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l. RESZ

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. 4 szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg
a koOznevelési intezmeny szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatéskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi tdrvények,

korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl  hatalyos

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet: A pedagogusok uj életpalyajarol szOlo torvény végrehajtasi
szabalyai.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet: A Nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasi
rendelkezései.

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet: A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
sz0106 rendelet.

20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésének részletszabalyai.

SZMSZ, hézirend, tanligyigazgatas, fegyelmi eljaras

40/2024. BM rendelet, valamint 245/2024. (VI1II. 8.) Korm. rendelet: A tiltott és hasznalataban
korlatozott targyakra, tovabba digitalis eszk6zokre vonatkoz6 rendelkezések.

18/2026. (VII. 31.) BM rendelet 2026/2027. tanévre

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi CXII. torveny és az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

1997. évi XXXI. torvény: Gyermekvédelmi és gyermekjoléti alapelvek

26/1998. (IX. 3.) NM rendelet: Az iskola-egészségugyi ellatas rendje.

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérdl: A nem pedagdégus munkavallalokra, valamint
hattérszabalykeént a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok.

1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl: A munkavédelmi és baleset-megel6zési kotelezettségek.

1997. évi CXL. torvény: A nyilvanos konyvtari ellatas szabalyai.

2013. évi CCXXXII. torvény és 17/2014. (III. 12.) EMMI rendeletiiF: A tankonyvellatés és a
tankonyvvé nyilvanitas kapcsolodé szabalyai.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a fenntarté Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellato
Intézmenyei Fenntartdja hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a koznevelési foglalkoztatottak és mas
érdeklodok megtekinthetik az iskolai kényvtarban munkaidében, az intézmeny honlapjan és a KIR
kozzétételi listan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmeny valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara, tanuléjara nézve kotelezé
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érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4 Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok kormanyzati funkciok szerinti besorolassal
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai az 1-4.. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd
miilkodtetési feladatok.

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai az 1-4. évfolyamon. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

Az a kiilonleges banasmaddot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgéasszervi, érzékszervi (latasi) fogyatékos (e korbol gyengénlato), vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. E korbe
tartoznak a viselkedés és érzelmi-hangulati élet rendszerint gyermekkorban vagy serdiilékorban
jelentkezd zavarai is.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasa.

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai az 5-8.. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok.

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai az 5-8. évfolyamon.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa.

Az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, tanulo, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi) fogyatékos (e kdrben gyengénlatd), vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. E korbe
tartoznak a viselkedés és érzelmi-hangulati élet rendszerint gyermekkorban vagy serdiilékorban
jelentkezd zavarai is.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldk ellatasa.

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Egyeb tevékenysegek

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatésa

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tAmogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢16k iskolai, diaksport-tevékenysége és tamogatasa
074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas



Az intézmény egyéb feladatanak TEAOR szerinti kodszama, megnevezése
8559 Mns egyéb oktatés

6820 Sajat tulajdonda, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

5629 Egyéb vendéglatas

9491 Egyhazi tevékenység

8552 Kulturdlis képzés

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

8551 Sport, szabadidds képzés

8690 Egyéb huméan-egészségtigyi ellatas

Tovabbi tevékenységek

Egész napos iskolai nevelés-oktatas az altalanos iskola 1-4. évfolyaméan
1. évfolyamtdl idegen nyelv (angol) oktatasa

5. évfolyamtol emelt szinti idegen nyelv (angol) oktatdsa

Az intézmény 6nalld jogi szemelyiseg, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Il. RESZ

II. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

2.1 Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
Az intézmeny 6nallé jogi személy. A fenntartd 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal
ruhazta fel.

A gazdasagi szervezet megnevezése

A koznevelési intézmény neve: Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
A koznevelési intézmeény székhelye: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.
Telefonszam: 46/ 508-301, 46/508-302 Mobil: 30/678-21-49
A kdznevelési intézmény jelzészamai:
Adoszama: 18440487-2-05
KSH szam: 18440487 8520 552 05
OM azonosito: 200144
TB toérzsszam: 124561918
Miikodési engedély szama: BO/05/01125-3/2023
A koznevelési intézmény bankszamlavezetdje:
Neve: CIB Bank Zrt.
Cime: 3525 Miskolc, Déryné u.1.
A koznevelési intézmény bankszamlajanak szama:
Pénzforgalmi jelz6szam: 11103901-18440487-36000001
Szamlaszam: 0239-466410-511

//////

Alszamla pénzforgalmi jelzészam: 11103901-18440487-37000004
Alszadmla szamlaszam: 0239-466410-512
A koznevelési intezmény altalanos forgalmi ado befizetésére kotelezett, illetve visszaigénylésere
jogosult (a f6z6konyha miatt).
2.2 Az intézményi vagyonkezelés rendje



Az intézmeény feladatellatdsdhoz rendelt vagyontargyak — a Miskolc, 6491 hrsz. alatti ingatlan és
ingévagyon — a Miskolci Egyhazmegye (3526 Miskolc, Szeles u. 59.) tulajdonat képezik, melyek
téritésmentes hasznélatba adasra kerultek.

Az intézményi vagyonbdl a foldterilet és ingatlanok tulajdonjoga a Miskolci Egyhazmegyet illeti
meg. A feladatellatast a hasznalatba kapott ingatlan, ing6 és egyéb vagyon szolgélja. Ennek
értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az
intézmeény mindenkori éves leltara tartalmazza.

Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény mitkodéséhez sziikséges pénzeszkdzrdl.

A koltségvetés elokészitésének, egyeztetésének, elfogadasanak eljarasi rendjére, a beszdmolasi
kotelezettségre a gazdasagi szervezet tigyrendje, a bels6 gazdalkodasi szabalyzatok tartalmaznak
rendelkezéseket.

A tervezés alatdmasztasahoz szilkséges analitikus nyilvantartdsok korét az intézmény az
eléirtaknak megfelelden vezeti.

Az igazgato és a gazdasagi vezet6 az elemi koltségvetésnek megfeleld részletezésii koltségvetési
javaslatot - a kikozolt tervezési szempontok alapjan, elkiilonitetten tartalmazva a miikodési,
fenntartasi eldirdnyzatokat, a kiemelt és rendkiviili céllal felhaszndland6 eldiranyzatokat —
jévéhagyasra a fenntartd elé terjesztik.

Kotelezettségvallalas rendje
A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsa soran a pénztéri és bankszamla pénzmozgasok
bizonylatain, ill. az utalvanyozast, a kotelezettségvallalast az arra jogosultak, ill. felhatalmazottak
latjak el kézjegyukkel.
A készpénz- és bankforgalmat a pénzkezelési szabalyzat elbirasainak megfeleléen bonyolitjak.
A hazipénztar pénzkészlet Osszege (pénztarkeret), az eldlegekkel, az utdlagos elszamolasra
kiadott 6sszegekkel kapcsolatos engedélyezési, eljarasi rend a torvényi valtozasokhoz igazodva
pénzkezelési szabalyzatban folyamatosan szabalyozott.

A szamviteli alapelvek, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilése
A konyvviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi eseményekrdl szamviteli bizonylatokat
allitanak ki, amelyek megfelelnek az el6irt alaki és tartalmi kovetelményeknek.

A fokonyvi és analitikus nyilvantartasok osszhangja, a beszamolo valodisaganak megfelelo

szamviteli, nyilvantartasi rendszerrel torténo alatamasztasa
El6irtuk az analitikus nyilvantartasok vezetésének kotelezettségét és rogzitettilk annak formajat
és modjat. A fokonyvi szdmlakhoz az eldirt tartalm( és formaji analitikus nyilvantartasokat
vezetiink, azok fokonyvi konyveléssel valdo egyeztetését folyamatosan elvégezzik. A
koltségvetési pénzforgalmat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a szamviteli
nyilvantartasba az eldirtaknak megfeleld id6ben - a hazipénztarban a pénzmozgassal egy iddben,
a bankszamlak esetében a bankkivonatok megérkezésekor - rogzitjuk, a bevezetés tényét
dokumentaljuk. Az analitikus nyilvantartasokban biztositott a logikailag zart rendszer.

