
iinnepségeken vald részvétel az alkalomhoz il16 ruhaban.

— A gimnazium miikddési rendjében felmeriild feladatok ellatasa: pl. folyosotigyelet,
felvételi elbeszélgetés, érettségiztetés, osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet.

— A beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken vald részvétel.

— Az éves munkatervben meghatarozott sziil6i értekezleteken, fogaddordkon valo
megjelenés, a sziilokkel vald partneri kapcsolat kialakitasa. A vezetOség
kezdeményezésére, illetve az osztalyfonokok felkérésére sziikség esetén rendkiviili
osztalyértekezleten vald részvétel.

— NevelGtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo
részvétel.

— Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositdsa, a
leltarozasban valo részvétel.

— A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése.

— Egyedi megbizas esetén osztalyfonoki, munkak6zdsség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segitd tanari feladatokat 1at el.

— A gimnazium igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefiiggenek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

— A tanitdsi év végén - az igazgato altal kijelolt idépontig - meghatarozott
szempontok figyelembevételével tanari beszamolot készit

6. Kiilonleges feladatok

— FelelOs a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat.

— A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi — a fokozatossag elvét
alkalmazva - az  osztdlyf6noknek, illetve a  hatdskorhoz  tartozé
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

IIL. Altalanos rendelkezések:
Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, melyre az igazgat6tdl megbizast kap.
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak. A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd,
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karosito barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Munkakori
kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi ¢€s
biintet6jogi felelosséggel tartozik. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirdsokat betartani. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni,
arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért. Barmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében
végzett munkdra a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetoi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként
vagy kiilon dijazas ellenében torténik. Munkajaval, magatartasaval segitenie kell az iskola
nevelési-oktatadsi munkajat. Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, melyre az igazgat6tol
megbizast kap.

Munkajat az udvariassag ¢és a kolcsonds emberi megbecsiilés hassa at, ezekben legyen
példamutato.

A munkakori leirdas médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - az igazgato

fenntartja.
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6.5.5 A munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Ciszterci Szent Istvan Gimnazium

8000 Székesfehérvar, Jokai utca 20.

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

Dolgozo neve:

. A munkavégzés helye:

. Munkakor megnevezése:

. Munkakor kiterjed:

. A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

2
3
4
5
6.
7
8
9

Munkaid6-beosztas:

. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
. A munkakornek alarendelt munkakorok:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag:

10. Helyettesiti tartds tavollét esetén:

11. Kdzvetlen beosztottja:

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A munkakozosség elsdsorban szakmai €s modszertani kérdésekben miikodik kozre az

iskolavezetéssel, valamint részt vesz a nevel0-oktatd munka rea vonatkozo részteriileteinek

tervezéseben, szervezésében ¢€s ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatarozott tigyekben

dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkore van.

a) altalanos vezetoi és koordinacids feladatai

felelds munkakozdssége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbesz€lést tart a munkakozosség szamara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét,
beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét,
sajat szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény €s a munkakozoss€ég munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett

tanmeneteket,
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évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkak6zosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

koézremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdséban,

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi Onértékelésben,

részt vesz kozremiikodoként munkakdzossége tagjainak teljesitményértékelésében,
megszervezi a munkakozdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi
rendszerét,

részt vesz a szikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a

munkak6zdsség tagjainak.

b) pedagogustarsait tdimogatd szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakoz0sség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja,
sziikség esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végeén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjahoz sziikséges
szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,
elékeésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai ¢és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten 0sszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

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

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti €és ellendrzi az irdsbeli €s szobeli

vizsgara elokészitett eszkozoket.

c) kiilonleges feleldssége
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— felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

— kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

— megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

— munkak6zOsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

— munkakdzosség-vezetéi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott
megbizasi dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizdsi dokumentum
tartalmazza,

— munkakdzosség-vezetéi megbizasardl irdsban lemondhat, a munkak6zosség-
vezetdi megbizasrdl torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal
teszi lehetdveé, ennek benyljtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

— a munkakdzosség-vezetdi megbizads a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége
van a munkakdzosség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat

azonban meg kell indokolnia.

I11. Altalanos rendelkezések:

Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, melyre az igazgatdtol megbizast kap.

Munkajat az udvariassag ¢és a kolcsonds emberi megbecsiilés hassa at, ezekben legyen
példamutato.

A munkakori leirds mddositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - az igazgato

fenntartja.
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6.5.6 Az osztalyfonok munkakori leirasa

Ciszterci Szent Istvan Gimnazium

8000 Székesfehérvar, Jokai utca 20.

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

Dolgozo neve:

. A munkavégzés helye:

. Munkakor megnevezése:

. Munkakor kiterjed:

. A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

2
3
4
5
6.
7
8
9

Munkaid6-beosztas:

. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
. A munkakornek alarendelt munkakorok:

. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsag:

10. Helyettesiti tartds tavollét esetén:

11. Kdzvetlen beosztottja:

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az osztalyfonok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kdvetkezd tevékenységek

tartoznak:

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfénoki munkajat pedagodgiai programunknak az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatdroz6 rendelkezései szerint kell
végeznie,

feladata az intézmény €s a munkakdzdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: KRETA naplo, torzskonyv,
bizonyitvany stb.,

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az el6irt idében leadja
a kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati képviseldivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal, és az iskola lelki
vezetdjével

a konferenciat megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére vonatkozodan,

részt vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrol jelenléti
ivet vezet,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé musoranak, didknapi
miisoranak, ballagasanak stb. el6készité munkéalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes
eloirasaira,

kézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

faligjsag tartalmanak karbantartdsara,

minden év szeptemberének 15. napjdig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a
héatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a KRETA naploba,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényd,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagodgiai programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizéljaa KRETA naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarék, a menzdsok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd

valtozasokat,
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a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

b) az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honapban osztalya tanuloit érintden ellenérzi a KRETA
naplé osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi
a tertiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a KRETA naploban irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hianyzasrodl, ha a tanuld bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas
esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok

atlagatol a tanulo kérara.

¢) kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informacidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

d) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatasdnak hatarozott idétartamat az igazgatd altal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
osztalyfénoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az

igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
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— az osztalyfonoki megbizds a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége
van az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas visszavondsara, a megbizas

visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

III. Altalinos rendelkezések:

Munkdjaval, magatartasaval segitenie kell az iskola nevelési-oktatasi munkajat.

Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, melyre az igazgat6tdl megbizast kap.

Munkajat az udvariassag ¢és a kolcsonds emberi megbecsiilés hassa at, ezekben legyen
példamutato6.

A munkakori leirds médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - az igazgato

fenntartja.
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6.5.7 Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Ciszterci Szent Istvan Gimnazium

8000 Székesfehérvar, Jokai utca 20.

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

Dolgozo neve:

. A munkavégzés helye:

. Munkakor megnevezése:

. Munkakor kiterjed:

. A munkak®dr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

2
3
4
5
6.
7
8
9

Munkaid6-beosztas:

. A munkakornek utasitast adé munkakorok:
. A munkakornek alarendelt munkakorok:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag:

10. Helyettesiti tartos tavollét esetén:

11. Kdzvetlen beosztottja:

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az iskolai konyvtaros pedagdgus besorolasu dolgozo.

Sziikséges képesitése: egyetemen szerzett tandri diploma ¢és kozépfoku konyvtarkezeldi

szakvizsga letétele.

A kolcsonzésre fordithato id6t és a kdnyvtar nyitvatartasat az iskolavezetés az igényeknek

megfelelden szabalyozza, hatdrozza meg.

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kindlta lehetdségekkel segiti az
intézmény oktatd-neveldmunkajat.

Felelds a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek
leltari meglétéért.

A konyveket szakszerlien tarolja, katalogizalja. Kiilon kezeli a tanari
kézipéldanyokat ¢és az ifjusagnak kolcsondzhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi
letéti allomany kialakitasat.

A konyvekrdl leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvek visszahozédsaval késlekeddket
felszolitja a konyv visszaszallitsara.

Kezeli, rendszerezi ¢s miikodteti a folydirat-olvasot €s a fonotékat is.
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— Figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszeriisit propagandaanyagot helyez
el e célra kialakitott részen, s a tarloban rendszeresen kiallitja az Gjonnan szerzett
konyveket, folydiratokat.

— Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

— A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek megfeleléen
végzi, a konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

— Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével
kapcsolatban.

— Az iddszakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kozosen végzi, az ide
vonatkoz6 eldirasok betartasaval.

— Megfeleld rendszerességgel végez konyv- és folyoirat- ajanlast.

— Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilést.

— Igény szerint bibliografiat készit megadott t¢émabol.

— Részt vesz az iskolai palydzatok Osszedllitdsaban, kiirasaban kezdeményezd
szerepet tolt be.

—  Osztdnzi a kdnyvtari vetélkeddk megrendezését.

— A szaktanarokkal és a munkakozosségvezetok-kel egyeztetve konyvtari 6rékat tart,
iitemezett rendszerességgel és témakban (rendhagyo orak).

— A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a
munkaltatd fenntartja.

I1I. Altalinos rendelkezések:

Munkdjaval, magatartasaval segitenie kell az iskola nevelési-oktatasi munkajat.

Ezen kiviil minden olyan feladatot ellat, melyre az igazgat6tdl megbizast kap.

Munkdjat az udvariassag ¢és a kdlecsonds emberi megbecsiilés hassa at, ezekben legyen
példamutato.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - az igazgatd

fenntartja.
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6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitasi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

Az elsO tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A tanitasi orak
idStartama 45, 1332 6ra utan 40 perc. A tanar kételes az 6rajat pontosan kezdeni és befejezni.
Feladata a tanmenet szerint haladni. Két hetes elmaradas esetén munkakozosség-vezetonek
jelezni.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy¢€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok. kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A
kotelezo orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az oktatasi igazgatohelyettessel elore egyeztetett
idépontban ¢s modon térténhetnek.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
1gazgatoi engedéllyel sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, amennyiben ez minden félnek

elényos.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, elorehozott érettségi vizsga miatti

kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozo
vizsgat kell tennie. ha:
a) azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének
egy tanévben. illetve az el irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
¢) ha atanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta illeg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.
e) ha atanul6 hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. elérehozott vizsgat szeretne
tenni. stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott id6pontja eldtt legalabb 10
nappal az igazgatondl a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettesek a jelentkezések
0sszegzése utan kijelolik a vizsgabizottsagot, meghatarozzak a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy

utolag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7% oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 202 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8% - 12%-jg. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak
engedéllyel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztraciod soran rogzitésre keriil a

belépd személy neve. a belépés ¢€s kilépés idpontja, a keresett személy neve.
6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval. az osztalytermeket és szaktantermeket a Magvarorszag
cimerével és zaszlojaval, valamint fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti
lobogot. a Ciszterci Rend lobogdjat és az Eurdpai Unio6 zaszlgjat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

— aziskola rendjének. tisztasaganak megorzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

— atliz- és balesetvédelmi. valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tantermeit. szaktantermeit, kOnyvtarat. tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit. stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a vdlaszthatd tanitdsi o6rakon
hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kdvetden a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd

pedagogus feliigyelete mellett lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara
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A szaktantermek, konyvtar, tornaterem. stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagoégusok szdméara
kotelezo.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szertarakat zarni kell. A szertarak bezarasa
az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi orakat kdvetden - a technikai dolgozok feladata.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a gazdasagi vezetdvel

valo egyeztetés utan - feleldsséggel hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal és az egészségre karos élvezeti cikkekkel kapcsolatos
eloirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 15 méter sugar
teriiletrészt és az iskola diszudvarat is a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem Iéphet be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodod vendégek szdméara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben meghatarozott, az intézményi

dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.
6.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi. munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultlra, testnevelés. Az oktatds megtorténtét a
KRETA napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak. amelyeket a tanulokkal a szaktanar

a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szdmara
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potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamdara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasdit és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az
iskolatitkar végzi.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatdt tart az intézmény munkabiztonsagi tandcsaddja és tlizvédelmi
eldadoja. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt

az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés Ora keretében szervezi meg. A
heti 6t orabol a 7-12. évfolyamon legfeljebb heti két orat az iskola altal felkinalt
sporttevékenységekkel (néptanc, sportjatékok, szabadtéri sportok), vagy a sziilé kérelme
alapjan, a jogszabalyi kereteknek megfelelden, sportegyesiileti igazolas csatolasaval, lehet
kivaltani. A mindennapos testnevelés keretén beliil 5. évfolyamon heti 1 6rdban vivast, 6.
évfolyamon heti 2 6rdban Uszast €s a 12. évfolyamon elsé félévben heti 2 6raban tancot
tanitunk. A jelentkezdk szamatol fliggden a 7-11. évfolyamon néptanc tanitasat is biztositjuk.

A tanuldszobai szolgéltatdsunkat igénybe vevd didkok a délutani programjuk részeként
udvari mozgésos foglalkozdson vesznek részt, ha az iddjards megengedi, a testnevelési

orakon feliil. A felsorolt tevékenységek lefedik a teljes tornaterem- és udvarkapacitasunkat.
6.13 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat el kell elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkér szakmai

programjaban kell meghatarozni.
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6.14 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése. igényei, sziikségletei .
valamint az intézmény Iehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik az orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA napléban kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjat és a latogatottsagat a KRETA naploban kell
vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért. a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢€s az igazgatohelyettesek
feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idoben az érarendben régzitve talalhatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak
az igazgatd vagy helyettesinek kiilon engedélyével szervezhetok.

A diadkszinpadok az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkezd széleskorti igényeket
elégitenek ki miikddésiikkel. Feladatuk a személyiségfejlesztés, a kozosségi €letre nevelés €s
a tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok készitése az
iskola és a varos kiilon féle kulturalis rendezvényeire.

A Ciszterci KultarPince az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mitkddik. A Ciszterci

KultarPince szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét segitd pedagdgus.
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A Ciszterci KultirPince az iskola munkatervében meghatdrozott rend szerint nyujt
szorakozéasi ¢és kulturalodasi lehetdséget didkjainknak. A rendezvények alkalméval a
feliigyeletet a pedagogusok végzik.

Szervezett kiilfoldi kirandulasok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszag kultarajat. Ezek soran kézvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek hataron tali magyarsag helyzetérél, az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével. a sziilok hozzdjarulasaval
szervezhetok.

A zenei ¢s szinhazi kultura fejlesztése érdekében rendszeresen szerveziink szinhdz- és
operalatogatasokat, szorosan kapcsolodunk Székesfehérvar szinhazi életéhez is. Ezek
lehetdség szerint a csaladtagok szdmara is nyitottak.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai ¢élet, a k6zdsségek kialakitasanak és fejlodésének,
valamint a hasznalhaté tudds megszerzésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola
mindent megtesz a kirdnduldsok igényes megszervezése érdekében. Rendszeres, a tanulok
tudasat bovito kirandulasok az 5. évfolyam terepgyakorlatai, a kultarorokségiinket képezo
mohai tikver6zés meglatogatasa, 7. évfolyamon a régié irodalmi emlékhelyeinek

meglatogatasa, valamint az éves tanulmanyi kirdndulas.
7 Az intézményi kozosségek
7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.
7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban €s az Mt. hatalya al4 tartozo jogviszonyban, allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendli jogszabalyok a 2023.évi LII. torvény a
pedagbdgusok 1j életpalydjarol, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo végrehajtasi rendeletek.

Az intézményben minden iskolai alkalmazott tartsa tiszteletben a keresztény
vallaserkolcsi értékrendet! Senki sem szo6lhat, tanithat az iskola meghatarozo szellemisége

ellen. E téren kotelez6 irany- és utmutaté a CISZTERCI ETIKAI KODEX.
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7.3 A nevelok kozosségei

Az iskola sajatos jellegének biztositasa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenységén
¢és tanusagtételén mulik

A katolikus oktatasban tevékenykedd, oktatd személyzetnek, mivel szabadon elkotelezte
magat egy sajatos jellegli hivatasbeli munkara, kotelessége mindig figyelembe venni ezt a
sajatos jelleget, és a felelds szervezok iranyitasat kovetve annak szolgalataba allitani sajat
tevékeny egylittmikodését.

Az intézményben tanitd minden pedagogus tartsa tiszteletben a keresztény vallaserkdlesi
értékrendet! Senki sem szolhat, tanithat az iskola meghatarozé szellemisége ellen. E téren

kotelezé irany- és utmutaté a CISZTERCI ETIKAI KODEX.
7.3.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd felsofoku végzettségi
dolgozok.

A neveldtestiilet a korabban emlitett magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik, melyek a kovetkezok:

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

— anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

— ahazirend elfogadasarol,

— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

— atanuldk fegyelmi ligyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet

véleményét kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
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A nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatok a jogszabalyi keretek
kozott az intézményi Onértékelési és kiilsd értékelés folyamataba (pedagogusi, vezetdi
intézményi szinten egyarant).

Az iskola nevelotestiilete feladatkorének részleges ellatasara allando és alkalmi
munkacsoportokat hozhat 1étre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinalasara
szervezddnek:

— Onértékelési,

— palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van térvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal eldirt
modon végzik tevékenységiiket, egyeéb kiillon nem szabalyozott esetben az igazgato altal kért
moédon ¢és formaban végzik tevékenységiiket, szamolnak be tevékenységikrol a
nevelOtestiilet elott.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

— félévzaro értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendil jogszabalyokban meghatarozottak szerint:

— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szézaléka jelen van,

— anevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb rendii jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A szakmai kozdsségek
értekezleteirdl feljegyzés késziil.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
1s, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.
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7.3.1.1 Nevelétestiileti jogok atruhazasa

A nevel6testiilet a jogkorébe tartozod ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait hatirozatlan idére, vagy esetenként
atruhdzhatja masra, akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek. A
neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando €s ideiglenes bizottsagokat
hozhat létre tagjaibol. A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést
végeznek a pedagodgiai program megvalositasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés

eredményességét is.
7.3.2 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71 § szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség - az igazgatd
megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében.
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetd személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz
munkak6zosség miikodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacioaram las biztositasa a vezetés
¢s a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl. Osszedllitja a munkak6zosség munkatervét. irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a pedagodgiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

— Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat. mindségét.

— Egylittmlikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak
javitasa. a gyorsabb informéciddramlds biztositasa érdekében Ugy, hogy a

munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény
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vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb évi
gyakorisadggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatéas tartalmat. tokéletesitik a modszertani eljarasokat: a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkotdé modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat. propagaljak
a varmegyei &és orszagos versenyeket. haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgdk, évfolyammérések
irasbeli és szobeli feladatait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget, javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd egyetemi
hallgatok szakiranyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe tjonnan keriil pedagoégusok szaméara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentolt biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok

beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakoézOsség szakmai ¢és
pedagogiai munkajat.

Az igazgato altal kijel6lt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol .
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s
az iskolan kiviil.

Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie. Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a
munkako6zosség-vezetd koteles tajékozddni a  munkakozdsség tagjainak
véleményérdl, ha a munkakozosségvezetd személyes véleményét, akkor ez

szamara nem kotelezO.

7.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a hatdlyos jogszabalyokban megjeldlt feladatok
végrehajtasara, a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg, tevékenységik 6
mérfoldkoveit és beszamoltatasuk modjat is ¢ hatdrozza meg Osszhangban a

hatalyos jogszabalyok alapjan.

7.3.4 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban mitkddd sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének. munkaprogramjanak meghatarozasa,
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— a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség

elndke, tisztségviseldje),
— asziléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

— sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével a nevelési igazgatdhelyettes koordinalja.

A patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SZMK vezetdségével

torténd folyamatos kapcsolattartasért. Az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 A tanulok kozosségei

7.4.1 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

— kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,
— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok

A ciszterci osztalyfonok: ,,Szeretet flizze Ossze Oket, egymassal és tanitvanyaikkal,
legyenek telve apostoli szellemmel, hogy életiikkel és tanitasukkal tegyenek tantibizonysagot
Krisztusrél, az egyetlen mesterrdl. Kiilondsen a sziilokkel miikodjenek egyiitt. (..)
Novendékeiket serkentse ontevékenységre.” (Vatikani Zsinat: GEMS.)

Az osztalyfonokot - az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva - az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, els6sorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

— Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a tanulok személyiségfejlodésére.

— Segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

— Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.

— Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével.

— Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi

helyzetét.
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— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet
elé terjeszti.

— Sziil6i értekezletet tart.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: KRETA napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracidé elvégzése, hidnyzasok
igazolasa, a kdz0sségi szolgalat drainak nyilvantartasa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola pszichologusaval.

— Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, koézremilkddik a tanordn kiviili  tevékenységek
szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.5 A Ciszterci Diakképyviselet

A Ciszterci Didkképviselet (CDK) az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A CDK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A CDK sajat szervezeti €s
miikodési szabélyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A CDK jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi érvényesitik.

A CDK munk3jat segitd neveldt a neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

8 Az iskolai kozosségek kapcsolattartasainak formai és rendje

8.1 Az igazgatiésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatod segitségével a

megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviseldk tjan valdosul meg.
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A kapcsolattartas forumai:

— aziskolavezetdség iilései,
— akiilonbozo értekezletek,
— megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablakon,
valamint irasbeli tdjékoztatokon, intézményben alkalmazott elektronikus feliileteken,
korlevelekben értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

— aziskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozé pedagdgusokat
az lés dontéseirdl, hatarozatair6l,

— az Iiranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsaghoz, az iskolavezetdséghez.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal
¢s az iskola vezetdségével.

Az intézményben a kapcsolattartas modja:

e-mail-es levelezorendszer formaban,

elektronikus feluletek,

—  munkaértekezletek,

telefonos elérhetdség biztositasa.
8.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoléban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmitkddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
elott kozos megbeszEélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds

tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett tovabbképzések,

intézményi értékelés és kiilsd értékelés tanévi feladatairol, varhatod litemezésérol,

belso értékelési munkacsoport munkarendje,

iskolan kiviili tovabbképzések,

82



— palyazati teamek feladatainak f6 iranyai, litemezésiik,

— a tanulok szamara szervezett palydzatok tanulmdnyi, kulturdlis ¢és
sportrendezvények,

— azintézményi kiilso és belso értékelés adott évi feladatairdl €s annak iitemezésérol,

— a gyermekvédelmi, a lemorzsolodasban veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos
tevékenység kozos feladatairdl.

A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkako6zdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Pélyazati tevékenység, egyéb projekt esetén a projekt vezetdje tdjékoztatja a

munkako6zdsségek tagjait, az iskolai bovitett vezetoséget.
8.3 A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulodkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
— azigazgato,
o az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi iilésén,
e elektronikus feliileteken,
e KRETA feliileten keresztiil,
— osztalyfonokok, tanarok, az oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak
e az orakon,
e hirdetményeken, honlapon,
e KRETA feliileten keresztiil

is tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdéban és irdsban tajékoztatniuk kell. A tehetséggondozasba (pl. emelt
érettségire torténd felkészités) bevont, a lemorzsolddasban veszélyeztetett didkok esetében
egyéni nyomon kovetés torténik, a szilét is rendszeresen tajékoztatjak a diak eldre
haladasarol az egyiittmiikdés érdekében.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése €rdekében - szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan - az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az

iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozdlhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel,

a neveldtestiilettel.
8.3.1 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
— azigazgato:
e SZMK iiléseken,
e aszildi értekezletek kezdetén,
e celektronikus felileteken,
e kréta feliileten,
— az osztalyfonokok, tanarok, oktatast segitd munkatarsak:
e hirdetményekben, elektronikus feliileteken,
e kréta felileten,
e aszildi értekezleten

is tajékoztatjak.

A sziilék szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

— asziloi értekezletek,
— aneveldk fogadoorai,
— irasbeli tjékoztatas a Krétaban.

A szaktanarok a témazar6 dolgozat iddpontjat a hazirend szabalyai szerint eldre jelzik a
tanoran, lehetdség szerint a kréta feliileten. Javitassal kapcsolatban a hazirend szabalyozéasai
érvényesek.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskola honlapjan érhetk
el.

A sziilok és a tanuldk jogaik érvényesitése €érdekében szoban vagy irasban, kézvetleniil
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott igyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdonkorményzathoz
fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetOségével,

nevelotestiletével.
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A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitdl
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara elérheto,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezo helyeken elérheto:

— aziskola honlapjan,
— aziskola konyvtaraban,
— Oktatasi Hivatal oldaldn a Kozzétételi listaban.

Az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak, hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
ismernie.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje érdeklddés esetén megtekinthetd

— aziskola honlapjén,
— az iskola konyvtaraban,
— Oktatasi Hivatal oldaldn a Kozzétételi listaban.

Az egyéni munkarendben tanuld didk csaladjaval torténd kapcsolattartds rendjét és
modjat, az igazgatd az Oktatasi Hivatal altal meghozott hatarozat utdn egyezteti, és az

intézmény hazirendjében meghatarozott mdédon tajékoztatja.
8.3.2 A sziilék, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai
8.3.2.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

ossze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
8.3.2.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként - az igazgato altal kijel6lt idopontban - két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviselé egyéni fogaddoran kivan konzultidlni gyermeke
tanaraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan

kertilhet sor. Az egyéni fogadoorak rendje az iskola honlapjan megtalalhato.
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8.3.2.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA naplé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon,
hagyomanyos levéllel vagy a KRETA napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a KRETA naplo feliiletén keresztiil, hagyomanyos vagy elektronikus
levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé tanulmanyi eldmenetelével, magatartasarol és
szorgalmaval kapcsolatos tényekrol.

Az iskola a honlapjan keresztiil, az osztalyfonok a tanév eleji értekezleten tajékoztatja a

sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl €s mas fontos eseményekrol.
8.3.2.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszaménal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele a KRETA naplé ellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont eldtt tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések. dolgozatok javitasat két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl. dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolaradion, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.
8.3.3 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
— alapito okirat.

— pedagogiai program.
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— szervezeti és miikddési szabalyzat.
— hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az iskola konyvtardban szabadon
megtekinthetdk. illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok

tartalmarol munkaidében az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
8.4 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenOrzését a székesfehérvari Iskolaegészségiigyi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,
— az iskolai védoéndk,
— Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve

Székesfehérvari Jarési tiszti-féorvosa.
8.4.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a 20/2012. (VI
11.31.) EMMI rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium
tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja. a kozvetlen
segitd munkat az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri

szobaban.
8.4.2 Az iskolai védono feladatai

— A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel

kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
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megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védond szoros munkakapcsolatot az intézmény oktatasi igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat.
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

— Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatéja. székesfehérvari Iskolaegészségiigyi  Szolgalat
hatarozza meg.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat. Csaladsegitod
Szolgalat. Gyermekioléti Szolgalat stb.).

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje gyermek-és ifjusadgvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédé feladatokat
ellat6 mas személyekkel intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.
9 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

— a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

— atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,

— rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibgjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul
az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s

azok okait.
9.2 Nyelvvizsgan részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanulod vizsgarészenként két tanitasi
napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga
id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzésdnak okat be
kell jegyezni a napldé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6érak szamat. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen. a tovabbi
probalkozasok eldtt a tanulo Gjabb két napot kaphat. Az ijabb irasbeli €s szobeli vizsgan valo

részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.
9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

A tanulok egy-egy orarol valo felmentését barmelyik szaktanar kérheti, az igazgatd
engedélyezheti.
A versenyz0, vizsgdz6 tanuloknak adhat6 felmentések:

— Alapszabalyként a tanulé annyi tanora aldl mentesithetd, ahany 6rds versenyen
részt vesz. Varosi €és megyei/teriileti versenyek el6tt a tanuld legalabb 120 perccel
mentesithetd a tandrdk aldl. Orszdgos verseny napja el6tt és a verseny napjan
hidnyzasa igazolt.

— OKTV els6 fordulo, és egyeb orszagos versenyeken a verseny forduldjanak napjan,
vagy a palyazat beadasi hatérideje elott, 1 tanitasi nap,

— OKTYV masodik forduld: a verseny napja és az azt megel6z0 1 tanitasi nap

— OKTYV dontd: a verseny napja €s az azt megel6z0 2 tanitasi nap

— eldrehozott érettségi: irdsbelire és szobelire a vizsganapokkal egyiitt 6sszesen 4
nap,

— nyelvvizsga: irasbelire és szobelire dsszesen 4 nap,

— jogositvany megszerzése: a vizsgak iddtartamara.
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Egy tanul6 egy tanévben legfeljebb kettd, az iskola altal szervezett, tanitasi napot érintd
kiilfoldi vagy belfoldi uton vehet részt. Kivétel ez alol, ha kiilon engedéllyel az iskola
kozosségét képviseli. Ezt az osztalyfondk tartja szamon.

A 10., 11. és 12. évfolyam tanul6i féiskolai és egyetemi nyilt napokon, felsdoktatassal
kapcsolatos tdjékoztatd rendezvényeken vehetnek részt egy tanévben legfeljebb 2
alkalommal. A sziilé altal jovahagyott részvételi szandékot iradsban kell jelezni az

osztalyfonokénél a rendezvény elott legalabb 6t tanitasi nappal.
9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA naplo és a késOk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartési jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a nevelési
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
9.5 A tanulok hianyzasainak kezelési rendje

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIf.3 1.) EMMI rendelet 5 § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:

— els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziild értesitése

— tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése, a
tizedik igazolatlan Ora utan: a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

— a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: altalanos szabalysértési hatosag és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni). Ez a tény szabalysértési
eljarast von maga utan.

— az Otvenedik igazolatlan ora utdn: a gyamhatdsdg és a gyermekjoléti szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.
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Nem tankételes kiskoru tanulo esetében:
— els6 igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése
— atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése a gyermekjoléti
szolgalat (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
— a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése, a sziilo
postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni).

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen
meghaladja a 250 tanitasi orat vagy egy tantargybol a tanitasi 6rak 30%-at, és érdemjegyei
alapjan nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet kiilon engedélye sziikséges hozzd, hogy
osztalyozovizsgat tehessen. Husznal tobb igazolatlan oOra esetén a neveldtestiilet
megtagadhatja az osztdlyozovizsga engedélyezését, ha az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének.

Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor

osztalyozovizsgat kell tennie.
9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonédba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo tizenegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény

vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd

91



irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét ¢l (a kiskoru tanuld esetében a sziilo €és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés. akkor tovabbi eveztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
9.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 21. fejezete alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt személyes
megbesz€lés révén kell tijékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérol.

— A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiilet értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat - mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiilet értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd

eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo6 eveztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét - az egyeztetd
eljaras kezdeményezése az intézmény vezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény

igazgatdja tlizi ki. az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl. az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket,

— az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki.
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges,

— a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd téllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelvnek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

— ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

— azegyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon,

— azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

— az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajekoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni. hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa - az egyeztetd eljards soran a jegyzOkonyv vezetésétol
el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

— a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség
szegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
10 A felnéttoktatas formai

A Ciszterci Szent Istvdn Gimnaziumban a felndttoktatasi tagozat sziinetel.
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11 Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket

a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 23.,
marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a
tanulok6zosségek miisort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra
is, hogy az igazgatd altal megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala
kivalasztott szereplok kozremukodésével.

Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola auldjaban eléadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértantik martirhaldldnak évfordulojardl. A tanitasi oradk
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni
békeszerzddés évforduldjarol, illetve a Holocaustrol.

A végzis osztalyok szalagavatd miisora legrégebbi hagyomanyaink egyike az
iskola életében.

Me¢ltosagteljesen tartjuk a Veni Sancte és a Te Deum iinnepélyeket, valamint

végzos didkjaink blucstztatasat, a ballagast.