A beszamold, a beszamolo felUlvizsgalata, zarszamadas, teljesités
Az intezmény gazdalkodasardl a szamviteli folyamat részeként elkészitett elkilonitett elemi
szintli beszamolot (Mérleg és eredmény-kimutatas) az igazgato a targyévet kovetd év aprilis 30-
ig a fenntarto felé nydjtja be.

Az intézmeény kiadmanyozasi joga az igazgatot, akadalyoztatas esetén helyetteseit és a gazdasagi
vezet6t illeti meg tevékenységiikkel 6sszefliggésben.



A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefliggd tigyekben az igazgato egy személyben is aléirhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés feltétele minden esetben az igazgatd elsé alairasa, masodik alaird a gazdasagi vezeto,
illetve valamelyik igazgatohelyettes.

A koltségveteési hitelek igénybevétele csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdt miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnorméat Miskolc Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kozgytilésének a kozétkeztetéshez kapcsolodd nyersanyag norma meghatarozasa
alapjan allapitja meg az intézmény. Az étkezési téritési dijat a nyersanyag norma alapulvételével
hatarozza meg, melyet jovahagyasra eljuttat a Miskolci Egyhdzmegye (fenntart0) részére.

111. RESZ
I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.
Magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, kortlmények és igények figyelembevételével az alabbi modon hatarozhatok meg a
szervezeti egységei.

Az intézmény szervezeti egységei:
° also tagozat
° fels6 tagozat
A koznevelési intézmény ¢élén az aldbbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

° igazgato

° iskolalelkész

° igazgatohelyettesek
° gazdasagi vezetd

3.1.1 Az intézmény vezetdje
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartod
gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje a felelos — a Koznevelési torvény eldirasai szerint - az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a fenntarto rendelkezésre bocsatott eszkdzok
tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasaért, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. Képviseli az intézményt.

Az intézmeényben keletkezett dokumentumokat alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti. 2025
szeptember 1-sejét6l kezdve elektronikus alairast, elektronikus bélyegz6t és elektronikus
1débélyegzot is hasznal.

Elso alkalommal a 2025/2026. tanévben, ezt kovetoen pedig minden tanévben felmend
rendszerben az iskolai nyomtatvanyok — az dllami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany
kivételével —a tanulmanyi rendszer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton késziilnek el. Tehat az iskolai bizonyitvany az iskola
igazgatojanak elektronikus alairdsaval ellatott digitalis biztonsagi okméany forméjaban kerl
kiallitasra és kozokiratnak mindsiil. A sziilo keérésére a digitalis bizonyitvanyrol papiralapu
diszpéldanyt is ki kell allitani, de ez mar nem kozokirat.



A koznevelési foglalkoztatottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a pedagdgiai munkdaért, a nevelbtestiilet
vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért es
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért, a tanulé-
¢s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért, a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miik6dtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértéset, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik tovabba:

az intézmeny katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezeése €s ellendrzése,

° a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szikséges személyi es targyi feltételek biztositasa,
a nemzeti- és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

° iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

) jelen szabdlyzatban és a Hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedeélyezeése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitésa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

oOralatogatasok végzése,

a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, lelkigyakorlaton valo részvételének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben donteés,

a diakonkormanyzattal és a cserkészettel vald egyiittmiikodés,

munkaltatdi jogok: jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, besorolas,

-----

szabadsag, rendkivili szabadsag igyében dontés,

feladata a minisztérium és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtougyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

a pedagogusok teljesitményértékelésenek vezetése: eldkésziti a teljesitményértékelést,
szoban felkéri a kozrem(ikodo személyeket, az értékelést kovetden a teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelendd személyeket, vezeti az értékeldé megbeszélést, dont az
illetményeltéritésrol.

° a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indit az intézményben
végzett neveld és oktatdé munka, egyes koznevelési foglalkoztatottak munkéja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.



A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt, kapcsolatot tart hivatalos szemelyekkel.
Jogkdrét esetenként vagy az lUgyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjével szembeni intézményi elvarasok:

1. Az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és iranyitasa teriletén

e Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.

e A jogszabalyi lehetoségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény
sajatossagaihoz igazitja.

e A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként kezeli.

e Egyiittmiikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

e Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa sordn elsdsorban a tanul6i eredmények javitasara
helyezi a hangsulyt.

e A tanuldi kulcskompetenciak fejlesztésére 6sszpontositd nevel6- oktatd munkat var el.

e Az intézményi mikodést befolyasold azonositott, 6sszegyiijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznélja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi
¢és jovobeli helyzetének megitélésében, kiilonosen a tanulds és tanitds szervezéseben és
irdnyitasaban.

e A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szol6 informaciokat, a kozponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a szilkséges szakmai tanulsagokat.

e Beszamolot kér a tanuldi teljesitmények folyamatos mérésén alapul6 egyéni teljesitmények
dsszehasonlitasarol, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanulok
fejlesztése érdekéeben.

e lranyitadsaval az intézményben kialakitjdk a tanulok ertékelésének kodzos alapelveit és
kdvetelményeit, melyekben hangstlyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

e [ranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagogiai kultiraba.

o A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlatdban is.

e Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és 6sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé
tegyék a helyi tanterv kbvetelményeinek teljesitését valamennyi tanulé szamara.

e Mikodteti a tanulasi-tanitdsi modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi mddszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulasi-tanitasi folyamatba valo bevezetésere.

e lranyitja a differencialo, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzé tanulastamogato
eljarasokat, a hatékony tanuldi egyéni fejlesztést.

e Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanulok specidlis tdmogatast kapjanak.

e Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, és aktiv iranyitoi
magatartast tantsit a lemorzsolddas megel6zése érdekében.

2. Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
tertletén

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény milkddését befolydsold jogi szabalyozok
valtozasait.

e A pedagogusokat az Oket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabalyvaltozasokrol
folyamatosan tajékoztatja.

e Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacios eszkozt, csatornat (verbélis,
nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) mikddtet.



A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikéacion alapul.
Hatékony id6- és emberi er6forras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés
elkerlése stb.)

Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint létesitmény, és a hasznalt
eszk6zok biztonsagos mukodtetésének megszervezése.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény mitkodésében érvényesiiljon a fenntarthato fejlédés
értékrendje.

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanossagra.

Az intézményi muikodés pozitiv képének kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartas
érdekében kommunikacios eszkozoket, csatornakat muiikodtet.

Szabalyozéssal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségét.

Elvérja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen iranyitja az intézmény partneri kdrének azonositasat, részt vesz a partnerek
képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel (pl. DOK, sziildi képviselet) torténd
kapcsolattartasban.

Hataskorének megfelelden hatékonyan egylittmiikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és
targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriletén

A jovOkép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiils6 és belsd kornyezetét,
a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.

Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épuléseét.

Az intézményi jovokép és a pedagogiai program alapelvei célrendszere a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovOképpel fejlesztd 6sszhangban vannak.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és bels6 valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok szlikségességének okait.

A valtoztatdst, annak sziikségessegét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési madjat megosztja kollégaival, a felmertiil6 kérdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési
tertileteket), ehhez felhasznélja a belso €s a kiilsd intézményértékelés eredményét.

Irdnyitja az intézmény hosszu és rdvid tava terveinek lebontésat és 6sszehangolésat, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez szilikséges feladat-meghatarozasok pontosak, érthetok, a
feladatok végrehajthatok.