11.3 Iskolai szinti versenyek és szorakoztato rendezvények

A 12. osztalyosok és a CDK a masodik félév elején didknapokat, melynek keretében

valasztasi kampannyal egybekdtott didkkiraly-valasztast rendeznek. Ennek iddpontjat az

igazgatd ¢és a didkonkormanyzat egyeztetése utdn a tantestiilet jeloli ki az iskola

munkatervében. Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatd és

ballagés, amelyek megdrizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazo 1ényeges jegyeiket.
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11.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
11.4.1 Az intézmény cimere, zaszlgja, jelvénye

o .,{g.,.“, . Az intézmény cimere all6 helyzeti haromszogli pajzs. A pajzs
i oromdisze az arany Szent Korona. Az osztatlan kék pajzsmezd kozepén
egy kisebb kék pajzs lathat6. A pajzsot zold babérkoszoru 6vezi, mogotte
két-két csigas arany pasztorbot van atlosan elhelyezve. A pajzsmezdben

egy arany szegélyll eziist gorogkereszt lebeg. A kereszt szarain fekete

betiikkel M O R S feliras lathatd. A kereszt kdzepén egy ovalis szivpajzs

van elhelyezve. Az arany szegélyli veres szivpajzson egy arany daru all. A daru egyik

felemelt 1abaval kovet, ill. a csérében egy z61d agat tart.

R T
e T AL,

CISZTERCI GIMNAZIUN

Az egyik oldalon vizszintesen osztott fehér-fekete savozasu az intézmény cimerével, a
masik felén vizszintesen osztott fehér-fekete savozasu a kdvetkezo felirattal: CISZTERCI
GIMNAZIUM SZEKESFEHERVAR.

Az intézmény jAel'Vénye

L e
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11.4.2 Az intézmény tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:

Lanyoknak: s6tét nadrag vagy térdig €ré szoknya, matrézbluz, fehér nyakkendo,

iskolajelvény,

Fiuknak: s6tét 61tony, fehér ing, ,,ciszter” nyakkendd, iskolajelvény.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢s fiuk szamara: sportcipd, fehér polo az

iskola logodjaval, fekete nadrag.

11.5 Az egyhaz tanitasaval osszefiiggé viselkedési és megjelenési

szabalyok

A tanuldk, illetve a dolgozok a Hazirendben ill. az éves munkatervben

meghatarozottak szerint kozos iméakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek

részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a tanuldk, dolgozok viselkedésének,

megjelenésének, minden megnyilvanulasdnak az intézmény értékrendjét kell

tilkroznie. Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras

indithato.

Alland6 hitéleti programok

A magyar szentekrdl, egyhazi tinnepekrdl k6zos szentmisén emlékeziink meg,
az éves munkaterv alapjan.

Havonta az iskola tanul6i vasarnapi didkmisén vesznek részt, melyre szeretettel
varjuk a sziiloket, hozzatartozokat is.

A tanévet k6z0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)

A tanitds kezdetén és végén a tanulok az orat tartd pedagodgussal kozdsen
imadkoznak.

Adventi hetekben: Roraté, agapé, karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség,
Nagybdojti hetekben: nagybdojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Idészakos hitéleti programok pl.: Egyhéazi személyek meghivasa hittan, illetve

osztalyfonoki orakra, az osztalyok véddszentjeivel kapcsolatos programok az
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osztalyfénok, hittanar szervezésében, az osztalyok vallaldsai az adventi,

nagybojti idészakban (karitativ tevékenység)

12 Az intézmény kozzétételi listaja

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasardl 23§-a rendelkezik a gimnazium kozzétételi listajarol.

Az intézmény az Oktatasi Hivatal tdjékoztatd rendszerében az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. Az igazgatd a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként
egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja. A
kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az Oktatasi Hivatal a kozzétételi listat elektronikus formaban atadja az intézménynek,

melyet az intézmény sajat honlapjan megjelenit.

13 A pedagogusok altal hasznalt informatikai eszkozok

meghatarozasa

Az mtézmény minden pedagdgusanak munkdjdhoz kapcsoloddan biztosit személyes
haszndlatra laptopot, valamint haszndlhatja az intézmény informatikai €s irodai miiszaki

berendezéseit (okostablak, fénymdasold, nyomtatok stb.).
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Z.aro rendelkezések

Az SzMSz -t az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SzMSz -t a tenntarté hagyja jova.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikdodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, igazgatéi utasitasok tartalmazzak. E szabalyzatok,
utasitasok jelen SzMSz viltoztatasa nélkiil modosithatok.

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium neveldtestiilete az iskolai SzZMSz modositasat
megismerte, a véleményét az intézmény vezetojének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Székesfehérvar, 2024. augusztus 26.

w e
-
=~ N

Onle__z Algoston
igazgatd

Nyilatkozat - Kl

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Sziiléi Munkakézosségének képviseletében
nyilatkozom, hogy a sziiloi munkakézosség az iskolai SzMSz modositasat megismerte, a
véleményét az intézmény vezet6jének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Székesfehérvar, 2024. augusztus 26.

a Sziilbi Munkakdézosség elndke

Nyilatkozat

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Didkonkorméanyzata képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a didkonkormanyzat az iskolai SzZMSz
modositasat megismerte, véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette, véleményezési
jogaval élt.

Székesfehérvar, 2024. augusztus 26.

a Diakonkormanyzat (CDK) vezetoje
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Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

Fenntartéi jovahagyis

A Ciszterci Szent Istvan Gimnazium fenntart6 képviseljének meghatalmazasaval, mint a
Ciszterci Iskolak Fohatosaganak Foigazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat ellenériztem és 2024. szeptember 1-t6] jévahagyom.

Budapest, 2024. augusztus 28.

Ciszterci Iskolak Féhatosaga
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1 szamu melléklet

Ciszterci Szent Istvan Gimnazium
Iskolai konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Székesfehérvar
2024
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2. A konyvtar miikodésének alapdokumentumai, jogszabalyi
hivatkozasok
Jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol;
20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl;
401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol;
23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol;
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;
2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési  jogrol  és
informacioszabadsagrol;
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolod torvény

végrehajtasarol;

Intézményi szabalyzok (HPP, SzMSz, Hazirend)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség amely alkalmas az
allomany tobbségének szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyidejli foglalkoztatasara

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

— tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva

tartas biztositasa

— rendelkezik a kiilonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a konyvtdr miikodtetéséhez sziikséges

nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

3. Aziskolai konyvtar adatai:

Neve: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium Konyvtara

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.

Telefon: (22) 506 860/19; (22) 506 686

E-mail: titkarsag@cisztergimn-szfvar.hu

Létesités idopontja: 1813

Jogelddok: Szent Istvan Fégimnazium Konyvtara, Szent Istvan Realgimndzium Konyvtara,
Jozsef Attila Gimnazium Konyvtara

Iskola tipusa: 8 és 4 évfolyamos egyhézi gimndzium

Max. tanul6létszama: 850 f6 nappali

Elhelyezés: Az iskola 2. emeleti 206. szam tantermében (157,5 négyzetméter alapteriileten),

valamint a letéti allomanvrészek a tanari szobakban.

4. Fenntarto és mukodteto:

Fenntart6 neve: Ciszterci Rend Zirci Apatsaga

Székhelye: 8420 Zirc. Rakoczi tér 1 .

Feliigyeleti szerv: Fejér Varmegye Onkorményzatinak Féjegyzoje

Szakmai kapcsolatok: az Iskolafenntarté Szerzetesrendek Konferencidjanak megbizasabol a

Katolikus Pedagogiai Intézet (1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.) végzi
5. Gazdalkodas:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintii tervezés. ezaltal a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financidlis oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros tanarok rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol.
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

tanarok feladata.



A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanarok felelosek. Ezért csak a
beleegyezésiikkel lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni. A

konyvtari célu allami tamogatas (kvota) felhasznalaséba be kell vonni a kdnyvtar vezetdjét.
6. A konyvtar alap és kiegészito feladatai

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez. pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytlijtését, feltarasat.
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a kdnyvtar gyjtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A konyvtar kapcsolatrendszere

Konyvtarunk kapcsolatot tart a ciszterci gimnaziumok konyvtaraival, a Szirén rendszert
hasznal6 iskolai konyvtarakkal, a nyilvanos konyvtarakkal, elsésorban a Vorosmarty Mihaly
Konyvtarral.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a jogszabalyoknak megfeleléen a kovetkezok:

— gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa (a két konyvtarterem kulcsai a konyvtaros tanaroknal, a
takaritonal és a portan talalhato)

— tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol

— az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa

— konyvtari dokumentumok koélcsonzése

— a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

— . akonyvtari munkarol szol6 statisztikak készitése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:
— akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa
— aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

— szadmitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa



tajékoztatds nyujtdsa az iskolai és a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgéaltatasairol

a Szirén rendszert hasznaldé konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének
biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum é€s informaciocserében

a konyvtéaros tanarok feleldsek az iskola koltségvetésében biztositott beszerzési

keret felhasznélasaért

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek. szakkonyvek. idegen nyelvkonyvek kdlesonzése

a tanulményi munkdhoz sziikséges segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak,
feladatgytijtemények. tesztkonyvek stb.) kolcsonzése

informacio gytijtés az internetrdl a konyvtaros tanarok segitségével

lexikonok és alacsony példanyszdmu dokumentumok kézikonyvtari hasznalata
tdjékoztatd a didkok szdmdara a konyvtar hasznalatarol - mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak. egyéb foglalkozasok tartasa

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

nyomtatas, szkennelés és fénymasolas biztositasa

7. A konyvtar gyujtokore

A gyujtokor indoklasa

Altaldnos szabalyozok:

a NAT kovetelményei

a kétszintll érettségi vizsga kovetelményei

az iskolai konyvtari gyljtokort érintd jogszabalyok (Koznevelési Torvény. a
targyévi koltségvetési torvény. az iskola miikodésére vonatkoz6 rendelet),

a konyvtari gyujtokori szabalyzatra vonatkozo tobb szakmai szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozza az iskola pedagdgiai programja (benne a helyi tanterv),

mely rogziti a legfontosabb nevelési-oktatasi célokat, tartalmakat. Az intézmény életében dontd



szerepet jatszik annak egyhdzi jellege, meghatarozoak hagyomanyai (kétszaz éve néhany
évtizedes megszakitdssal - a ciszterci rend mikodteti).

Tipusa: gimnazium

Szerkezete és profilja (8+4 osztalyos tehetséggondozd gimnazium, a nyolcosztalyos képzés
teriiletén human és realosztallyal).

A konyvtar, mint az iskola forraskdzpontja torekszik biztositani a tanitdshoz, tanuldshoz,
neveléshez sziikséges informacidhordozokat. A nyomtatott €s audiovizualis dokumentumokon
tal elektronikus hozzaférést is lehetévé tesz az informacidkhoz. A két konyvtaros tanari
szamitogép mellett egy szerverrdl miikodd két kliensgép segiti didkjainkat. Szkenneldvel,
fénymasoloval. nyomtatoval is rendelkeziink.

A gyljtokorbol kizart anyagok: elavult szemléleti dokumentumok, régi tankdnyvek,
szépirodalmi miivek tobbes példanyai (kivéve: kbtelezd és ajanlott irodalom), a nem tantargyi

ismerettartalmakat elmélyitd forrasok.
8. Gyijteményszervezés

A gylijteményszervezés alapdokumentumai
— A kulturdlis és pénziigyminiszterek 3/1975. KIM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari alloméany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd
torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol.
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit

— pedagogiai folyamatanak szellemiségét

— tantargyi rendszerét

— pedagdgiai irdnyzatait

— mdadszereit

— tandri-tanuloi k6zosségét.
A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.
A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék €s csere tian gyarapodik.

Vétel

A vasarlas torténhet:



— jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjesztoktol)
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
antikvariumoktol stb.)

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl.
Szerzeményezés
Az iskolai konyvtar legfontosabb tajékozodasi segédletei:

— kiadéi katalogusok

— kereskeddi tdjékoztatok

— internet
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémdékat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban.
Szamlanyilvantarlas
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi vezetdjének a feladata.
A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal €s raktari jelzettel. A szamlat zaradékolni kell.
A leltari nyilvantartds a konyvtarunkban egyedi nyilvantartasti, vezetlink egyedi (cim-)
leltarkdnyvet és csoportos leltarkonyvet. Ezzel egy idOben szamitogépes nyilvantartasba is
vessziik a konyveket a Szirén konyvtari programmal.
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti. A végleges nyilvantartas formai:

— leltarkonyv (cim-/egyedi)

— szamitogépes
A kiilonboz6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartdst vezetni. A

végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Idoleges nyilvantartas



Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
A gyorsan avul6 kiadvanyokrol egyedi és Osszesitett (brostra-) nyilvantartast vezetiink.
Iddleges megdrzésre mindsithetok a kdvetkezé dokumentumok:
— Dbrostrék. alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
— tankonyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek
— tervezési és oktatasi segédletek
— tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek. rendelet-
€s utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztdsi ¢és  felvételi
dokumentumok
— kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismertetdk, prospektusok
Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol csoportos leltdrkonyvet vezetlink, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomény
egészének a darabszama és értéke megallapithato".
Ez a nyilvantartés, mint statisztikai kimutatés a tervszer(i gylijteményszervez6 munka eszkoze.
Az allomanyapasztas
Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
— tervszerl dllomanyapasztas
— természetes elhasznalodas
— hiany
A torlés egyidejlileg torténik a leltarkonyvekbdl és a Szirén rendszerbdl.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. kikérve a szakmai
munkakozdsségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemi a dokumentumot:
— ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladottd valt
— ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne lévé adatok. rendeletek,
szabvanyok mar megvaltoztak
— ha az ismeretterjesztd €és tudomanyos munkanak mar megjelent egy atdolgozott.
bdvitett kiadasa.
Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa



Az iskolai konyvtarban f6l6s példany keletkezik, ha:

— megvaltozik a tanterv

— valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

— valtozik a tanitott idegen nyelv

— akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyajtokori elveket

— az ajandékozas nem felelt meg a gyujtokori elveknek

— csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
Hiany
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

— elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt

— az olvasonal maradt

— az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz,
beazas vagy biincselekmény esetén.
A kolcesonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az alloméanybol a kartérités modjatol
fligg.
Az elveszett konyvekért konyvtarunk nem pénzbeli kartéritést kér, hanem ugyanannak a
konyvnek megegyezd vagy Ujabb kiadasat.
A torlés folyamata
Allomanyapasztas alkalméval a konyvtaros tanarok tesznek javaslatot a torlésre, kivételt képez
az id6leges megdrzésli dokumentumok kivondsa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az élloményapasztds soran kivont dokumentumokat konyvtarunk felajanlja a gimnazium
dolgozodinak, tanuldinak térités nélkiili megvételre. A megmaradt példanyokat az iskola ipari

felhasznalasra adja el. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A kivonas nyilvantartasa



A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl elektronikus titon, az igazgatd jovahagyasaval
torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

— rongalt, elavult, f6lospéldany

megtéritett (dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés

allomanyellendrzési hiany (megengedett vagv norman feliili)

— elhéarithatatlan esemény.
A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros tanarok a rajuk bizott konyvtari alloményért - az iskola altal biztositott személvi
¢és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg felelések. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, illetve a nyilvantartasbol vald
kivezetés soran biztositjdk. Az 4allomanyra vonatkozo eldirds a konyvtar miikodési
szabalyzataban, a leltari feleldsség a konyvtaros tanarok munkakori leirdsdban talalhato.
Az allomany ellendrzése
Az allomany leltarozasa soran a konyvtar dokumentumait tételesen hasonlitjuk 6ssze az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megOrzésre szant brosirdk nem leltarkotelesek.
atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd -
mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje - a felelds.
Az allomany jogi védelme
A konyvtaros tanarok fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszeri ¢és folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. fgy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentumok nem vésarolhatok. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisérd jegyzék) és a dokumentum egylittes megléte alapjan
torténhet.
A beérkezett, tartos megOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszk6zok megrongalasaval
elvesztésével okozott karért.
Az allomany fizikai védelme
A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizvédelmi szabéalyokat. Tilos dohdnyozni és nyilt

langot hasznalni. A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiségeket, technikai eszkozoket



aramtalanitani kell. Kézi tizoltd késziilék talalhato a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén viz nem
hasznalhato6 az oltasnal.

Ugyelni kell a konyvtar tisztasigara. A rendszeres takaritas elengedhetetlen. A
dokumentumokat védjiik a fizikai artalmaktol: a régi konyveket (muzealis gylijtemény) kiilon,
nem szabadpolcos rendszerben taroljuk.

Kolcsonzési nyilvantartasok

Konyvtarunkban a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos (Szirén-rendszer). A nvilvantartas a

kolcsonzésvisszavétel tényét rogziti.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola jol megkozelithetd helyén taldlhat6. A helyben olvasésra. a konyvtari
foglalkozasok tartdsara olvasoterem és galéria all rendelkezésre.
A konyvtari allomany tagolasa

Koényvtarunkban a kdvetkezd allomanyegységek talalhatok:

konyvallomany:
e kézikdnyvtar
e ismeretkdzlo (szak)irodalom
e szépirodalom
— folydiratok
— audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
— kiilon gytijtemények (helytorténeti, rendtorténeti, muzealis, ifjisagi gyljtemény,
tanari tankonyvtar)
Konyvtarbol kihelyezett letétek
A letéti allomanyrészekkel segitjiik az iskola oktato-neveld munkajat. Konyvtarbol kihelyezett
letétek a tanari szobaban elhelyezett allomanyegységek.
A konyvtari allomany feltarasa
Konyvtarunk lezarta a hagyomanyos katalogusépitést, szamitogépes bibliografiai adatbevitellel
folytatja feltar6 munkajat.
A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds), és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leirds

iskoldnkban a Szirénrendszer segitségével torténik.



Az iskolai konyvtar katalégusa
Konyvtarunk katalégusa formdja szerint szamitogépes, a Szirén konyvtdri informatikai

rendszerrel dolgozunk.
9. Az iskolai konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. Az iskola igazgatojanak engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek, volt
didkok is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A dokumentumok kolcsonzése €s helyben hasznalata. a szamitogép és internethaszndlat
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. A nyari sziinidére torténd
kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartam a
szlinid6 egészére kiterjed. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar hirdetdjére kifiiggesztett, valamint az

iskola  honlapjan feltlintetett, konyvtar miikodésével kapcsolatos —informaciokbol

tajekozodhatnak.
hétfo 8—16h
kedd 8—16h
szerda 8—16h
csiitortok 8—16h
péntek 8—-16h

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali jelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell

tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmat ellendrizziik.



A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar része a ,,Tandri kézikonyvtar" is, amelynek anyaga részben a tanari
szobaban van elhelyezve. A tandrok rendelkezésére bocsathatdo tankonyvek a raktarban

talalhatok.
10. A konyvtaros tanarok munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezo
konyvtaros tandr vezeti. Anyagilag ¢és fegvelmileg felel a konyvtari allomanyért, annak
rendeltetésszerti mitkodtetéséért.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggofeladatok

Az iskola igazgatdjaval és neveldtestiiletével a konyvtaros tanar kozosen késziti el a konyvtar
mikodési feltételeinek és munkdjanak fejlesztési tervét.

Tanév végi beszdmolot készit. Tajékoztatdst ad a tantestilletnek a tanuldk
konyvtarhasznalatarol.

Jelentést ir a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari sziikségletekrol.
Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gytijtemény, a koltségvetés és az
olvasdszolgalat témakorében.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzata rogzitve van a miikodési szabalyzatban.
Neveldtestiileti s munkako6zdsségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken; szakmai ismereteit onképzéssel is
gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az éallomany folyamatos. tervszerli gyarapitdsat. A megrendelésekrdl. a beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomanynyilvantartast.

A forrasanyagok értékelésénél - kivalasztasanal az iskola oktatasi - nevelési programjat veszi
alapul.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a konyvtar ataddsdban, atvételében. Elokésziti €s lebonyolitja a leltdrozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teendoit.

Végzi a letétek nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.



Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetévé teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gyijteményében nem talalhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolesonzés
keretében beszerezi. Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatt.

Vezeti a kdlesonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a kdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati ordkat. Biztositja a
szaktandroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat,

tajékoztatd apparatusat €s kiilonboz6 szolgaltatasait.
11. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar éalloméanyanak feltardsa a Szirén rendszerben torténik folyamatos
feldolgozassal.

A konyvtari allomany feltdrasa a dokumentumok formai é€s tartalmi leirdsat jelenti, és ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzeteket

a bibliografiai és besorolasi adatokat

az ETO - szakjelzeteket

a targvszavakat
A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja. hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).



A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.
Az egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzdségi kozlés - kiadas sorszama, mindsége

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

— oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

— sorozatcim. sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi milivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a
Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokra.
Az iskolai konyvtar katalogusa
Forméja szerint:

— - digitélis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével.
12. Zaro rendelkezések

A konyvtari SZMSZ része a Ciszterci Szent Istvdn Gimnazium Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait
1génybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
Ha véltozas torténik a gimnazium struktirdjaban, feladatrendszerében, a konyvtari SZMSZ
feliilvizsgalatara a konyvtaros tanarok tesznek javaslatot.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban foglaltak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovadhagyds napjan 1ép életbe. A szabalyzatot

nyilvanossagra hozzuk az iskola honlapjan.
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Gyujtokori szabalyzat

Altalanos miivek

A hazai €s az egyetemes muvel0déstorténet. a kultura és a tudomanyok

korcsoporttal foglalkozé szocioldgiai kiadvanyok

. _ ' ' teljességgel
kis-, kozép- és nagyméretii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Alap- és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglalok. az OPKM kiadvanyai
és egyéb pedagodgiai, konyvtari modszertani kiadvanyok, az iskolai | valogatva
konyvtarakkal foglalkozé miivek
Elséfoku altalanos bibliografidk, fontosabb masodfoku szak- ¢és
S véalogatva
tantargyi bibliografidk
A konyvtari feldolgozé munkdhoz - gyarapitds, nyilvantartas,
bibliografiai leirés, osztalyozas, katalogusszerkesztés - felhasznalhatod | valogatva
szabvanyok, segédletek
Kis-, k6zép-és nagyméretii dltaldnos lexikonok ¢és enciklopédidk teljességgel
Filozofia, bolcselet
Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédidk, erkolesi teljességre
kérdésekkel foglalkoz6 kézikonyvek torekvoen
A pszicholégia alapfogalmait, fejlédését. problematikajat targyalo
enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes 4gaival _
_ ' teljességre
foglalkoz6 kézikonyvek koziil az altalanos, fejlodés- és
_ . ‘ torekvden
neveléslélektan, a  szocialpszichologia, a  csoportlélektan
legalapvetdbb miivei
A nevelés és a tanulés 1¢lektani kérdéseivel foglalkozo legalapvetdbb )
teljességgel
miivek
Kutatési és vizsgalati modszerek valogatva
Vallas
Vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a mitologidval, a Biblidval, )
‘ . a teljességgel
vallassal foglalkozé ismeretterjesztd munkak
A ciszterci rend torténete, irodalma teljességgel
Tarsadalomtudomany
A szociologia és a szociologiai modszerek kézikonyvei. a kozépiskolai
valogatva




A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi rendelettarak,

) valogatva
csalad-, gyermek- és ifjusdgvédelem.-gondozés
Oktatasi  jogszabalygylijtemények, miivelodésiigyi rendeletek,
. valogatva
iranyelvek
A pedagogia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek. monografidk. | teljességre
modszertani kiadvanyok) torekvoen
A honvédelemrdl sz6l6 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti

valogatva

munkak
Néprajzi lexikonok. ismeretterjesztd munkak valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl. az illemrdl szol6 kiadvanyok valogatva

Természettudomany

A matematika, a fizika. a kémia. a biologia, a geoldgia és a
csillagaszat 6sszefoglald kézikonyvei, lexikonok,

enciklopédiak. monogréafidk. kdrnyezetvédelmi kiadvanyok

a tantervek
kovetelményrendszerének

megfelelden valogatva

Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges életmoddal, a higiénével. a balesetvédelemmel

. ' . véalogatva
kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok
Az elektronikaval. elektrotechnikdval. hirkozléssel ¢és | a tantervek
automatikaval  foglalkoz6  kézikonyvek,  lexikonok. | kdvetelményrendszerének

enciklopédiak és monografidk

megfelelden valogatva

Alap-¢és kozeépszintli elméleti és torténeti sszefoglalok valogatva
Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszté miiivek | valogatva
egy csoport

Munkaeszkozként ~ hasznalt kozépszintli

szakkonyvek, ismeretterjeszté miivek

foglalkozéaséhoz elegendd

példanyban

Haditechnikai ismeretterjesztd miivek

erdsen valogatva

Miivészet, szorakozas, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek,

munkak, monografidk

Osszefoglalo

a tananyag €s az
altalanos  miivelddés
kovetelményei szerint

valogatva




Film-¢s szinhdzmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

a tananyag €s az
altalanos miuvelodés

kovetelményei szerint

valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények valogatva
Sportévkonyvek, kézikonyvek. szabalykonyvek, riportkdnyvek,
o ' valogatva
turisztika, természetjaras
Irodalomtudomany, nyelvészet
A tananyaghoz ko&zvetleniil kapcsolédd vagv részteriiletet
bemutaté szakirdnyu segédkonyvek, elméleti ¢€s torténeti | teljességgel
Osszefoglalok
egy tanuldcsoport
1étszamanak
Munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek
megfeleld
példanyszamban

A tananyagon tilmutat6 tdjékozodast segitd alap-és kdzépszinti

ismeretk6z16 irodalom

erésen valogatva

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznalhato

idegen nyelvi segédletek

erésen valogatva

Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlenlil kapcsolodd vagy részteriiletet

bemutatd szakiranyu segédkonyvek. elméleti €s torténeti | teljességgel
Osszefoglalok
egy tanuldcsoport
l1étszamanak
Munkaltatd eszkozként hasznalatos mlivek
megfeleld
példanyszamban

A tantargyhoz kapcsolodo ismeretk6z16 irodalom

erdsen valogatva

A varosra, megyére vonatkozd helyismereti, torténeti

) véalogatva
kiadvanyok

Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok teljességgel




Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antolégidkat, hazi olvasmanyokat.
szerzOi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését,
olvasova nevelését elmozditd értékes irodalmat pedig valogatassal gyljtjiik az életkori

sajatossagokat figyelembe véve.

pszichologiai szakszotar. enciklopédia, fogalomtarak)

— egyetemes €és magvar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok

‘ ‘ o A beszerzési A gylijtés
A gylijtés terjedelme és szintjei
példanyszam mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag-és a . a teljesség
) 1 vagy kis )
magyar irodalom bemutatdsara igényével
A helyi tanterv altal meghatdrozott hazi és ajanlott 5-10 kiemelt
olvasmanyok tanulonként teljességgel
A tananyagban szereplo klasszikus és kortars szerzok _
‘ ‘ ‘ kozepes teljességgel
valogatott miivei. gylijteményes kdotetei
A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat | teljességre
‘ ‘ _ kis. ill. kdzepes
megjelenitd antologiak, gylijteményes kotetek torekvoen
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és .
‘ kis valogatéssal
modern antologidk
Neveld célzata, esztétikai értéket képviseld, de a )
eros
tananyagban nem szerepld klasszikus és kortérs kis
_ véalogatassal
alkotok miivei
Tematikus antologidk nemzeti, csaladi linnepekhez, .
1 vagy' kis valogatassal
egyéb foglalkozasokhoz
Regényes életrajzok, torténelmi regények a tananyag eros
mélyebb. élményszerli megismerésé¢hez valogatassal
Gyermek- ¢és ifjisagi regények, elbeszélések, » erds
is
verseskotetek a klasszikus €s a kortars irodalombol valogatassal
Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas }
eros
szintjének  megfelel6,  konnyebben  érthetdd 1 vagy kis
valogatassal
olvasmanyok
Pedagogiai gyiijtemény (a pedagogia és hatartudomanyai)
— a pedagogia ¢és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei (lexikonok,




a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo alapvetd kézikonyvek

a pedagogia hatarteriileteinek (pszicholdgia. szociologia, szociografia, jog.
statisztika) Osszefoglald kézikonyvei

a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal (érzelmi, esztétikai nevelés)
foglalkozé miivek

tanuldsmodszertani munkak

a differencialt bAnasmod pedagogidja, modszertana

didaktikai, tantargymoddszertani kézikonyvek, tanulmanykotetek

a mindennapi pedago6giai gyakorlatot segitd munkak: tanari kézikonyvek,
modszertani segédkonyvek

a kozoktataspolitikai alapdokumentumok, az oktatds tartalmaval, intézményi
feltételeivel, normdival, miikodési mechanizmuséval foglalkozé kiadvanyok
mérési, értékelési szakirodalom, segédletek

altalanos és fejlodéslélektan, a gyermek- és ifjukor 1élektana, szocialpszicholdgia.
személyiség- és csoportlélektan

az alkalmazott 1¢élektan 4dgazatai: tanulaslélektan. a deviancia lélektani problémai
stb.

a szocioldgia, a szociografia, a statisztika. a jog €és a kozigazgatas témakorébol
els6sorban az enciklopédikus szintli segéd- és kézikonyvek, és a napi pedagdgiai
munkaval 6sszefliggd miivek

oktatasi jogszabalyok, csaladjog

gyermek- ¢és ifjusagvédelem, csaladgondozas

Konyvtari szakirodalom

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok. modszertani kiadvanyok

a konyvtar - szakmai munkahoz sziikséges tdjékoztatd segédletek

konyvtartani 6sszefoglalok, tdblazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

a konyvtarpedagogiaval kapcsolatos moddszertani anyagok, konyvtarhaszndlati

tankonyvek

Iskolatorténeti gyiijtemény

az iskola torténetére ¢és életére vonatkozd dokumentumok (pedagodgusaink
publikacion)
az iskola évkonyvei, iskolaujsagok

a ciszterci rend torténete és a rend altal kiadott kiadvanyok



Helyismereti gyilijtemény

Székesfehérvar és a Fejér Varmegye torténetével és életével kapcsolatos

dokumentumok

Idészaki kiadvanyok

a mindennapi t4jékozodast, az altalanos miivelddést segitdé napi- és hetilapok,
folyodiratok

a tantargyi kovetelményekhez kapcsolddo szakfolyodiratok

szamitastechnikai folyoirat

nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii ifjusagi lap

a taniigyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok

pedagobgiai és tantargymodszertani lapok

konyvtari szaksajto

évkonyvek

A konyvtari allomany jelenlegi helyzete, fejlesztési javaslatok

Konyvtarunk tobb mint 35 000 kotettel rendelkezik. Igényes kézikonyvtari, vallastorténeti,

filmtorténeti, képzOmiivészeti és torténelmi anyaga. Fejlesztendd lenne az ifjisagi irodalom

alloménya.

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok

A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok

gylijteménye:

a kiilonbozd tantargyak tananyaganak elsajatitasat segitd, a tantervek altal
meghatéarozott videofilmek, CD-k. multimédia CD-k, oktatdcsomagok
oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti filmek .
jatékfilmek a médiaismerethez, mozgoképkultirdhoz. esztétikai neveléshez
(vélogatassal)

a hazi és ajanlott olvasméanyok filmadaptacioi ¢€s szinpadi feldolgozasdnak
videofelvételei

szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD-ROM-ok az informatikdhoz.
konyvtari informatikdhoz (valogatassal)

a zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, zenei CD-k (valogatassal)

Muzealis gylijtemény

Jogelddiink, a torténelmi ciszterci gimnazium konyvtaranak feldolgozasa és mélto elhelyezése

a kovetkezo évek feladata lesz.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar: a gimnézium tanul6i, pedagodgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szadmara
eldadast, foglalkozast tartd kiilsd6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar a beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kéri:

— név, osztaly
Az adatokat a konyvtar a Szirén szamitogépes rendszerben rogziti, azokat csak az olvaséval
val6 kapcsolattartashoz €s a kdnyvtari nyilvantartdsokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsadg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat modjai

— helyben hasznalat

—  kolcsonzés

— konyvtarkozi kdlesonzés

— csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

— akézikonyvtari allomanyrész

— a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok.