Folyamatosan informalja kollégéit és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehet6séget biztosit szamukra az 6nallo informacidszerzésre (konferenciak, eléadasok, egyéb
forrasok).

Engedi és szivesen befogadja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételére iranyul6
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitéasa teriletén
A munkatarsak felel0sségét, jogkorét ¢és hataskorét egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) es
miikodtetésében;

Reészt véllal a pedagégusok oOrainak latogatasaban, megbeszéléseben.
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A pedagdgusok ertékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire épit.

Aktivan miikddteti a munkakdézosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a
team munkaban.

Kezdemenyezi, szervezi és 6sztdnzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket.

A tovabbkeépzesi programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbozo formait.

A dontésekhez sziikseéges informaciokat megosztja az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
probléméakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, odafigyel problémaikra,
és valaszt ad kérdeseikre.

Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kultarajat a
tanulédsi folyamatot tdmogatd rend jellemzi (példadul mindenki &ltal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszert 6tleteket.

A vezet6i kompetenciak fejlesztése tertleten

Vezetéi munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.
A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az Uj szakmai informaciokat és elsajatitja
azokat.

Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.

Hiteles és etikus magatartast tanudsit. (Kommunikacioja, magatartasa a pedagdgus etika
normainak megfelel.)

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben a végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a nevelOtestiilet €s valamennyi érintett szamara.

Az intézmény keresztény szellemiségének kialakitasa és megorzése teriiletén

Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitdsa soran kiemelt hangsulyt helyez a keresztény
nevelésre.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési alapelvek, célok és
feladatok meghatarozasaban. Odafigyel arra, hogy az iskola elvarasai hitbeli téren is realisak,
a tanulok ¢életkoranak megfeleldek legyenek.

Az iskolalelkésszel kdzosen tervezi meg a hitéleti programokat, tevékenységeket. Hangsulyt
fektetnek a keresztény, kiemelten a gorog katolikus hagyomanyok megismertetésére, az
egyhazi linnepek elokészitésére, megiinneplésére. Olyan lehetdségeket is kindlnak a
tanuldknak, amelyek segitik hituk elmélytlését, tudatos vallalasat, kereszténnyé valasukat.
Segiti a nevelGtestiilet tagjainak hitbeli és lelki fejlodését. Biztositja lelkigyakorlatokon vald
részvételuket. Torekszik arra, hogy az intézmény munkatarsi k6zosségében meghatarozo
legyen a kereszteny értékrend.

Egyiittmiikodik munkatarsaival, és keresztény életvitelével példat mutat annak érdekében,
hogy az intézmény elérje a keresztény nevelésre vonatkozé deklarélt céljait.
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e Iranyitasaval a tanuldk sziilei megismerik a katolikus nevelesi-oktatasi elveket, amelyeket az
intézmény képvisel. Igyekszik elérni, hogy elfogadjak és timogassak azokat.

e Fontosnak tartja, hogy a diakok megfeleld segitséget kapjanak hitiink alapjainak
megismeréesehez, igyekszik biztositani a hittan tanitas szinvonalat.

3.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében elsdsorban az igazgatOhelyettesek helyettesitik a kovetkez6 sorrendben:

1. 1. sz. igazgatOhelyettes,

2. 2. sz. igazgatbhelyettes,

3. Amennyiben 0Ok is tdvol vannak, a gazdasagi vezetd az igazgatdt helyettesitd személy.

4. Amennyiben 0 is tavol van, az iskolalelkész a helyettesitd személy.

5. Amennyiben a fentebb felsorolt helyettesek sincsenek az intézményben, halaszthatatlan tigyekben
az ezzel megbizott munkakdz0sség-vezetd jogosult intézkedni.

Amennyiben — barmilyen okbdl — az igazgato6 tartdsan van tavol (el6relathatolag minimum harom
hét) az igazgatot teljes jogkorrel az 1. sz. igazgatohelyettes helyettesiti.

Amennyiben — barmilyen okbdl —nincs igazgatdja az intézmenynek, az intézmeny vezetésével,
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat teljes kortien és teljes jogkorrel az 1.sz. igazgatohelyettes
latja el. Az igazgatoi feladatok teljes kor(i, mindent atfogo ellatdshoz a fenntartd felhatalmazd
rendelkezése sziikséges.

Hataskorik az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az intézmény milkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara és
szlkséges esetben alairasra terjed Ki.

Az igazgat6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a nevelbtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irésban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.2 Az igazgatd kozvetlen munkatarsai és az 6 munkatarsaik

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e igazgatohelyettesek

e iskolalelkész

e gazdasagi vezetd

e iskolatitkarok
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az iskolalelkész megbizatasat a fenntarto adja. Feladata az iskola hitéletének forméalasa, az ezzel
kapcsolatos tevékenységek koordinaldsa. Feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon terlletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgatohelyetteseket a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg, a fenntarto egyetértési jogot gyakorol. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon tertletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokert. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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A gazdasagi vezeto és az iskolatitkarok szakiranyl képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik
és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakdri leirasuk szerinti feladatokra. Az adminisztracios
¢s a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd iranyitja. Tavolléte esetén helyettesitése az
igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek feladata.
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FENNTARTO

ISKOLALELKESZ + IGAZGATO HELYETTESEK
(1. sz.ig. h.-----

2.sz.ig.h.)

/

v

N\

ZDASAGI VEZETO

VA

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK PEDAGOGIAI ISKOLA-Y ADMINISZTRATIV \ RENDSZER-
ASSZISZTENSEK TITKAROK DOLGOZOK GAZDA
A 4 / \A
ALSOS ALSOS TEST- VIZUALIS TERMESZET- HUMAN Nevelési- HIVATALSEGEDEK, KONYHAI
HUMAN REAL NEVELES KULTURA TUDOMANYI M.K. és hitéleti FUTO, DOLGOZOK
M.K. M.K. M.K. ES M.K. M.K. KARBANTARTO,
TECHNIKA PORTAS
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3.4.1. AzigazgatOhelyettesek

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az 1. sz. igazgatdhelyettes helyettesiti az igazgatot, s ha 6
is tavol van, a 2. sz. igazgatGhelyettes-

Jogaik és kotelezettségeik kulondsen: (munkakori leirasuk tartalmazza, melyik feladatot
melyik igazgatohelyettes latja el):

e Az igazgatohelyettes az igazgato segittarsa a nevel-oktatd munka tervezéseben, szer-
vezésében, ellenOrzésében, értékelésében.  Alapvetd feladata, hogy példamutatdé Kkatolikus
életvitelével az evangelium szellemében jo keresztényeket és jol kepzett, egészséges allampolgarokat
neveljen. Ehhez aktivan kozre kell miikkddnie a katolikus szellemi, szakmailag felkésziilt,
hivatastudattal rendelkez6, aldozatos munkatarsak egyiittmitkodésének kialakitasaban, és az iskola-
sziil6-gyermek alkotokozosseg, az iskola nyugodt, harmonikus légkdrének létrehozasaban. Az
igazgatot és igazgatOhelyettes tarsat — akadalyoztatas, tavollét esetén — teljes felel6sséggel és
jogkdrrel helyettesiti.

° Gondoskodik a nevére szignalt hataridds anyagok elkészitésérol és elkészittetésérol,
illetve tovabbitasardl. A feladatok végrehajtasardl referal az igazgatonak, és az
ugydarabokat aléirasra bemutatja.

° Az igazgato és helyettes tarsa elfoglaltsaga esetén fogadja és tajékoztatja a felugyeleti,
illetve az iskola latogatasara jogosult szervek képviseldit.

° Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti, vagy elkészitteti az
Orarendet.