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kdlesondzhetik.
A konyvtaros tandrok szakmai segitséget adnak:

— az informaciok kozotti eligazodasban

— az informaciok kezelésében

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

— atechnikai eszkozok hasznalataban.



Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tandrok tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal 6t - nyolc dokumentum kélcsdndzhetd, egy honap iddtartamra.
A kolcsonzési hatdridd egy - indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithato. A
kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozd. illetve az érettségizd tanuloknak a tanuldi jogviszony megsziinésének
1d6pontjaig konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatniuk.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 8—16h
kedd 8—16h
szerda 8§—16h
csiitortok 8§—16h
péntek 8—16h

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményilinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - a Vordsmarty Mihaly Konyvtarbol
meghozatjuk.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanarok, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a kOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros tanarok szakmai segitséget adnak a foglalkozasok megtartdsahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— informdcidszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés

irodalomkutatas

ajanlo bibliografidk készitése

— internethasznalat



—  fénymasolas (a szerzéi jogok figyelembe vételével)
— nyomtatas

—  szkennelés

Kelt.: Székesfehérvar, 2024. janius 30.
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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, elfogadasa, megtekintése

A Ciszterci Didkképviselet (tovabbiakban CDK) miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezési és mukodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ hatarozza meg a CDK szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok

Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A diakdénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a

nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ nyilvanos, elérhetd az iskola honlapjan.

1.2 A Ciszterci Diakképviselet

Hivatalos elnevezés: Ciszterci Didkképviselet
Roviditett név: CDK

Székhelye, cime: 8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.
Telefon: 0622/506-860

Email: cdk.szfvar@gmail.com

Facebook oldal: https://www.facebook.com/ciszter

Instagram: https://instagram.com/ciszter?igsh=MTOQxa3F0aDgxd2E2
(CISZIG)

Feliigyeleti szerve:  Ciszterci Szent Istvan Gimnazium
8000 Székesfehérvar, Jokai u. 20.
Telefon: 0622/506-860

Email: titkarsag(@cisztergimn-szfvar.hu

Web: https://www.cisztergimn-szfvar.hu



mailto:cdk.szfvar@gmail.com
https://www.facebook.com/ciszter
https://instagram.com/ciszter?igsh=MTQxa3F0aDgxd2E2
mailto:titkarsag@cisztergimn-szfvar.hu
https://www.cisztergimn-szfvar.hu/

2 A CDK szervezeti rendszere

2.1

Szervezeti felépités

A CDK munkajat segitd pedagdgus a nevelOtestiilet részérdl vesz részt a CDK
mitkddésében. A CDK-t harom tagu elndkség vezeti, és egy fo képviseli az iskolat a
Székesfehérvari Diaktanacsban. Elndkségi pozicioraA8/9/10/ 11. évfolyamos tanuld
valaszthatd. A tiszthjitasra a tanév végén keriil sor. Minden osztalyt 5. évfolyamtol 12.

¢vfolyamig egy képviselo és egy képviseld-helyettes képvisel a CDK testiiletében.

2.2 A CDK tagjainak megvalasztasi rendszere

A didkonkormanyzat tevékenységét a CDK munkajat segitd pedagdgus tdmogatja és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6t éves

id6tartamra.

A didkdonkormanyzatot és az iskola didkkozosségét a CDK elnoksége fogja 6ssze, akiket
ezzel a feladattal a CDK ¢és a CDK munkéjat segité pedagogus, valamint az igazgatd
biz meg hatarozott, egy éves id6tartamra. A CDK szavazassal dont az elnokség tagjairol.
A tiszthjité gyllésen a jelolteknek egy prezentacid keretében kell bemutatkozniuk, ami
alapjan szavaznak az osztalyképviselok. A jeloltek legalabb 8. évfolyamosok a valasztas

idején, és legfeljebb 11. évfolyamosok lehetnek.

A CDK képviseldit minden osztaly sajat tagjai koziil valasztja meg az osztalyfonok
jovahagyasaval. Egy képviselot és egy képviseld-helyettest kell valasztani, megbizasuk
az adott tanévre sz6l. Minden tanulonak vélemény-nyilvanito, javaslattevd és szavazati
joga van. Egy didk akkor valaszthatd didkképviseldnek, ha a Hazirendben foglaltakat
maradéktalanul betartja, ellene fegyelmi eljards nincs folyamatban, osztalyfonoki
figyelmeztetése nincs. Ezek esetén a mar odaitélt tisztséget fel kell fiiggeszteni. Az
osztalyképvisel6k megvalasztasara a tanév elsé napjan kertil sor, kivéve a bejovo 5. és
9. osztalyokban, ahol szeptember 15.-¢ig kell megvalasztani a képviseldt és helyettesét.
Azokban az osztadlyokban, amelyekben elndkségi tagok vannak, csak képviseld-

helyettest kell valasztani.



2.3 A CDK tagjainak adatai

A CDK megvalasztott tagjainak legkésébb szeptember 30.-dig alakuld gytlést kell
tartaniuk. Ezen az alkalmon minden képviselonek €s képviseld-helyettesnek meg kell
adnia telefonszdmat €s emailcimét, amennyiben rendelkezik ezekkel, és amelyeken a
CDK elnoksége kapcsolatba 1éphet vele. Ezen adatok megadasaval vallalja képvisel6i

tisztségét és a CDK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak betartasat.

Az alakul6 gyiilés utan az elndkség legkésdbb oktober 5.-¢ig 1étrehoz egy Messenger —
csoportot a hatékony és gyors kommunikaci6 érdekében. Ennek tagjai a CDK elndkség,
a CDK képviseldk és képviseld — helyettesek, valamint a CDK-t segité pedagdgus. A

Messenger — csoport informaciokozlésre, tajékoztatasra és emlékeztetésre szolgal.

3 A CDK feladatai

3.1 Alapfeladatok

A CDK az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A CDK véleményt
nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetOje biztositja a szervezet szamara. A CDK dont tovabba minden tanév egy tanitas nélkiili
munkanapjanak programjarol. Ennek a programnak megtervezésében és lebonyolitdsdban
hatékonyan részt kell véllalnia. A CDK elndksége ¢és tagjai feleldsek az iskola szabadidds

programjainak megszervezéséért, amelyeket a kovetkezd tablazat tartalmaz:

Program ideje Program megnevezése Résztvevok

Augusztus utolso hete Golya-nap 5. évfolyam,

9.C osztaly, osztalyfonokeik,
CDK  megbizott tagjai,
elnoksége, segitd didkok,

12.C osztaly megbizott tagjai

Oktober eleje Golya-avatas 9. évfolyam, 12.évfolyam




December 6. Szent Mikl6s iinnepe az iskolak6zosség, megbizott
képviseldok
December kozepe Karacsonyi vasar, adventi | az iskolak6zosség, megbizott
késziilodés képviselok
Januar vége Ciszterci Didknapok iskolakdzosség
Februar 14. Valentin - nap megbizott  képviselok, az
iskolakdzosség
Aprilis vége pénteki nap Tavaszi bal 9-12. évfolyam  didkjai;
8.évfolyam megbizottjai
segitoként

A fent felsorolt programokon tal igény szerint lehet6ség van félévenként egy bedltozos napot
rendezni (pl. Maci-naci nap novemberben). A CDK egyiittmitkddden részt vesz az iskolavezetés

szervezésl programokban, lehetdségeikhez mérten segit a szervezésben.

3.2 A CDK munkajat segité pedagogus feladatai

A CDK munkgjat segité pedagoégus feladatait az adott pedagéogus munkakori leirasa

tartalmazza.

3.3 Az Elnokség feladatai

Az elndkség legfébb feladata az iskola didkkozosségének Osszefogasa, ezt eldsegitd
rendezvények fOszervezoként vald koordinédlasa, a példamutatds. Az elndkség tervezi meg a
tanév didkoknak szo6l6 szabadidds programjait, a tanév elején, legkésObb szeptember végéig
elkésziti az éves munkatervet a segitd pedagdgus kdzremiikddésével. Miikodteti a CDK
Instagram oldalat, személyes kapcsolatot tart fenn az osztalyképviseldkkel, a CDK munka;jat
segitd pedagogussal, az iskola vezetdségével. Osszehivja a didkképviseleti megbeszéléseket,
koordinélja €s moderalja az ott elhangzottakat, majd beszamol a megbeszélésekrdl a segitd
pedagdgus kozremitkddésével az iskola vezetdsége felé. A CDK elndksége az iskola falain
kiviil is tisztdban van tisztségével, igyekszik iskolaja hirnevét oregbiteni. A Székesfehérvari
Didktanacsban egy képviseld és egy képviseld — helyettes képviseli az iskolat. A Diaktanécs
munkdjaban aktivan részt vesznek, megjelennek a gytléseken. A Didktanacs elndkségébe valo
jelentkezésiikrdl egyeztetnek a segitd pedagdgussal €s az iskola vezetdségével. Munkajukrol

rendszeresen beszamolnak az iskola vezetdségének, a segitd pedagdgusnak és a CDK



képviseldinek. Az iskola diakkozosségét tajékoztatjak a varosi programokrol, sziikkség szerint

segitik a didkok jelentkezését és részvételét.

3.4 A diakképviselok feladatai

A didkképviselok és — helyettesek feladata, hogy az 0Osszehivott didkképviseleti
megbeszéléseken megjelenjenek, azokon jegyzeteket készitsenek, és beszamoljanak az
elhangzottakrol az osztalyukban, lehetdleg osztalyfénoki ordn. Az osztalyokban felmeriilt
programjavaslatokat, véleményeket és Otleteket kotelesek megosztani a CDK elndkségével. Az

osztalyok szervezési feladatot csak az osztalyfonok jovahagyasaval vallalhatnak.

3.5 A Ciszterci Diaknapok

A Ciszterci Didknapok az iskola didkéletének és a tanévnek a legnagyobb
didkrendezvénye. Ideje a farsangi idészakban kivalasztott harom nap (szerda-cstitortok-
péntek), melyet az iskola vezetése és a CDK elndkség a tanév éves programjanak
megtervezésekor egylittesen jeldl ki. A Ciszterci Didknapok célja, hogy a didkok harom
délutanon és egy tanitds nélkiili munkanapon idejiiket hasznosan, de kikapcsolodva
toltsek el, a farsang alkalmabol kulturdlt keretek kozott szorakozhassanak. A
programlehetdségek tarhdza végtelen, de hagyomanynak tekinthetd a kidlyvalasztas a
12. ¢évfolyam részvételével, az ¢év osztalykdzossége verseny, a Ki mit tud?,
sportvetélkeddk, kulturalis bemutatok, egészségvédelmi €s palyavalasztasi programok.
A pénteki nap estéjén keriil sor az eredményhirdetésre, balra/sulibulira. Az egyes
programelemek fiiggenek a didkok igényétdl, az iskola didksdganak Gsszetételétol. A
részletes program kialakitasa az iskola vezetdsége ¢s a CDK elnokségének a feladata,
de a szervezésben minden didkképviselonek és -helyettesnek hatékonyan részt kell
vennie. A részletes programot legkésébb a rendezvény eldtt egy héttel kozzé kell tenni

az iskolaépiilet tobb pontjan, valamint a Facebook és Instagram oldalakon.

4 A Ciszterci Diakképviselet megbeszéléseinek rendszere

4.1 A megbeszélések 0sszehivasa

CDK — megbeszélések Osszehivasara a CDK munkdjat segité pedagogusnak és a CDK
elndkségének van meg a joga. A tervezett CDK — megbeszéléseket legalabb harom nappal a
megbeszélés idopontja elétt be kell jelenteni. A bejelentés torténhet a CDK Messenger —

csoportjaban, az iskolaradioban hirdetve, valamint az iskola t6bb pontjan kihelyezett



meghivéoval. A preferdlt iddpont a tanérdk uténra essen, rendkiviili esetben lehet két tanéra
kozott is ropgylilést tartani. A megbeszélést dsszehivo személy lehetbleg elbre ismertesse a

témakat, amelyekrol szo lesz, hogy a didkképviseldk eldre felkésziilhessenek.

4.2 A megbeszélések menete

A didkképviseleti megbeszélések moderatora az elndkség kijeldlt tagja. A megbeszélés
kezdetén korbe adja a jelenléti ivet, amelyet az osztily megjeldlésével aldirnak a megjelent
képviseldk, illetve helyetteseik. A megbeszélés levezetSje ismerteti a témadkat, aktualis
problémakat, amiket meg kell vitatni. Kikéri a diakképvisel6k véleményét. Lehetoséget ad

kérdésekre, hozzaszolasokra, reagal a felmeriilt észrevételekre, javaslatokra.

4.3 Eljaras mulasztott megbeszélés esetén

Megbeszélésrdl vald hianyzas esetén a hianyzott diakképviselok kotelesek a megbeszélésen
elhangzottaknak a CDK elndkségénél utana érdeklodni személyesen. A Messenger —
csoportban a megbeszélés utan harom nappal kikiildésre keriil egy rovid Gsszefoglald a
megbeszélt  témakrol. A segitd pedagoégus Osszefoglalot  kiild az  osztalyfondki
munkakozosségnek a megbeszélés témairdl és eredményeir6l. Ha egy didkképviseld tobb
alkalommal alapos indok nélkiil hianyzik, a segit6é pedagogus és a CDK elndkség kozdsen dont

a didkképviselo levaltasarol.

4.4 Kapcsolat a tobbi Ciszterci rendi fenntartasi testvériskolik didkonkormanyzatival

Mivel mindannyian a Ciszterci Rend részei vagyunk, fontos a jo kapcsolat apolasa a tobbi
ciszterci iskola didkonkorményzataval. Az évenként megrendezésre keriilé Ciszterfeszt
keretein beliil lehetdség nyilik a taldlkozasra, kozos gondolkoddsra és a tapasztalatok
megosztasara. Ezen az eseményen a mindenkori CDK elndkség képviseli a CDK-t. Az egy¢b
sport-, kulturalis tinnepek szintén lehetéséget adnak a kapesolatok dpolasara, ezért batoritjuk a

diakképviseloket a Ciszterci Rend iskolait érint6 kozds programokon valé részvételre.

Székesfehérvar, 2024. junius 24. (
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Moézessyne Nagy Henriett
DMSP
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1 Bevezetés

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo AZ
EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Rendelet)
eldirja, hogy az Adatkezelé megfelel6 intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan €s kdzérthetéen megfogalmazva nytjtsa, tovabba hogy az

Adatkezeld eldsegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az ¢érintett eldzetes tajékoztatdsi kotelezettségét az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol 2011. évi CXIL. torvény is eldirja.

Az alabbiakban olvashato tajékoztatassal e jogszabalyi kotelezettségiinknek tesziink eleget.

A tajékoztatast kozz¢ kell tenni az Intézmény honlapjan, vagy az érintett személy részére kérésére

meg kell kiildeni!

2 Az adatkezel6 / adatfeldolgozo megnevezése

E t4jékoztatas kiadoja, egyben az Adatkezeld / Adatfeldolgozo:

Intézmény neve: Ciszterci Szent Istvan Gimnazium

Székhely: 8000 Székesfeheérvar, Jokai utca 20.

Adoszam: 18484937-2-07

E-mail cime: ciszigszfv@upcmail.hu

Honlap: www.cisztergimn-szfvar.hu

Képviseli: Orosz Agoston igazgatd
Kapcsolattarto: Fehérvariné Pécz Ildiko gazdasagi igazgato

(a tovabbiakban: Intézmény)



3 Adatfeldolgozok megnevezése

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely

egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel; (Rendelet 4. cikk 8.)

Az adatfeldolgozd igénybevételéhez nem kell az érintett elOzetes beleegyezése, de sziikséges a

tajékoztatasa. Ennek megfelelden a kovetkezo tdjékoztatast adjuk:

3.1 Intézményiink IT szolgaltatoja

Intézményiink a honlapja fenntartasdhoz és kezeléséhez adatfeldolgozot vesz igénybe, aki az IT
szolgaltatasokat (tarhelyszolgaltatas) biztositja, €s ennek keretében — a vele fennallod szerzodésiink
tartamaig - kezeli a honlapon megadott személyes adatokat, az altala végzett miivelet a személyes
adatok tarolasa a szerveren.