° Feliigyeli, segiti, ellendrzi és értékeli a nevelok munk4jat, az osztalyfonoki, valamint az
egész napos iskolaban folyo tevékenységet.

o Szakmai ellen6rz6 tevékenysege Kiterjed a neveldket érintdé minden tantargy

feliigyeletére. Segiti a szakmai munkakdzosségek mitkodését, tevékenységével eldsegiti
a miikodési feltételek javitasat. Ellendrzi és segiti a mindségbiztositasi munkat.

° Oralatogatasai, valamint a nevelékkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a
nevel6-oktatd munka eredményeirdl, hidnyossagairol. Segitséget ad — a
munkakozOsségek bevonasaval — a tantervben megfogalmazott nevelési-oktatasi
feladatok eredményes megvalositasahoz.

o Felligyeli a KIR-ben a tanuldi adatok rdgzitését, rogziti az alkalmazotti adatokat, melyek
alapjan  adatokat szolgaltat a fenntartonak és a KAPInak a MAK
normativaigénylésekhez és elszamolasokhoz.

° Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti.
° Megszervezi és lebonyolitja a kiillonb6zd méréseket, az 6vodakkal valo kapcsolattartast,

a fogadoorakat és a sziiloi értekezleteket, a szakmai értekezleteket, a kiilsés eldadok,
vendegek altal tartott kulturalis programokat, jogi, rend- és egészségvedelmi, illetve
ismeretterjeszt6 el6adasokat, az egészségnapot, a javitd — és 0sztalyozo vizsgakat.

° A 7-8. évfolyamos osztalyfonokokkel kozosen megszervezi a palyavalasztast segitd
rendezvényeken vald részvételt és lebonyolitja a kzépiskolakba valo jelentkezéseket.
A tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol.

Szervezi az iskolaban a helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot.

. Ho végén ellendrzi az 6raadok altal megtartott 6rdk nyilvantartasat, majd Gsszesitve
leadja az adatokat a bérszamfejtéshez.
Kezeli a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat.
Szervezi és ellendrzi a tanordn Kivili foglalkozasok, orakozi szinetek, valamint az
ebédeltetés és ligyeletek rendjét.

° Az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek
és naplok vezetését.

° Biztositja az elektronikus nyomtatvanyok és digitalisan tarolt adatok rendelkezésre
allasat.
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Gondoskodik az e-naplo rendeltetésszerti kezelésérdl, rendszeresen ellenérzi ezeket, a
hianyossagokat potoltatja. Minden hénap 20-ig ellenérzi a digitalis naplokban az el6z6
honapban beirt osztalyzatok szaméat . Amennyiben ez nem felel meg az SzMSz-ben
rogzitetteknek (,, A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras
tantargyakbdl félévenkent minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb draszamu
tantargyakbdl havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld.”),
figyelmezteti az érintett tantargyat tanité pedagogust.

Gondoskodik a tavollevd pedagdgusok helyettesitésérol.

Kezeli a pedagogusok munkaidényilvantartasat.

Ho végén ellenérzi az o6raadok altal megtartott ordk és az esetleges tulorak
nyilvantartasat, majd dsszesitve leadja az adatokat a bérszamfejtéshez.

Ellendrzi a pedagogusok szabadsag kimutatdsat, nyilvantartja az anyanapon és a
tappénzen 1év6 pedagdgusokat, tappénzes lapjaikat tovabbitja.

Tervszerlien ellenérzi az intézmény épiileteinek takaritasat, az udvar és az iskola
kozvetlen kornyezetének rendben tartasat. Probléma esetén intézkedik, intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot. Negyedévenként és a nyari nagytakaritaskor a gazdasag-
vezetdvel tervszeriien ellendrzi az elvégzett munkat.

Ellendérzi a munkako6zdsségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken vald tgyelet teljesitését.

Ellenérzési jogkore kiterjed a nevel6i-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

Az igazgato felkérésére intézményi delegaltként részt vesz a pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak/eljarasénak lebonyolitasaban.

Az igazgatoval egyeztetve meghivja a médidk munkatarsait a kiemelkedd iskolai
eseményekre, sajtdanyagot mellékelve ehhez. A rendezvény utan cikket készit vagy
készittet, amit — az igazgatd jovahagyasa utan - elkild a sajtonak, a Miskolci
Egyhazmegye és a MEKIF honlap-kezel6jének, valamint iskolank rendszergazdajanak.
Rendszeresen figyeli intézményink honlapjat és facebook oldalat, gondoskodik arrol,
hogy az eseményekrdl minél hamarabb felkertiljenek ra a fotok és az 4ltala eldzetesen
jovahagyott beszdmolok, cikkek. Ez utobbiak megiratidsarol is 6 gondoskodik.
Folyamatosan segiti és felligyeli a konyvtaros altal vezetett digitalis és fotdalbum
formatumau iskolai évkonyv készitését.

Rendszeresen ellen6rzi a hasznalt taneszkozok anyag- €s vagyonkezelését.
Tapasztalatait jegyzOkonyvben rogziti. Segiti az igazgatd altal elkészitett leltarozasi
Utemterv vegrehajtasat és biztositja a leltarozés feltételét.

Az iskola tehetségfejlesztd szakértdjével egyiittmiikodve irdnyitja az intézményben
folyod tehetségsegitd tevékenységet, illetve ellatja a Tehetségpont miikddtetésével
kapcsolatos aktualis feladatok koordinalasat.

Felllvizsgalja és feliilvizsgaltatja a tanulocsoportok létszamat, biztositja a beiskolazasi
torvény maradéktalan betartasat.

Az iskola tanuloinak 1. osztalyba valo beiratasat és a tobbi osztalyba érkezd tanulok
beiratasat, illetve tAvozasat vezeti és nyilvantartja.

Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi-koordinator pedagogus tevékenyseget.
Az iskolaba nem jaro, igazolatlanul mulasztd tanulok felszolitasat, feljelentését — az
osztalyfonokok bevonasaval végrehajtja a torvényes rendelkezések szerint.
Figyelemmel kiséri a Nevelési Tanacsadohoz benyujtott vizsgalati kérelmeket és azok
eredményeit. A szakértéi véleményeket fénymadsolva tovabbitja az illetékes
kollégéknak. Nyilvantartja az SNI és BTMN tanulokat. Vezeti a felmentett és az egyéni
tanrendben tanulok nyilvantartasat és elvégzi az esetleges gyogypedagogiai
attelepitéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat.
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° Rendszeresen figyelemmel kiséri a munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi felelds
tevékenysegét, az intézmény munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasat, a nyilvantartasok
vezetését, a jelentések pontos hataridejének betartdsat. Segit a tlizriadd
lebonyolitasaban.

Idében megrendeli a sziikséges taniigyigazgatasi nyomtatvanyokat.

Kapcsolatot tart az 6raado6 logopédusokkal, illetve az intézményben mitkk6dé miivészeti
és sportiskola oktatoival, segiti munkajukat. Orajuk elmaradasa esetén idSben értesiti az
illetékes tanulokat.

° A palyazatird team tagjaként figyeli a lehetséges palyazatokat, és részt vesz azok
megirasaban, illetve sikeres palyéazat esetén lebonyolitdsukban.

° Kozremiikodd személyként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében. A
teljesitményértékelés soran részt vesz az oralatogatasokban, az értékeléshez szikséges
adatokat Osszegylijti és attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot keszit,
amelynek kozlésénél jelen van az értékelend6 személlyel egyiitt. Titoktartasi
kotelezettségének iddszaka 1 év.

° Koveti a mindsitési €s tanfeliigyeleti adminisztraciot. Intézményi delegéltként részt vesz
a pedagogus kollégak mindsitéseben.