Ezen adatfeldolgoz6 megnevezése a kdvetkezo:

Cégneév: Neosoft Kft.

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Tavirda utca 2/A.2/1.
Cégjegyzékszam: 07-09-010206

Adodszam: 13235109-2-07

Képviseld: Karasz Balazs

Telefonszam: +36 22/503-603

E-mail cim: info@neosoft.hu

Honlap: https://www.neosoft.hu/

3.2 Postai szolgaltatasok, kézbesités, csomagkiildés

Ezen adatfeldolgozok Intézményiinkt6l megkapjak a megrendelt termék kézbesitésehez sziikséges
személyes adatokat (érintett neve, cime, telefonszama), €s ennek felhaszndlasaval kiszallitja a
terméket.

Ezen szolgéltatd megnevezése a kovetkezd:

Cégnév: MAGYAR POSTA

Székhely: 1138 Budapest, Dunavirag utca 2-6.

Cégjegyzékszam: 01-10-042463



3.3 Intézményiink iizemorvosa

Ezen adatfeldolgozo megnevezése a kovetkezo:

Cégnév: Dr. Ungar Myrtill E.V.

Székhely: 8000. Székesfehérvar, Piac tér 12-14.
Adodszam: 66149161-1-27

Telefonszam: +36 30/710 5162

3.4 Intézményiink fogaszati szolgaltatéja

Ezen adatfeldolgozo megnevezése a kovetkezo:

Cégnév: KMD DENT Egészségiigyi Szolgaltatd Bt.
Székhely: 8000. Székesfehérvar, Kalvin Janos tér
Cégjegyzékszam: 07-06-012618

Adodszam: 21883996-1-07

Képviselo: Dr. Kelemen Melinda

Telefonszam: +36 20/965-6011

E-mail cim: drkelemenmelinda@ gmail.com

3.5 Intézményiink munka- tiizvédelmi szolgaltatoja

Intézményiink a tlizvédelemhez szolgaltatoi szerzodéssel kiilso szolgaltatot vesz igénybe, aki kezeli
az Intézményiinkkel szerzddés vagy kifizetdi kapcsolatban levd természetes személyek személyes
adatait is.

Ezen adatfeldolgoz6 megnevezése a kovetkezo:

Cégnév: TvMyv Bt.

Székhely: 2030 Erd, Terasz utca 95.
Cégjegyzékszam: 13 06 068393

Adodszam: 29085697-2-13
Képviselo: Lévai Zoltan
Telefonszam: + 36 20 344 7375


tel://+36203447375/

4 Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

4.1 Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas, vilagi és egyhazi szolgalati jogviszonyban

foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

(1) A munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
l1étesitéséhez, fenntartasdhoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok
biztositasahoz sziikségesek ¢s a munkavallalo személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

(2) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6.§ cikk (1.)
bekezdése 1)) és a Kdznevelési torvény 44. § (3.) c-f szakaszai, valamint a 44. § (7.) jogcimén

munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalo aldbbi

adatait:
1. név
2. sziletési név,
3. sziiletési ideje,
4. anyja neve,
5. lakcime,
6. allampolgarsaga,
7. addazonosito jele,
8. TAJ szama,
9. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén),
10. telefonszam,
11. e-mail cim,
12. személyi igazolvany szama,
13. lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szama,
14. bankszamlaszama,
15. online azonosito (ha van)
16. munkaba 1épésének kezdd és befejezd iddpontja,
17. munkakor,
18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
19. fénykeép,
20. onéletrajz,
21. munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,



22. a munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve

irasbeli hozzajarulasa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a munkavallalé munkéjanak értékelése,

24, a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

25. munkakortdl fiiggden erkolesi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

27. magannyugdijpénztari és onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a

pénztar megnevezése, azonositd szdma €s a munkavallalé tagsagi szama,
28. kulfoldi munkavallalo esetén utlevélszam; munkavallalasi
jogosultsagot igazold dokumentumanak megnevezését és szdma,
29. munkavallalot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;
30. ajoléti szolgaltatés, kereskedelmi szallashely igénybevételéhez sziikséges adatokat;
31. a Intézményiinknél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és

beléptetd rendszer, illetve a helymeghataroz6 rendszerek altal rogzitett adatokat.

32. munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

33. munkavégzésének helyét,

34, vezetOl beosztasat, besorolasat,

36. jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

37. munkaidejének mértékét,

38. tartos tavollétének idotartamat,

39. eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-

tovabbkeépzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

. szakmai gyakorlat idejét,

. esetleges akadémiai tagsagat,

. munkaidd-kedvezményének tényét,

. mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

. mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a

mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idopontjat €s eredményét,
. az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés  idOpontjat,
megallapitasait.
(3) Betegségre és szakszervezetii tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltaté csak a
Munka Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol

kezel.



(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorloja,
az Intézmény munkatiigyi feladatokat ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

(5) A személyes adatok taroldsanak idétartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3
év.

(6) Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
Munka térvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

(7JA° munkaltatd a munkaszerz6dés megkdtésével egyidejileg tajékoztatja a

munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

4.2 Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaldval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat
tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben
jogszabadly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat.
(2) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyul6 tesztlapok a munkaltaté mind
a munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt
kitoltetheti a munkavallalokkal.

(3) Az egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése ¢érdekében csak akkor tolthetd ki a
munkavallalok nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetok
az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim modon torténik az adatok
feldolgozasa.

(4) A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakdri alkalmassag ténye, €és az
ehhez sziikséges feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa,
munkakor betoltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalat

eredményt a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik



meg. A munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A
ismerheti meg.
(8) A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését
kovetd 3 év. A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a
Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt
kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok
alabbi adatait kezeljiikk a munkavallaldssal és az alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
az intézményben:
1. neve, leanykori neve,
2. sziiletési ideje és helye, anyja neve
3. oktatéasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama
4. csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
. allampolgarsag;
. TAJ szama, ad6azonositod jele

5
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7. a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

8. csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
9

. allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

10. munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kiilondsen

. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

. munkdban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal

kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja
¢és idOépontja,
. a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

. a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,
. a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
. a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany

szama, kelte,
. a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

. alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

10



. munkakoér, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

. munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az

azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

. szabadsag, kiadott szabadsag,

. a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

. a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

. a munkavallald6 munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok

jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok fényképét
az iskola honlapjadn és kiadvanyaiban vald felhasznalds érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az

intézmény vezetdje szamara.

4.3 Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszdm, e-mail cim, korabbi
munkahelyek és munkatapasztalattal kapcsolatos informacidk, nyelvtudés, informatikai
ismeretek, munkaidoén kiviili id6toltésre vonatkozd informacidk, a jelentkezdrdl készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrol, ha a munkaltatdé nem Ot
valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Intézménylinknél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd munkavallalok.
(5) A személyes adatok tarolasanak idOtartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki
nem valasztott jelentkezok személyes adatait t6rdlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmii €s onkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megorzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat

kovetden kell kérni a jelentkez6ktol.
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4.4 E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a munkavallaloé rendelkezésére — ezen e-mail
cimet és fiokot a munkavallald kizarolag munkakdri feladatai céljara haszndlhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a kapcsolatot, vagy a
munkaltatd képviseletében levelezzenek az partnerekkel, mas személyekkel, Intézményekkel.
(2) A munkaviéllaldé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.
(3) A munkaltat6 jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3
havonta - ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az
ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozo munkaltatoi rendelkezés betartdsanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52.) ellendrzése.
(4) Az ellendrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorloja jogosult.
(5) Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani
kell, hogy a munkavallal6 jelen lehessen az ellendrzés soran.
(6) Az ellendrzés eldtt tdjékoztatni kell a munkavallaldt arrdl, hogy milyen munkéltatoi
érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egytitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.
(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallald6 munkakdri feladataval
kapcsolatos, €s nem személyes céli. Nem személyes c€li e-mailek tartalmat a munkaltatd
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.
(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az 4llapithatd6 meg, hogy a
munkavallal6 az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje.
A munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen szabélyzattal ellentétes hasznalata miatt a
munkaltaté a munkavaéllaloval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.
9) A munkavallal6 az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban

e szabalyzatnak az érintett jogairol szolo fejezetében irt jogokkal élhet.
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4.5 Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalo kizar6lag munkakdri feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek magancéli hasznélatat az Intézmény megtiltja, ezen eszkdzokon a munkavallald semmilyen
személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltaté ezen eszk6z6kon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkaltatd altali ellendrzésére és jogkovetkezményire

egyebekben az eldbbi 9. rendelkezései irdnyadok.

4.6 A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalo csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg,
a személyes célii munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

(2) A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracié soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

(3) A munkavallal6 munkahelyi internethasznalat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és

jogkdvetkezményire a 9. rendelkezései irdnyadok.

4.7 Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magéancéli hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel 0Osszefiiggd célokra hasznéalhato, €s a munkaltatd
valamennyi kimend hivéas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

(2) A munkavéllald koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathato le, hogy a munkaltatd
hivasrészletezOt kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a munkavallalot arra, hogy a
dokumentumon a magéancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A
munkaltaté eldirhatja, hogy a magancelu hivasok koltségeit a munkavallalo viselje.

(3) Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a 9. pont rendelkezései iranyadok.

4.8 Munkahelyi és latogato kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Intézményiink a székhelyén, telephelyén, az partnerfogadasara nyitva 4allo
helyiségeiben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a

vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyeldrendszert alkalmaz, amely kép-, és
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hangrogzitést is lehetové tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az érintett magatartasa

is, amit a kamera rogzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése és az érintett

hozzajarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl

jol lathaté helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyes

tajékozodasat eldsegité modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A

tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni.
Ez a tdjékoztatds tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés
tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazéd kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl, a
tarolas iddtartamarol, a rendszert alkalmazo (iizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére
jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozé
rendelkezéseirdl szol6 tajékoztatast is. Intézményiink teriiletén 4 db kamera miikodik, melyeknek az

elhelyezése a kovetkezo:

1-es kamera Fobejarat

2-es kamera Kapubehajto

3-as kamera Diszudvari bejaré
4-es kamera Lépcséhaz

(4) A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (iigyfelek, latogatok, vendégek)
kép ¢és hangfelvétel a hozzdjarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzdjarulas rautalo
magatartdssal is megadhatd. Rautaldo magatartas kiilondsen, ha az ott tartdzkodo természetes
személy amegfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer
alkalmazasarol tajékoztatd jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) Azok a rendelkezések, amelyek elektronikus megfigyelorendszerek esetén az
adatkezelés id6tartamat (3 nap, 30 nap, 60 nap) és az adatkezelési célt (az emberi élet, testi
épség, személyi szabadsag védelme, a veszélyes anyagok Orzése, az iizleti, fizetési, bank- és
értékpapirtitok védelme, valamint vagyonvédelem) hatdrozzak meg. Konkrét adatkezelési ido
helyett az adatkezeld jogos érdeke alapjan maga hatarozza meg az adatkezelési cél eléréséhez
szlikséges adatkezelési id6t, figyelembe véve az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, mint az

adattakarékossag, és a korlatozott tarolhatésag. Hatalyon kiviil keriilnek az érintettek jogaival
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kapcsolatos garancidlis szabalyok is, az érintettek a GDPR-bol fakadé jogaikat érvényesithetik
az elektronikus megfigyeldrendszerekkel torténd adatkezelés esetén is.

(6) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétél szamitott harom

munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak

5 Tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo adatkezelések

5.1 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuloi,
illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi adatokat:
1. nevet,
nemét,
szlletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

W ©® N o Uk W DN

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

[EEN
©

didkigazolvanyanak szamat,

[EEN
=

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-
e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

12.  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

13. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

14.  jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

15. nevelésének, oktatasdnak helyét,

16.  tanulmanyai véarhato befejezésének idejét,

17.  évfolyamat.

5.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a hatalyos jogszabaly felhatalmazasa alapjan a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
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1. a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezEese, szama,

2. sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
3. a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
4. a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

« felvételivel kapcsolatos adatok,
* az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
* a gyermek, tanul6 mulasztaséval kapcsolatos adatok,
* kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
* a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
* a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
* mérési azonosito,
5. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
*a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
* a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
* a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
* a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
* ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
* a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

6. az orszagos méres-Ertékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag stb.) elbiralasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és

a kedvezményre val6 jogosultsaga.
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5.3 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s a
tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabbé az
alabbi adatokat:
. a tanulok és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
. a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
. a diakok felekezeti hovatartozdsara, megkeresztelésére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsira vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,
. a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével sszefiiggd
adatok.
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzéjarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés

tajékoztatd” megtalalhatdé az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok. 4. A tanulok
személyes iratainak vezetése

1. A tanuldk személyi adatainak védelme:
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja
* azigazgatohelyettesek

* az osztalyfénok

* az intézmény gazdasagvezetdje U az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés €s sériilés

ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
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adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés stb.)
kell tennie.
2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 4. fejezet 16. pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek
azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyokként csoportositva

az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

. Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

. osztalynaplok,

. a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

3. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas:
Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az

Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

. a tanuld neve, osztalya,

. a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

. sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

. allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama, [ a tanulo altalanos iskolajanak
megnevezese.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felel0s.

Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az

elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani

kell.

18



A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles

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

5. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szold tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és

a tanul¢ alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

6 A munkavallalok és tanulok adattovabbitasanak rendje

6.1 Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztracios

rendszert hasznal.

6.2 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a III. fejezet 6. pont szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.3 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
1. fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz4 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adat,
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2. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény
kozott
3. a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
4. a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,
5. a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az ¢érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;
6. az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- €s gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi,
iskolaegészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
7. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos

adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol
8. az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
9. a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz, az 4llami vizsgéja
alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku

felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez.
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7 Szerzodéshez kapcsolodo adatkezelések

7.1 Szerz6dé partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

(1) Intézményiink szerzodés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevokeént, szallitoként
szerz0dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonositd jelét, adoszamat, vallalkozéi, Ostermeldi igazolvany szamat, személyi
igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszamat, vevOszamat (partnerszamat, rendelésszamat), online azonositojat
(vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is,
ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Intézmény partnerkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat -ellatod
munkavallaloi, és adatfeldolgozodi. A személyes adatok kezelésének iddtartama: a szerzédés
megszinését koveto S év.

(2) Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eltt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzddés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzOdésben is.

(3) Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni

kell.

7.2 Jogi személy partnerek, vevok, szallitok természetes személy képviseléinek elérhetoségi

adatai

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszdma,
e-mail cime, online azonositoja.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott
szerzOdés teljesitése, iizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény
partnerszolgélattal kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaloi.

(4) A személyes adatok taroldsanak iddétartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett

képviseldi mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

7.3 Latogatéi adatkezelés az Intézmény honlapjan

(1) A Siitik (cookie-k) rovid adatfijlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a

felhaszndld szamitdgépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikacids, internetes
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szolgaltatast megkonnyitse, kényelmesebbé tegye. Szamos fajtdja 1étezik, de altaldban két
nagy csoportba sorolhatoak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott
munkamenet soran (pl.: egy internetes bankolds biztonsagi azonositdsa alatt) helyez el a
felhasznal6 eszkozén, a masik fajtija az allando cookie (pl.: egy honlap nyelvi beallitasa),
amely addig a szamitogépen marad, amig a felhasznald le nem torli azt.

Az Eurdpai Bizottsag iranyelvei alapjan cookie-kat [kivéve, ha azok az adott szolgaltatas

haszndlatahoz elengedhetetlentil sziikségesek] csak a felhasznald engedélyével lehet a felhasznald

eszkozén elhelyezni.
(2) A felhasznal6 hozzajarulasat nem igénylo siitik esetében a honlap elsé latogatasa soran
kell tajékoztatdst nyljtani. Nem sziikséges, hogy a siitikre vonatkozo tajékoztatd teljes
szOvege megjelenjen a honlapon, elegendd, ha a honlap lizemeltet6i roviden 6sszefoglaljak a
tajékoztatas 1ényegét, és egy linken keresztiil utalnak a teljes kort tajékoztatd elérhetdségére.
(3) A hozzéjéarulast igényld siitik esetében a tdjékoztatds kapcsolddhat a honlap els6
latogatasdhoz is abban az esetben, ha a siitik alkalmazésaval egyiitt jaro adatkezelés mar az
oldal felkeresésével megkezdddik. Amennyiben a siiti alkalmazadsira a felhasznalo altal
kifejezetten kért funkcio igénybevételéhez kapcsoldodik, akkor a tajékoztatds is megjelenhet e
funkcio igénybevételéhez kapcsoloddan. Ebben az esetben sem sziikséges az, hogy a siitikre
vonatkoz6 tajékoztato teljes szovege megjelenjen a honlapon, elegendd egy rovid dsszefoglald
a tdjékoztatds lényegérdl, és egy linken keresztiil utalas a teljes kori tajékoztatd

elérhetdségeére.