A belso ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan kételes elvégezni.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

3. 4.2 Szakmai munkak0zgsség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

A munkak0z0sség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkakozdsség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszdmolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol.

A munkak6z0sség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai:

o Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkjaért,
a szaktargyi oktatasért, munkakozdssége tagjaival megbeszéli a tankdnyvvalasztast.

e Maddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (tandrékat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasét.

e Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feltgyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, atsorolasara.

e Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

e Részt vesz a munkakozosségi tagjai teljesitményeértékelésében. A teljesitményértékelési
folyamatban részt vesz a pedagogusok es mas iskolai dolgozok teljesitményének
értekelésében, ideértve az oralatogatasokat, értékelé megbeszéléseket és az eredmények
0sszegzését, dokumentélasat, a teljesitményertékelés egyéni céljaban meghatarozottak
szerint. Titoktartasi kotelezettségének idészaka 1 év.

o Képviseli allasfoglaldsaval a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
Kival.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére.

o Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait.
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e Javaslatot tesz a szaktantermek fejlesztéseére.
e Torekszik az iskolan bellli egységes értékelés megvalositasara.
e Gondoskodik a helyi versenyek lebonyolitasarol.

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.

3.4.3 Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

az osztalyfonoki munkahoz kapcsolodo dltalanos feladatai:

Osztalyfonoki munkajat, az intézményi feladatokkal 0sszhangban, a pedagodgiai program
célrendszerének megfeleld modon, az éves munkatervhez igazodva, az osztalyfonok feladatait
meghatarozo6 rendelkezései szerint kell végeznie.

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiali
feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési
feladataira.

A helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg. Kiemelt figyelmet fordit pl.: az Unnepekre, tematikus hetekre,
palyaorientaciora, a nevelés lelkiségi és teremtésvédelmi aspektusaira.

Pontosan és aktivan, feladatokat vallalva és ellatva részt vesz a nevelési és hitéleti
munkak0z0sség megbeszélésein és értekezletein.

Kiemelt és rendszeres figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére, megnyitasara, pontos
vezetésére: digitalis naplo, torzskonyv, bizonyitvany, stb. A 2025/2026-0s tanévben elsé
alkalommal, ezt kovetéen pedig minden tanévben felmend rendszerben az iskolai
nyomtatvanyokat (bizonyitvany, toérzskonyv) a tanulméanyi rendszer alkalmazésaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus
aton kell elkészitenie. Vezeti a tanulok dicséretével és elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Tanulét elengedhet a Hazirendben rogzitettek szerint.

Az intézményi elvardsokhoz igazodva figyelemmel kiséri és tdmogatja a méltanyos és
egyenletes terhelés elvének érvényesiilését az osztalyat érintéen, ami kiilonosképpen
vonatkozik arra, hogy egy napra nem keriilhet pl.: kettonél tobb témazar6 dolgozat.

a legfontosabb elvarasok vele szemben, illetve legfontosabb feladatai:

Alaposan ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik és személyiségik alapos megismerése
érdekében meglatogatja csaladjaikat.

Segiti az osztalykdzosség kialakulasat.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztilyaval valo torédést (Orakozi
szlinetekben, lelkinapokon, osztalymiséken valo részvételével).

Koordinalja és segiti az osztalyadban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja Oraikat.
Amennyiben szilikséges, eseti jelleggel értekezletet szervez a nevel6testiilet osztalyaban
érintett tagjai szamara.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyaban végzend6é gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasara.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Megkulénbdztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és
segit kikiiszobolni azokat.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti,
a konferenciat megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi.
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16. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, segélyezésére,
fegyelmi intézkedesre.

17. Tanuldit rendszeresen téjékoztatja az eldttiik allo iskolai feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit.

18. Id6ben el6késziti, megszervezi és megvalositja osztalya sport-, kulturalis programjait,
tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a kirdnduldsi tervet. A szabadidds
tevékenységek szervezése soran szem elott tartja osztalya életkori sajatossagait. Transzparens
(6szinte, nyilt, a nehézségeket, rossz dolgokat is bemutatd) tajékoztatast nyujt a sziiloi
kozossegnek is.

19. Kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, torvényes képviseldvel, a sziildi
munkakozosséggel, az osztaly diakonkormanyzati vezetdivel.

20. Biztositja osztalya képviseldinek megvalasztasat, a didkonkormanyzati megbeszéléseken és
az évi rendes diakkozgytlésen vald részvételét.

21. Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal és az iskola lelki
vezetdjével, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszichologus, logopédus,
gyogypedagogus, fejlesztépedagogus, gyogytestneveld, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
iskolai szocidlis segitd, gyamiigyi munkatars).

22. Elokésziti a sziiloi értekezleteket, fogadoorat. Vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl
jelenléti ivet vezet.

23. Részt vesz osztalya miisorainak eldkészitd munkalataiban.

24. Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes el6irasaira.

25. Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

26. 8. évfolyamon segiti osztalya tanuldinak pélyavélasztasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
jelentkezését.

27. Folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekorécidjara, a teremben elhelyezett falitjsag
tartalmanak karbantartasara, az allagmegdvasra.

28. Minden év szeptemberének 15. napjaig leadja a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6snek a
hatranyos €és halmozottan hatrdnyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis napléba. Az érintett tanulok
esetében gondos figyelemmel kiséri az adott szakértéi véleményben foglalt esetleges
felmentések, kedvezmények teljestléset a dokumentumban meghatarozott tanulmanyi
tertileteken.

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

30. Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejardk adataiban bekovetkezé valtozasokat.

31. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavedelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

32. Szilkség esetén figyelemmel Kiséri, szervezéssel, felligyelettel timogatja az egészségiigyi és
minden mas sziirés és vizsgalat lebonyolitasat.

33. Keresi a lehetdségét, hogy bekapcsolddhasson az osztalyfénoki munkat segité képzésekbe.

ellendrzési kotelezettségei:

34. Havonta ellenérzi osztalya tanuldit érintden a digitalis naplo osztalyozd részét, az
osztalyzatokat érint hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek.

35. Rendszeresen koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a hazirendnek megfeleléen
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikseges ertesitéseket.

36. A hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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37.

38.

39.

A digitalis napléban irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Irasban értesiti a tanulok sziileit mar az 1. igazolatlan 6ra utan az igazolatlan hianyzasrol, ha
a tanulo6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén.

Idében ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztélyzata, valamint a lezért
érdemjegy nem tér-e ¢l jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

kiilonleges felelossége:

40.
41.
42.
43.
44,

3.4.4

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyaval kapcsolatos informéacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

A potosztalyfonok feladatai és hataskore

Szorosan egylittmiikodik osztalya osztalyfonokével, megbeszEli vele az aktualis teenddket,
segitséget nyujt neki.

Részt vesz az osztalyprogramokban.

Részt vesz a sziildi értekezleteken.

Ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatterik és személyiségiik alapos megismerése érdekeében
0 is részt vesz a csaladlatogatasban.

Az osztalyfonok akadalyoztatdsa esetén ellatja az osztalyfonoki teenddket.

kiilonleges feleldssége:

Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hatéskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

= Szorosan egyiittmiikdodik osztdlya osztalyfonokével, megbeszéli vele az aktudlis
teendOket, segitséget nyujt neki.

= Részt vesz az osztalyprogramokban.

= Reészt vesz a sziildi értekezleteken.

= |smernie kell tanitvanyait. Csaladi hatterik és személyiségik alapos megismerése
érdekében 0 is részt vesz a csaladlatogatasban.

= Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ellatja az osztalyfonoki teenddket.

3. 4.5 A pedagogus munkdajahoz kapcsolddo altalanos elvarasok, feladatok:

Alapvetd elvards a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozé
pedagdgusok Etikai Kddexének elfogadasa, az abban foglaltak betartasa.