7.4 Tajékoztatas siitik (cookie) alkalmazasardl

(1) Az altalanos elterjedt internetes gyakorlatnak megfelelden Intézményiink is hasznal
siitiket (cookie) a weboldalan. A cookie egy kis f4jl, amely egy sor karaktert tartalmaz, és
amely akkor kertil a latogat6 szamitogépére, amikor az egy webhelyet keres fel. Amikor ismét
felkeresi az adott webhelyet, a cookie-nak kdszonhetden a webhely képes felismerni a 1atogato
bongészdjét. A cookie-k tarolhatnak felhasznéaloi beallitasokat (pl. valasztott nyelv) és egyéb
informaciokat is. Tobbek kozott informaciot gyljtenek a latogatordl és eszkozérol,
megjegyzik a latogatd egyéni bedllitasait, felhaszndldsra keriilhetnek pl. az online
bevasarlokosarak hasznalatakor. A siitik altalanossdgban megkdnnyitik a weboldal
hasznalatat, eldsegitik, hogy a weboldal a felhasznalok szdmara igazi webes élményt nyujtson,
¢és hatékony informécidforrast jelentsen, tovabba biztositjdk a weboldal lizemeltetdje részére
az oldal miikodésének ellendrzését, visszaélések megakadalyozasat és a weboldalon nyujtott

szolgaltatasok zavartalan és megfeleld szinvonala biztositasat.
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(2) Intézményiink honlapja a weboldal hasznalata soran a latogatordl, illetve az altala
bongészésre hasznalt eszkdzrdl az alabbi adatokat rogziti és kezeli:

. az latogatd altal hasznalt IP cim,

. a bongész0 tipusa,

. a bongészésre hasznalt eszkdz operacids rendszerének jellemzoi (beallitott nyelv),

J latogatas idépontja,

J a meglatogatott (al)oldal, funkcié vagy szolgaltatas.
(3) A siitik hasznalatanak elfogadasa, engedélyezése nem kotelezd. Visszaallithatja
bongészdje beallitasait, hogy az utasitsa el az 6sszes cookie-t, vagy hogy jelezze, ha a rendszer
éppen egy cookie-t kiild. A legtobb bongészé ugyan alapértelmezettként automatikusan
elfogadja a siitiket, de ezek altaldban megvaltoztathatoak annak érdekében, hogy
megakaddlyozhaté legyen az automatikus elfogadds és minden alkalommal felajanlja a
valasztas lehetdségét.

A legnépszeriibb bongészok siiti beallitasairol az alabbi linkeken tajékozodhat

. Google Chrome: https://support.google.com/accounts/answer/61416?hl=hu

o Firefox: https://support.mozilla.org/hu/kb/sutik-engedelyezese-es-tiltasa-amit-weboldak-
haszn
J Microsoft Internet ~ Explorer 11: http://windows.microsoft.com/hu-hu/internet-

explorer/deletemanage-cookies#ie=ie-11

J Microsoft Internet ~ Explorer 10: http://windows.microsoft.com/hu-hu/internet-

explorer/deletemanage-cookies#ie=ie-10-win-7

J Microsoft Internet Explorer 9: http://windows.microsoft.com/hu-hu/internet-

explorer/deletemanage-cookies#ie=ie-9

J Microsoft Internet Explorer 8: http://windows.microsoft.com/hu-hu/internet-

explorer/deletemanage-cookies#ie=ie-8

J Microsoft Edge: http://windows.microsoft.com/hu-hu/windows-10/edge-privacy-faq
. Safari: https://support.apple.com/hu-hu/HT201265

Mindezek mellett azonban felhivjuk a figyelmet arra, hogy el6fordulhat, hogy bizonyos
webhelyfunkcidk vagy -szolgéltatasok nem fognak megfeleléen mitkddni cookie-k nélkiil.
(4) A weboldalon hasznalt siitik 6nmagukban nem alkalmasak a felhasznalo személyének
beazonositasara.

(5) Intézmény honlapjan alkalmazott siitik:

Technikailag elengedhetetleniil sziikséges munkamenet (session) siitik
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Ezek a siitik ahhoz sziikségesek, hogy a latogatok bongészhessék a weboldalt, zokkendmentesen ¢és
teljeskortien hasznalhassak annak funkcidit, a weboldalon keresztiil elérhetd szolgaltatasokat, igy -
tobbek kozott- kiillondsen a latogatd altal az adott oldalakon végzett miiveletek megjegyzését egy
latogatas soran. Ezen siitik adatkezelésének iddtartama kizardlag a latogatd aktudlis latogatdsara
vonatkozik, a munkamenet végeztével, illetve a bongészd bezarasaval a siitik e fajtaja automatikusan
torlodik a szamitogépérol.

A kezelt adatkor: AVChatUserld, JSESSIONID, portal referer.

Ezen adatkezelés jogalapja az elektronikus kereskedelmi szolgéltatasok, valamint az informacios
tarsadalmi szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl sz6l6 2001. CVIIL. torvény (Elker tv.) 13/A. § (3)
bekezdése.

Az adatkezelés célja: a honlap megfeleld mitkodésének biztositasa.

Hozzajarulast igénylo siitik:
Ezek lehetdséget biztositanak, hogy az Intézmény megjegyezhesse a felhasznalé honlappal
kapcsolatos valasztasait. A latogatd a szolgaltatds igénybevételét megel6zden és a szolgaltatas
igénybevétele soran ezen adatkezelést barmikor megtilthatja. Ezek az adatok nem kapcsolhatdk 6ssze
az igénybe vevl azonositd adataival és az igénybe vevd hozzdjarulasa nélkiil nem adhatdk at harmadik
személy szdmara.

Hasznalatot elésegito siitik:
Az adatkezelés jogalapja a latogatod hozzdjarulasa.
Az adatkezelés célja: A szolgaltatas hatékonysaganak novelése, felhaszndloi élmény novelése, a
honlap hasznalatanak kényelmesebbé tétele. Az adatkezelés idétartama 6 honap.

Teljesitményt biztosito siitik:
Google Analytics stitik — errdl itt tajékozodhat:

https://developers.google.com/analytics/devguides/collection/analyticsjs/cookie-usage Google

AdWords siitik - errdl itt tdjékozodhat:
https://support.ecoogle.com/adwords/answer/2407785?hl=hu

7.5 Regisztracio az Intézmény honlapjan

(1) A honlapon a regisztrald természetes személy az erre vonatkozo négyzet bejeldlésével
adhatja meg hozzdjarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet eldre bejeldlése!
(2) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév,
keresztnév), cime, telefonszama, e-mail cime, online azonosito.

(3) A személyes adatok kezelésének célja:

24


https://developers.google.com/analytics/devguides/collection/analyticsjs/cookie-usage
https://developers.google.com/analytics/devguides/collection/analyticsjs/cookie-usage
https://developers.google.com/analytics/devguides/collection/analyticsjs/cookie-usage
https://developers.google.com/analytics/devguides/collection/analyticsjs/cookie-usage
https://support.google.com/adwords/answer/2407785?hl=hu
https://support.google.com/adwords/answer/2407785?hl=hu

. A honlapon nyujtott szolgaltatasok teljesitése.

. Kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, €s postai megkereséssel.

. Tajékoztatas az Intézmény termékeirdl, szolgéltatasairdl, szerzddési feltételeirdl,
akcidirol.

. Tajékoztatas elektronikusan és postai uton kiildhet6. I A honlap hasznalatanak
elemzése.

(4) Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézmény
partnerszolgalattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
adatfeldolgozoként az Intézmény IT szolgaltatdja tarhelyszolgaltatast végz6 munkavallaloi.
(6) A személyes adatok taroldsanak idOtartama: a regisztracioé / szolgaltatas fennallasaig,

vagy az érintett hozzéjarulasa visszavonasaig (torlési kérelméig).

7.6 Hirlevél szolgaltatashoz kapcsolodo adatkezelés

(1) A honlapon a hirlevél szolgaltatasra regisztrald természetes személy az erre vonatkozo
négyzet bejelolésével adhatja meg hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a
négyzet eldre bejeldlése. A hirlevérdl az érintett a hirlevél ,,Leiratkozas” alkalmazasanak
hasznalataval, vagy irasban vagy e-mailben tett nyilatkozattal barmikor leiratkozhat, amely a
hozzajarulas visszavonasat jelenti. Ilyen esetben a leiratkoz6 minden adatat haladéktalanul
tordlni kell.

(2) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév,
keresztnév), email cime.

(3) A személyes adatok kezelésének célja:

Hirlevél kiildése az Intézmény termeékei, szolgaltatasai targydban

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzdjarulasa.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Intézmény
partnerszolgalattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
adatfeldolgozoként az Intézmény IT szolgaltatoja munkavallaléi a tarhelyszolgaltatas
teljesitése celjabol,

(6) A személyes adatok tarolasanak idOtartama: a hirlevél-szolgaltatas fennallasaig, vagy

az érintett hozzajaruldsa visszavonasaig (torlési kérelméig).
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7.7 Kozosségi iranyelvek / Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalin

(1) Az Intézmény termékei, szolgaltatasai megismertetése, népszerusitése ceéljabol
Facebook oldalt tart fenn.

(2) Az Intézmény Facebook oldalon felett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyujtott
panasznak.

(3) Az Intézmény Facebook oldalan a latogatok altal kozzétett személyes adatokat az
Intézmény nem kezeli.

(4) A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei irdnyadok.

(5) Jogellenes, vagy sértd tartalom publikalasa esetén az Intézmény elOzetes értesités
nélkil kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy tordlheti hozzaszolasat.

(6) Az Intézmény nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakért, hozzaszolasokért. Az Intézmény nem felel semmilyen, a Facebook
miikodésébdl adodo hibaért, lizemzavarért, vagy a rendszer mitkddésének megvaltoztatasabol

fakado probléméaért.

8 Jogi kotelezettségen alapulé adatkezelések

8.1 Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozéas) céljabol kezeli a vevdként,
szallitoként vele lizleti kapcsolatba 1€pd természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és
202.§-a alapjan kiilondsen: adészam, név, cim, ad6zasi statusz, a szamvitelrdl szolo 2000. évi
C. torvény 167.§a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy Intézmény
megjelolése, az utalvanyozd €s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
Intézménytdl fiiggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemadorol
sz616 1995. évi CXVIL
torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, dstermeldi igazolvany szama, addéazonosito jel.

(2) A személyes adatok tarolasdnak iddtartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Intézmény adozési, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi €s adatfeldolgozoi.
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8.2 Kifizetoi adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017:CL. térvény az addzas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl:
a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust 1s), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam).

Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, a Intézmény kezelheti a

munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkozé

adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés)

céljabol.
(2) A személyes adatok taroldsanak idétartama a jogalapot ad6 jogviszony megszlinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzési, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

8.3 A Levéltari torvény szerint maradandoé értéki iratokra vonatkozo adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbol a célbodl, hogy az

Intézmény irattari anyaganak
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maradand6 értékli része épségben ¢és hasznalhatd allapotban a jové nemzedékei szdmara is
fennmaradjon. Az adattarolés ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.
(2) A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari torvény
iranyado.

8.4 Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése  jogcimén, pénzmosds é€s
terrorizmusfinanszirozasa megeldzése és megakadalyozasa céljabol kezeli tligyfelei, ezek
képviseldi, és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa
megeldzésérdl és megakadalyozasardl szold 2017. évi LIIL térvényben (Pmt.) meghatarozott
adatait:
a) természetes személy a) csaladi és utonevét, b) sziiletési
csaladi és utoéneveét,
c) allampolgérsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét,
ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat és szamat;
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok mésolatat. (7.§).
(2) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény partnerkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaloi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti kijelolt
személye.
(3) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: az iizleti kapcsolat megszlinésétdl, illetve

az ligyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év. (Pmt. 56.§ (2))

9 Adatbiztonsagi intézkedések

9.1 Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi c€lu és jogalapt adatkezelése vonatkozéasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Info tv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezeld az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A

munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir



eld, amelyre a 10. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz

valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.
(4) Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi €és virusvédelemmel latja el.
(5) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.
(6) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé ¢€s az
adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja:
* ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
* az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatinak megakadalyozasat;
» annak ellendrizhetdségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasdval mely szerveknek tovabbitottdk, vagy
tovabbithatjak;
» annak ellendrizhetdségét és megallapithatosdgat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;
* atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
* azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.
(7) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejovo €s kimend kommunikécio ellendrzéséral.
(8) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4s egyéb személyes adatokat
tartalmazo6 iratokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.
(9) Biztositani kell az adatok €s az azokat hordozé eszkozok, iratok megfeleld fizikai

védelmét.

10 Az Intézmény adatfeldolgozoi kapcsolata

A Intézménynek konyvvizsgaloi adatfeldolgozast végzo cég:

Cégnév: Kontroll” 97 Kft.

Székhely: 9900 Eger, Vorosmarty u. 43.
Cégjegyzékszam: 10-09-022552

Adoszam: 11174235210

Képviselo: Dr. Koncz Sandorné



10.1 Adatfeldolgozoi garancianyujtas

(1) Az adatfeldolgozd garantdlja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az
eroforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai
¢és szervezesi intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

(2) Az Adatfeldolgozd tevékenysége sordn biztositja, hogy az <érintett személyes
adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuldé megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes
adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

(3) Az adatfeldolgoz6 megfelelé hardver és szoftver eszkdzokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszertiségének és az érintettek jogai védelmének biztositdsara alkalmas miiszaki
¢és szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

(4) Az adatfeldolgozo az allami szervekkel vald elektronikus kapcsolattartds jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

(5) Az adatfeldolgozo vallalja, hogy a megbiz6 adatkezeld rendelkezésére bocsat minden
olyan informéciot, amely az adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozo jogi rendelkezéseknek

val6 megfelelés igazoladsdhoz sziikséges.

10.2 A megbizo (adatkezeld) kotelezettségei és jogai

(1) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

(2) Adatkezeldnek a szerzOdésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszertiségeéert az Adatkezeldt terheli felelosség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezelonek, amennyiben Adatkezeld utasitdsa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba iitkozne.

(3) Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen
szerzOdés szerinti adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzédjarulasukat
beszerezze.

(4) Utasitasi jog: Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irasbeli
utasitasa alapjan jar el.

(5) Titoktartds: Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
személyes adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem éallnak — az altaluk megismert

személyes adatok vonatkozéasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.



(6) Adatbiztonsag: Az Adatfeldolgoz6 a tudomany és technologia alldsa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszintiségli és sulyossagu
kockézat figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockéazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.
Az Adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az irdnyitdsa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az
adatkezel6 utasitasanak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valod
eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi dket. Az Adatfeldolgozéd gondoskodik arrol, hogy
a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizarolag az
arra feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben férjenek
hozz4. Az Adatfeldolgoz6 gondoskodik a felhasznalt eszk6zok sziikséges, rendszeres
karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel
ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozo
a szerzOdésben meghatarozott feladatok elldtdsa érdekében megfeleld ismerettel és
gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni.
Koteles tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd
adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a jelen szerzédésben foglalt kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és modja tekintetében.
(7) Tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele: Az Adatfeldolgoz6 vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgoz6t csak a Rendeletben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe.
Az adatkezel6 jelen szerzOdésben altaldnos felhatalmazast ad az Adatfeldolgozdnak, hogy tovabbi
adatfeldolgozot (alvallalkozot) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozd a tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételét megel6zden tajékoztatja az adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl,
valamint a tovabbi adatfeldolgozo altal végzendd tervezett feladatokrdl. Ha az adatkezeld ezen
tajekoztatas alapjan a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételével szemben kifogast emel, a tovabbi
adatfeldolgozd igénybevételére az adatfeldolgozo kizardlag a kifogdsban megjelolt feltételek
teljesitése esetén jogosult.
Ha az adatfeldolgozd6 bizonyos, az adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozé szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt
szerzOdést kotni, és abban a tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi
kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozd kozott 1étrejott jelen
szerzOdésben szerepelnek, kiillondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garancidkat

kell nyajtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és



ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kdvetelményeinek. Ha a tovabbi
adatfeldolgozd nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbiz6 adatfeldolgozo teljes
felelosséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozo kotelezettségeinek a teljesitéséért.
(8) Egyiittmiikodés az Adatkezeldvel:
. Intézményiink, mint adatfeldolgozé tevékenysége soran minden megfeleld eszkozzel
segiti az Adatkezel6t az érintettek jogai érvényesitésének eldsegitése, ezzel kapcsolatos
kotelezettségei teljesitése érdekében.
. Intézményiink, mint Adatfeldolgozo segiti az adatkezeldt a Rendelet 32—-36.§ cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacid) szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgoz6 rendelkezésére
all6 informaciokat.
. Intézményiink, mint adatfeldolgoz6 az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan
informéciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgoz6) meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és
eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozo
haladéktalanul t4jékoztatja az adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt

a rendeletet, vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi rendelkezéseket.

11 Adatvédelmi incidensek kezelése

11.1 Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt, vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, partnerlistak illetéktelen masolésa, tovabbitasa,

szerver elleni tAmadasok, honlap feltorése.

11.2 Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(2) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirasok betartasa az

Intézmény vezetdjének feladata.



(2) Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket ¢és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.
(3) Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjét.
(4) Az Intézmény munkavallaldi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatdéi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaldé eseményt
¢észlelnek.
(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjék az
alapul szolgal6o eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.
(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves
riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
. az incidens bekdvetkezésének idépontjat €s helyét,

* azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

* azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

* a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

* az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

* akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamaszto bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.
(8) Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésObb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott be
kell jelenteni a feliigyeleti hatosdgnak (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatosag), kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinilisithetden nem jar kockdzattal a

természetes személyek jogaira és szabadsagara nézve.

11.3 Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

ey

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
* az érintett személyes adatok korét,

* az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,



* az adatvédelmi incidens idOpontjat,
* az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
* az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
* az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell

Orizni.

12 Osszefoglalo tajékoztatas az érintett jogairél

E fejezetben az attekinthetdség és atlathatosadg kedvéért roviden Gsszefoglaljuk az érintett jogait,

amelyek gyakorlasara vonatkozo6 részletes tajékoztatast a kovetkezo fejezetben adjuk meg.

Eldzetes tajékozodashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

Az érintett hozzaférési joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a Rendeletben meghatirozott kapcsol6dd informéciokhoz
hozzatérést kapjon.

(Rendelet 15. cikk).

A részletszabalyokrol a kovetkez6 fejezetben adunk tajékoztatast.

A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd —

kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)
1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra

vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd



személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje, ha a Rendeltben meghatarozott indokok
valamelyike fennall.
(Rendelet 17. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tdjékoztatést.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a rendeltben
meghatdrozott feltételek teljesiilnek.

(Rendelet 18. cikk)

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatést.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasdhoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel0 tajékoztatja e cimzettekrol.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhat6saghoz val6 jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelonek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20. cikk).

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

A tiltakozéshoz val6 jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbo6l barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekli vagy
az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szilikséges)

vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld, vagy egy harmadik f€l jogos érdekeinek

érvényesités€hez sziikség. (Rendelet 21. cikk)



A részletszabalyokrdl a kovetkez6 fejezetben adunk tajékoztatést.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatdssal jarna, vagy Ot
hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

(Rendelet 22. cikk) A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

Korlatozasok

Az Adatkezel6re, vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban. (Rendelet 23. cikk) A részletszabalyokrol

a kovetkez6 fejezetben adunk tajékoztatast.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl. (Rendelet 34. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz val6 jog) Az érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokdsos tartozkodasi
helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban — ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. (Rendelet 77.

cikk) A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatast.

A feliigyeleti hatosdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag
rd vonatkozd, jogilag kotelezé erejli dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hatdosdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tijékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

(Rendelet 78. cikk) A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tajékoztatast.



Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valéd jog
Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak
e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
(Rendelet 79. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

13 Részletes tajékoztatas az érintett jogairol

Elézetes tajékozodashoz valo jog
Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és informéciokrdl az

adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon

13.1 Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

Ha az ¢érintettre vonatkozo6 személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az adatkezel6 a személyes adatok

megszerzésének idOpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informaciok

mindegyikét:
. az adatkezelonek ¢és — ha van ilyen — az adatkezeldé képviseldjének a kiléte és
elérhetdségei;
. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;
. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
. a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapulod

adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei;

. adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;
. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszadgba vagy nemzetkdzi

Intézmény részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfeleldségi hatdrozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47.
cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas
esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az azok masolatdnak
megszerzésére szolgaldo modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.
Az 13.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének
1dépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes €s atlathato adatkezelést biztositsa, az érintettet a
kovetkezo kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:
. a személyes adatok taroldsanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen

id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;



. az €rintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald jogarol;

. a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) alapuld adatkezelés esetén a
hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonds elott a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

. a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

. arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd, hogy milyen Iehetséges

kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkozoan
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az érintettre nézve milyen
varhato kovetkezményekkel bir.
3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gylijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.
4, Az 1-3. pontok nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar

rendelkezik az informéciokkal. (Rendelet 13. cikk)

13.2 Rendelkezésre bocsatand6 informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol

szerezték meg

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezeld az érintett rendelkezésére

bocsatja a kdvetkezd informaciodkat:

. az adatkezelonek ¢s — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kiléte és
elérhetdségei;

. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

. a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

. az érintett személyes adatok kategoriai;

. a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;



. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli cimzett,
vagy valamely nemzetkozi Intézmény részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,
tovabba a Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak l1éte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46.
cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitds esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek
masolatanak megszerzésére szolgald modokra vagy az elérhetdségiikre valo hivatkozas.
Az 1. el6z6 pontban emlitett informéciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintettre nézve tisztességes ¢s atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kovetkezd kiegészitd
informaciokat:
. a személyes adatok taroldsanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;
. ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul,
az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;
. az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valo
joga;
. a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa), vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajaruldsa) alapuld adatkezelés esetén a
hozzéajarulds barmely idOpontban valod visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas eldtt a hozz4jarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;
. a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
. a személyes adatok forrdsa ¢€s adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbol szdrmaznak-e; és a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében
emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.
Az adatkezeld az 1. és 2. pont szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
. a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétol szamitott észszerii hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;
. ha a személyes adatokat az €rintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb

az ¢érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy



. ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé
alkalommal valo6 kozlésekor.

4. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrdl és a 2. pontban emlitett minden relevéans kiegészitd informaciorol.

5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:
. az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;
. a széban forgd informécidok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy

aranytalanul nagy erOfeszitést igényelne, kiilonosen a kozérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos ¢€s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol, a Rendelet 89. cikk (1)
bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés
esetében, vagy amennyiben az e cikk (1) bekezdésében emlitett kotelezettség
valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezeldnek megfeleld intézkedéseket kell hoznia —
az informaciok nyilvadnosan elérhetdové tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadséagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;
. az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezeldre alkalmazando
unios vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgaldo megfeleld
intézkedésekrol rendelkezik; vagy
. a személyes adatoknak valamely unids vagy tagédllami jogban el6irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapulo titoktartasi kotelezettséget
is, bizalmasnak kell maradnia. (Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult

arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon:

. az adatkezelés céljai;
. az érintett személyes adatok kategorii;
. azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes

adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket,
illetve a nemzetkozi Intézményeket;
. adott esetben a személyes adatok tdrolasdnak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem

lehetséges, ezen iddtartam meghatarozasanak szempontjai,



az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a rd vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok

kezelése ellen;

. a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

. ha az adatokat nem az érintettdl gylijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

. a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,

ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és
arra vonatkozo6 érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az
¢érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel jar.
2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi Intézmény részére
torténd tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.
3. Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulod, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, az informdacidkat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 15. cikk)
A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtottek
vagy mas modon kezelték;
. az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
. az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen,
¢€s nincs elsObbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

. a személyes adatokat jogellenesen kezelték;



. a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazando6 unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

. a személyes adatok gyljtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacios tarsadalommal 0sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
2. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az elébbi 1. pont
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technologia €s a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatdo Iépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket, hogy
az ¢érintett kérelmezte tOliik a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e

személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

3. Az 1. és 2. pont nem alkalmazand6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

. a véleménynyilvanitds szabadsagédhoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

. a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy

tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl, vagy az Adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
. a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) €s 1) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfeleléen a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
. a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével dsszhangban a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol, vagy statisztikai célbdl, amennyiben az 1. pontban
emlitett jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy
. jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:
. az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;
. az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
. az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

vagy



. az ¢érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az
Adatkezel6 jogos indokai elsébbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas alé esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez, vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet
kezelni.
3. Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja
Az adathordozhatésaghoz valoé jog
1. Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelonek tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyozn4 az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:
. az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzdjaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja
szerinti szerzOdésen alapul; €s
. az adatkezelés automatizalt modon torténik.
2. Az adatok hordozhatosdgahoz valo jog 1. pont szerinti gyakorlasa sordn az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithatdo — kérje a személyes adatok
Adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.
3. E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii, vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
4. Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
A tiltakozashoz valo jog
1. Az ¢rintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az
Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben

az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld



bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget ¢élveznek az ¢érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {izletszerzéshez
kapcsolodik.
3. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.
4, Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkésobb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.
5. Az informécios tarsadalommal 0Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevételéhez
kapcsolodoan és a 2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot
miszaki eldirasokon alapulé automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.
6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
tudomanyos ¢€s torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbodl kertil sor, az érintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdeki okbdl végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast
1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuldé dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatéssal jarna vagy 6t hasonldképpen jelentds mértékben érintené.

Az 1. pont nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

. az ¢érintett és az Adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
. meghozatalat az AdatkezelOre alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog teszi

lehetové, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy O az érintett kifejezett hozzajaruldsan

alapul.
3. A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezeld koteles megfeleld

intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsigainak és jogos érdekeinek védelme



érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

4, A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9.
cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének
a) vagy g) pontja alkalmazando, €s az érintett jogainak, szabadsagainak €s jogos érdekeinek

védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor. (Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1.

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazand6 unids vagy tagéallami jog jogalkotasi

intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22.

cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban 1évé rendelkezései tekintetében

az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd

jogok és szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az alabbiak védelméhez sziikséges €s aranyos

intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

. nemzetbiztonsag;

. honvédelem;

. kozbiztonsag;

. blincselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatasa,

illetve biintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel
szembeni védelmet €s e veszélyek megeldzését;

. az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekli célkitlizései,
kiilonosen az Unio6 vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke, beleértve

a monetaris, a koltségvetési ¢és az addzasi kérdéseket, a népegészségiigyet €s a szocialis

biztonsagot;
. a birdi fliggetlenség €s a birdsagi eljarasok védelme;
. a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megeldzése, kivizsgalasa,

felderitése ¢s az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatéasa;
. az a) — e) és a g) pontban emlitett esetekben — akéar alkalmanként — a kdzhatalmi

feladatok ellatasahoz kapcsolddo ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi tevékenység; [ az

érintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme; O polgari jogi kdvetelések

érvényesitése.
2. Az 1. pontban emlitett jogalkotdsi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalabb:

. az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

. a személyes adatok kategoridira,



. a bevezetett korlatozasok hatalyara, a vissza¢lésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre
vagy tovabbitds megakadalyozasat célzd garancidkra,

. az Adatkezel6 meghatarozasara vagy az Adatkezelok kategoridinak meghatarozasara,
. az adattarolds id6tartamara, valamint az alkalmazand6 garancidkra, figyelembe véve

az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat €s céljait,

. az érintettek jogait és szabadsagait érintd kockazatokra, és
. az érintettek arra vonatkoz6 jogéara, hogy tdjékoztatast kapjanak a korlatozasrol,

kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.
Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
1. Ha az adatvédelmi incidens valészinisithetden magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.
2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tijékoztatasban vilagosan ¢és
kozérthetdéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b), c) és d) pontjdban emlitett informéciokat és
intézkedéseket.
3. Az ¢érintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha kdvetkezd
feltételek barmelyike teljestil:
. az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
. az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban emlitett
magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul meg;
. a tajekoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Illyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajekoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.
4. Ha az Adatkezeld még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feliigyeleti
hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockézattal jar-
e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a 3. pontban emlitett feltételek

valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)



1. Az egyéb kozigazgatdsi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —,
ha az ¢érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti e
rendeletet.

2. Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az
iigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt
is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az partner jogosult birosagi jogorvoslattal €lni.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog
1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk
alapjan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil
nem tdjékoztatja az érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

4. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zbleg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak
megkiildeni. (Rendelet 78. cikk)

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
1. A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok —
koztiik a felligyeleti hatosadgnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog —
sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint
a szem¢élyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az
e rendelet szerinti jogait.

2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithato az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezelé vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kozhatalmi

jogkdrében eljaro kozhatalmi szerve.



14 Az érintett kérelmének el6terjesztése, az adatkezel6

intézkedései

1. Az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlaséara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

2 Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hatdridé tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hatdridd meghosszabbitasirdl az
Adatkezelé a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

3. Ha az érintett elektronikus Gton nytjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség
szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

4, Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomén, késedelem
nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tdajékoztatja az
érintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogdval.

L ¥ Az Adatkezel6 a Rendelet 13, és 14, cikk szerinti informaciokat és az érintett jogairol
2016 tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az
érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétl6do jellege miatt —
tulzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio, vagy tajékoztatas nyuajtasaval, vagy a

kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ kéltségekre:

. 100.000, -Ft 6sszeg(i dijat szamithat fel, vagy

. megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan, vagy talzé jellegének bizonyitisa az
Adatkezelot terheli.

6. Ha az Adatkezelonek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes
személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez

sziikséges informaciok nyajtasat kérheti.

Kelt.: Székesfehérvar, 2019, oktober 1.

E kiadvéany a Ciszterci Szent Istvan Gimnazium részére késziilt. Felhaszndlo csak a sajat tevékenysége

keretében hasznélhatja, tovabb nem adhatja!
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Diabéteszes gyerekek ellatasa iskoliankban

Milyen problémék fordulhatnak eld:

* A gyerek rosszul érzi magat
Meérjiikk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint valtozasidval van-e
Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti) vagy til magas (14

mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tiinetek: sapadtsag, remeges, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség
csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés.
< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
Mit adjunk:

— 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

— oOvodas: 1 dl tej, fél dl gytiimolcsleé,

— kis iskolas (alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdlcslé vagy 1-2 sz6lécukor

tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszer{ibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi csomag’-
hipds csomag, mely tartalmazza a szil6 altal Gsszedllitott, a diabéteszes gyermek szamara
bevalt, a hipoglikémia elharitdsara szolgalo termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell
mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt
ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint

a gyerek magahoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.



Stlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-

eparproduct-information hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad! A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard

hipoglikémia esetén értesiteni kell. Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
— A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, ¢és konzultdljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.
— Inzulinpumpds gyereknél a korrekcidra nem reagald magas vércukor kaniilhibéra utal.

Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell

— 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany
A hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyés utan a
gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilk nem elérhetdk, a gyereket mentével kell korhazba

vitetni.

* A gyerek belazasodik

A sziil6ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azonban addig is csillapitani kell.

* Testnevelési ora elott:

o haa vércukor 6-12 mmol/l k6zott, az aktivitas megkezdhetd

o haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig

halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
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A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzé szakemberek és a csalddokat Gsszefogd

alapitvanyok kényvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdégusok munkajét

Ajénlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziil6knek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktél csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem
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