A katolikus egyhdz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megérzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Eletszemlélete, elhivatottsaga, cselekedetei, megnyilvanulasai, szeretetbdl fakado gesztusai,
példamutatd modon vannak 6sszhangban a keresztény pedagogia elveivel.

Az iskolai élet egészére figyelve, személyes példajaval is segiti a kozosség tagjainak emberi
és hitbeli kibontakozésat.
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= Pedagogiai munkdjanak alapjat képezi a személyes torddés, melynek legfobb jellemzdi az
értékkozponta figyelem, gondossag, tiirelem, baratsagos, megerdsito 1égkor megteremtése.

= Szakmailag és modszertanilag alapos felkésziiltség jellemzi. Orajat pontosan kezdi és fejezi
be.

= Sajat 6rgjarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatisa esetén ideiglenesen jogaiba Iép.

= Az intézményi elvardsokhoz igazodva betartja a méltanyos és egyenletes terhelés elvének
érvényesiilését az altala tanitott osztalyokat érintéen, ami kiilondsképpen vonatkozik arra,
hogy egy napra nem keriilhet kettonél tobb témazaro dolgozat.

= Részt vesz a tantargyahoz kapcsolodoan, kiemelt banasmaodot igényld tanuldkat érinté neveld-
oktaté munka szervezésében, figyelemmel kiséri annak részleteit.

Intézményi feladatok:

= az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatésa,

= egész tanévi munkajanak tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként vald
megtervezése, tanmenetben torténd rogzitése,

= atanitasi 6rakra, foglalkozasokra valé alapos felkésziilés,

= atanitasi 6rak, foglalkozasok magas szakmai szinten torténé megtartasa,

= helyettesités,

* a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradt és a helyettesitett 6rak
adminisztralasa, a hianyzo tanuldk bejegyzése a Kréta-naploba.

» a tanuldk dolgozatainak, irasbeli munkdjanak javitasa, rendszeres, transzparens értékelése
(érdemjeggyel /szbvegesen) a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint,

= a kilonbozeti-, az osztalyozd- és a javitovizsgak feladatsoranak osszeédllitasa, a vizsga
lebonyolitasa,

= tanulmanyi és kulturalis versenyek elokészitése, lebonyolitasa,

= tanitvanyai felkészitése a tanulmanyi-, kulturalis versenyekre, utaztatas, kisérés

= atehetséggondozassal és a tanuldk felzarkdztatasaval kapcsolatos feladatok ellatéasa,

= atanulok felligyelete az 6rakozi szlinetekben, a hajnali -, udvari - és ebédléi tigyelet ellatasa,

= helyettesitési készenléti Ugyelet ellatasa,

= Dbelsd vizsgak, mérések, versenyek soran biztositando feliigyelet,

= tanulmanyi kiranduldsok, iskolai Unnepségek és rendezvények, kulturalis-, szabadidGs
programok szervezése,

= osztalyfénoki-/ potosztalyfonoki- feladatok ellatésa,

= gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

= fogaddorék megtartasa,

= pontos ¢és aktiv részvétel, feladatvallalas a nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken,
megbeszéléseken, lelkigyakorlatokon, valamint az éves és havi munkatervben meghatarozott
rendezvényeken,

= szakmai és pedagdgiai miiveltségének fejlesztése rendszeres onképzéssel és a munkaltato altal
elrendelt tovabbképzéseken vald részvétellel,

= atanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munka elvégzése,

= az iskolai dokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban, felilvizsgalataban valé aktiv
kozremiikodés,

= az osztalytermek, szaktantermek és szakleltarak rendben tartasa, szertarrendezés,

= egyiittmiikddés a munkatarsakkal (pl.: rendszeres kapcsolattartas didkjai osztalyfonokével, az
Oket tanitd tobbi tanarral, gyogy- és fejleszto-pedagdgusokkal), sziilokkel, mas szakmai
intézményekkel, szakemberekkel,

» a munkaid6-nyilvantartas rendszeres (havi) vezetése.

= Egyeztetés alapjan ellat egyéb feladatokat: pl.: iskolai rendezvény szervezése, tdboroztatas, a
tanulmanyi kiranduldsokon kisérétanarként valo részvétel, stb.
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3.4.5.2. A pedagogusokkal szembeni intézményi elvarasok:
1. Pedagogiai modszertani felkésziltség teriletén

. Alapos, atfogé és korszerli szaktudomanyos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

. A szaktargynak és a tanitdsi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatdsi modszereket,
taneszkdzoket alkalmaz.

. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara neveli.

. Tanitvanyaiban kialakitja az online informécidk befogadasanak, feldolgozasanak,
tovabbadasanak kritikus, etikus madjat.

. Az alkalmazott pedagdgiai modszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.

. Felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlcsi allapotat. Hatékony tanulo-

megismerési technikakat alkalmaz.

. A differencidlas megfeleld modja, formédja jellemzo.

. Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati  alkalmazasat is lehetévé teszi.

. Alkalmazza a tanulocsoportoknak, kiillénleges banasmodot igényloknek megfeleld, valtozatos
modszereket.

. A pedagdgus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az 6ran alkalmazott
modszereket.

. Tehetséggondozas keretében az arra alkalmas tanulokat versenyezteti, kilonféle szereplési
lehetdségeket biztosit szdmukra.

. Felzarkoztatd programokat szervez a lemaradt tanulok szdmara, egyéni segitségnyujtast ad a
hianyossagok potlasara, differencialt fejlesztd foglalkozasokat szervez a szabad orakeret terhére.

. Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban.

. Pedagdgiai munkajaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.

. Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik.

. A rendelkezésére all6 tananyagokat, eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket is —
ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen hasznalja.

. Fogalomhasznélata pontos, kdvetkezetes.

. Kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket (a szaktargyi

koncentraciot).
. Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmddszertani tudassal.

. Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara.

2. Pedagogiai folyamatok tevekenységek tervezese és a megvalodsitasukhoz sziikséges
onreflexiok teriletén

. Pedagogiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi (tematikus) egységekre és drakra bontva
IS megtervezi.
. Komplex médon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden Iényeges elemét: a tartalmat,

a tanulok elézetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, az oktatdsi kdrnyezet lehetdségeit,
korlatait stb.

. Tudatosan tervezi a tanora céljainak megfelel6 stratégiakat, modszereket, taneszkozoket.
. Tobbféle mddszertani megoldasban gondolkodik.

. Az orat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.

. A tanulok tevékenységét, a tanulési folyamatot tartja szem el6tt.
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. Tudatosan torekszik a tanulok motivalasara, aktivizalasara.

. Terveit az 6ra eredményessegének fliggvenyében fellilvizsgalja.

. A tanitasi orékat, foglalkozasokat magas szakmai szinten tartja meg.

. A célok tudatositasabol indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi
eldirasokat, az intézmény pedagodgiai programjat.

. Célszerlien hasznalja a digitalis, online eszkozoket.

. Hasznalja a szocialis tanulasban rejlo lehetdségeket.

. Alkalmazza a differenciélas elvét.

3. A tanulds tdmogatasa teriletén

. Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén igyekszik
valtoztatni eldzetes tanitasi tervein.

. Megismerteti a tanulokkal a velik szemben tamasztott kdvetelményeket, tudatositja benniik a
kittizott célok elérése érdekében.

. Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket.

. Felismeri a tanulok tanuldsi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai segitséget kinal
szamukra.

. Kihasznalja a tananyagban rejld lehetdségeket a tanulasi stratégidk elsajatitasara,
gyakorlasara.

. Képessé teszi tanitvanyait arra, hogy életkoruknak megfelelden tudjanak eligazodni korunk

tarsadalmi viszonyai k6zott, tudjanak az adott értékek mentén valasztani az eléjiik tarulo lehetoségek
kozul, legyenek képesek 6nall6 veleményalkotésra.

. Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 1€gkort alakit ki, ahol minden tanul6 hibazhat,
ahol mindenkinek lehetésége van a javitasra.

. A tanulast tAmogat6o kornyezetet teremt példaul a tanterem elrendezésével, a taneszkdzok
hasznélataval, a didkok dontéshozatalba valé bevonésaval.

. Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallé ismeretszerzés, kutatas igényét. Osztonzi a
tanulokat az IKT-eszkdzok hatékony hasznalatara a tanulas folyamatéaban.

. Megfeleld Utmutatokat és az 6nalld tanuldshoz sziikséges tanuldsi eszkozoket biztosit a

tanulok szadmara, példaul webes feliileteket mukodtet, amelyeken megtaldlhatok az egyes
feladatokhoz tartozo Gtmutatok és a letdlthetd anyagok.

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényestilése, a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz

sziikséges megfelelé6 modszertani felkésziiltség teriiletén

. A tanuloi személyiség(ek) sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaltan tarja fel.

. A tanulé személyisége megismerésének folyamata pedagogiai gyakorlatdnak minden
elemeében jelen van.

. A tanulo életkori és egyéni jellemzdit egységben, mint egyéni sajatossiagokat igyekszik
figyelembe venni.

. Munkajaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli és kezeli.

. A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében szemléli.

. A tanulo(k) teljes személyiségének fejlesztésére, autonomiajanak kibontakoztatasara
torekszik.

. Felismeri a tanulok tanulédsi vagy személyiségfejlodési nehézségeit, és kepes szdmukra
segitséget nyujtani - vagy a megfelel szakembertdl segitséget kérni.

. Realisan és szakszertien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat.

. A tanulokat rendezett, fegyelmezett életre, illetve arra neveli, hogy tetteiknek kdvetkezményei
vannak.
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. A tanuldkat hozzasegiti helyes onértékelésiikhtz, onkritikajuk fejlesztéséhez, s ahhoz, hogy
ez hogyan viszonyul teljesitménylik szintjéhez. Ezek altal timogatja dket hibaik és erényeik
felismerésében.

. A tanulok pozitiv énképét erdsiti az eredményes tanuldshoz sziikséges képességek, attitidok
kialakitasaval.

. Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanuldk egyéni igényeinek
megfeleld stratégiak alkalmazasara.

. A tanuld hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni megértest
eldsegité modon reagél rajuk.

. Kiilonleges banasmaodot igényld tanuld vagy tanuldcsoport szaméara hosszabb tava fejlesztési
terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

. Az altalanos pedagdgiai célrendszert és az egyéni szlikségletekhez igazodo fejlesztési célokat
egységben kezeli.

. A sziiloket segiti és tamogatja az otthoni banasmoddban, fejlesztésben - szakemberek
bevonésaval.

. Palyavalasztast eldsegitd palyaorientacids foglalkozast szervez.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtes, nyitottsag
a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység teriletén

. Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit.

. LehetOséget teremt tanitvanyai szamara a k6zdsségi életbe valo aktiv bekapcsolddasra, hogy
ez altal tapasztalatokat gylijthessenek a kozosségi ¢lethez szlikséges magatartashoz és viselkedési
formakhoz.

. Szociometriai felméréseket, Tehetségtérképet, Tehetségutlevelet készit.

. Az intézményi elvarasoknak megfelel6 rendszerességgel csaladlatogatast végez.

. Orain harmoniat, biztonsagot, elfogadd légkort teremt.

. Tanitvanyait egymas elfogadasara, tiszteletére neveli.

. Munkajaban figyelembe veszi a tanulok és a tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébdl adddo sajatossagait.

. A tanuldk kozotti kommunikaciot, vélemeénycserét 6sztonzi, fejleszti a tanuldk vitakultdrajat.
. Ertékkozvetité tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemzi.

. Példamutatasaval tanitja a mindennapokban a tlrelmet és a méassdg elfogadasanak
fontossagat.

. Az egyiittmiikddést tdmogatd, motivald modszereket alkalmaz mind a szaktargyi oktatds
keretében, mind a szabadidds tevékenységek soran.

. Az egylttmiikodés, kommunikacio eldsegitésére online kozosségeket hoz I1étre, ahol

értékteremtd, tevékeny, kovetendé mintat mutat a didakoknak a digitalis eszk6zok funkcionalis
hasznélatanak teren.

. A tanuldkat bevonja sajat iskolai életiik megszervezésébe.

. Tanulmanyi kirandulasokat, iskolai (nnepségeket, rendezvényeket szervez, tartalmas
kozOsségi életet alakit ki. A programok kialakitasaba 6tletadoként, szervezoként, lebonyolitoként a
kdz0sség tagjait is bevonja. A kdzos sikereket, az esetleges kudarcokat kdzosen éli at tanitvanyaival,
az Osszetartozas érzésének felkeltése érdekeben.

. Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megelézésére torekszik, példaul megbeszélések
szervezésével, kdzos szabalyok megfogalmazasaval, kovetkezetes és kiszamithato értékeléssel.

. A csoportjaiban felmertil6 konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.
. Tanitvanyait bevonja a feleldsségteljes dontéshozatalba, tudatositja benniik a demokracidhoz

szlikséges képességeket, jogokat-kotelességeket
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6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése tertletén
. Jol ismeri a szaktargy tantervi kovetelményeit, és képes sajat kovetelményeit ezek
figyelembevetelével és sajat tanulocsoportjanak — ismeretében  pontosan  korilhatarolni,
kovetkezetesen alkalmazni.

. A szaktargy ismereteit és specidlis kompetenciait méré eszkozoket (kérdéiveket,
tudasszintmérd teszteket) készit.

. Céljainak megfeleléen, valtozatosan €és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonbozo
értékelési modszereket, eszkdzoket.

. Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek.

. A tanulés tamogatasa érdekében az drékon torekszik a folyamatos visszajelzésre.

. Onélléan képes a tanuldi munkak értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, szlikség esetén gyakorlatat modositani.

. Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanuldk fejlédését segiti.

. Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek

eldsegitik a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

7. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas tertletén

. Munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal.

. Szakmai és nyelvi szempontbol is igényes nyelvhasznalatra torekszik.

. A tanulashoz megfeleld hatékony és nyugodt kommunikacios teret, feltételeket alakit ki.

. Kommuniké&cidjat minden partnerrel a kdlcséndsség es a konstruktivitas jellemzi.

. Tudatosan tdmogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikéciojanak fejlodését.

. A kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés sordn hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket és a kiilonbozd online csatornakat.

. A didkok érdekében onalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikddik a kollégakkal, a
sziil6kkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

. A szakmai munkakozosség munkédjaban kezdeményezden ¢és aktivan részt vallal.

Egyiittmiikodik pedagogustarsaival kiilonb6zé pedagdgiai és tanuldsszervezési eljarasok (pl.
projektoktatés, témanap, Unnepség, kirdndulas) megvaldsitasaban.

. A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitadkban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggydzhetd.

. Nyitott a sz(i16, a tanulo, az igazgatd, a kollégak, a szaktanacsado visszajelzéseire, felhasznalja
ezeket szakmai fejlodése érdekében.

. Iskolai tevékenységei soran felmeriilo/kapott feladatait, problémait 6néalldéan, a szervezet
mukodeési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért tertletén

. Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

. Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikéaciojat.

. Tisztdban van szakmai felkészultségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

. Kilonds gondot fordit az ©nképzésre, az olvasasra, a kultira szépségeiben vald
megmeritkezesre, melyek lelki-szellemi téltést adnak a napi munkahoz.

. Tisztdban van szakmai felkészultségével, személyiségének sajatossagaival - annak
erdsségeivel és korlataival - képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

. Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagodgia tudomanyara vonatkozo legujabb
eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

. Rendszeresen tajekozodik a digitalis tananyagokrol, eszkdzokrol, az oktatastamogato digitalis
technoldgia legujabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznalhatosagukat.

. Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egylittmikodéseknek.
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. E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

. Munkajaban alkalmaz 0j mddszereket, tudomanyos eredményeket.

. Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

. Szerepet vallal az intézmény iskolai dokumentumainak készitésében, felulvizsgalataban.
Munkavégzése pontos, megbizhatd.

. Képessége, szakértelme, érdeklédése szerint javaslatokkal segiti az intézményi fejlesztést.

9. Egyhazi elvarasok a pedagogusokra vonatkozéan

. Rendszeresen latogatja a vasar- €s Unnepnapi istentiszteleteket.

. Hitében €16, aldozatkész tagja egyhazanak.

. Aktiv tagja valamely konkrét egyhazkdzségnek.

. Az egyhdzmegye altal elvart rendszerességgel vesz részt lelkigyakorlatokon.

. Nyitott az egyhazi tanitas irant, igénye és vagya a hitbeli ismeretekben valé mind alaposabb
elmélydlés.

. Csaladi élete példamutato.

. Az adott egyhaz torvényeinek elvarasai szerint éli eletét.

. Alakitja névendékei lelkét-szivet.

. Nem pusztan ismereteket akar nyGjtani, hanem legalabb annyira értékeket kozvetiteni.

. Alkalmassa formalja tanitvanyait az egymas iranti szeretet gyakorlasara.

. Kiaknazza a tantargyak lehetdségeit a keresztény személyiség kibontakoztatasa érdekében.

. Az értékek atadasa kdzben az 6rok értékek felé is iranyitja tanitvanyai figyelmét.

. Formalja a didkok keresztény személyiségét, felelds keresztény életre 0sztonzi Oket.

. A tananyagot lelkiismeretesen atadja, tantargyat igyekszik megszerettetni.

. Szavaival, tetteivel, egész lényével a keresztény értékek és a kettds szeretetparancs felé
iranyitja a gyermekek figyelmét - tandsagot tesz Krisztusral.

. Egyéniségében megmutatkozik a kollégak tisztelete.

. Kollégaitol elfogadja a tanacsokat, nyitott az egyittgondolkodasra, kompromisszumra.

. Egyutt tud és akar dolgozni munkakdzdsségében, osztalyaban kollégaival.

. Munkakdzdsségében méltanyos és aranyos teherviselést vallal.

. Megfeleld problémamegoldo képességgel rendelkezik.

. Kollégaival empatikus, tolerans.

. Magatartasaval és hozzéaallasaval segiti a konfliktushelyzetek megoldasét.

. A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézmeényeiben dolgozd pedagdgusok szamara

készitett Etikai Kodexet elfogadja és betartja.

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98.8(3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a kdznevelésert felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.
Szabéalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettik a pedagdgusok teljesitményertékelésének
bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:
e A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény, roviditésben PUétv.
e A pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023.
(VI11.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint
e A pedagbdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

A TER intézményi szabalyzatanak dokumentuma tartalmazza a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos
Iskola pedagogus, valamint nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
dolgozdinak teljesitményértékelési szabalyait, ami a 18/2024.(1V.4.) BM rendelet alapjan késziilt.
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3.4.6 Aziskolalelkész feladatai:
Altalanosan:
- O vezeti a nevelési-hitéleti munkakozosséget, melynek tagjai az osztalyfonokok és a
hitoktatok.
- Az iskola hitoktatasanak megszervezése és iranyitasa
- Mas felekezetl hitoktatokkal valo egyeztetés.
- Az iskolai lelki életet meghatarozé éves program elkészitése, Utemezése, feladatok
kiosztasa. Jelmondat valasztasa.
- Elmélkedések, lelki napok megszervezése karacsony ¢€s husvét eldtt, hétkdznapra eséd
unnepek az auldban vagy a templomban, iskolaszentelés megszervezése
- Keresztény jellegli kis ajandékok megrendelése, beszerzése minden tanuld és dolgozé
szdméra Mikulasra, Kardcsonyra, Husvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba
jarok szamara a tanévzarora.
Tanuldk felé:
- Osztélyliturgidk, Paraklisz, imadrak végzése
- Gyonasi lehet6ség biztositasa, lelki beszélgetések
- Adventi és nagybdojti lelki napok megszervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve
- Hittantabor szervezése
Pedagogusok technikai dolgozok felé:
Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartas
- Kilén adventi és nagybojti felkészités tartasa/szervezése
- Tanév eleji lelkigyakorlat tartasa/szervezése
- Vezetdségi, nevelési értekezleten vald részvétel
- Gyontatas, lelki beszélgetes
Evi két (8szi és tavaszi) kotetlen egyiittlét (bogracsozas, majalis, sth.) megszervezése
Szulok felé:
- Osszevont sziiloi értekezleteken valo részvétel
- fogadodrak tartasa
- Sziiléi rekollekciok tartasa/szervezése az osztalyfonokokkel egyiittmitkodve
- Kapcsolattartas, latogatas
- Sziil6k Akadémidjanak megszervezése, miikddtetése.

3.4.7 A pénzigyi-gazdasagi tevekenységet ellato személyek feladatkdrének és munkakorének
meghatarozasa
3.4.7.1 A gazdasagi vezet6 tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogéllasa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatoja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység penzgazdalkodasa terlletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaert.

Feleléssége:

o Felelds a gazdasagi egység Szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért.

e Felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan vegrehajtasaert.

e Felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért.
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Felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiseréséért.

FelelOs a gazdasagi egység idészaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak.

A koltségvetést érint6 évkozi torvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatojat.

Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat es sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara.

Gondoskodik a gazdasagi egys€ég dolgozdi bérszamfejtésének idoben  torténd
elkészittetésérol, figyelemmel a TB és SZJA el6irasokra.

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egyseég penzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.

A koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, €s jovahagyasra eléterjeszti
az iskola igazgatdjanak.

Elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja.

Elkésziti a Szamviteli- és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol.

Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartasat.

Ellen6rzi az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak ¢és
munkarendjének betartasat.

Gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsol6dé ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/.

- Szuroprobaszerlien ellendrzi az étkezési nyilvantartdst, havonta a dijfizetés
- Folyamatosan ellen6rz6 a nem pedagdgus dolgozok, negyedévente a pedagogusok és
NOKS dolgozok alkalmazasi dokumentumait
- Félévente ellendrzi a szigort szamadasu dokumentumok nyilvantartasat
- Havonta atnézi a fizetesi jegyzékeket, felévente a ber- és létszamnyilvantartast
- Havonta ellendrzést végez a hazipénztarral kapcsolatban
- A tulajdon védelme érdekében ellendrzi
o félévente a vagyonnyilvantartast
évente a helyiségleltar, szakleltari nyilvantartast
havonta a karbantartdi tevékenység anyagfelhasznalasat
negyedévente a konyhai fogydeszktzok elhasznalodasat
havonta a konyhai nyersanyag-felhasznalast, a konyhai HACCP rendszert
negyedévente a konyhai dolgozok és takaritdk tisztitdszer felhasznalasat
- Szroprobaszeriien alkoholszondazast végezhet
- Havonta ellen6rzi a terembérleti dijak és egyéb bevételek nyilvantartasat, azok beszedesét
- Esetleges jarvany esetén ellendrzi a jarvanyiigyi intézkedések betartasat.
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e Gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, ligyeirdl vezetett nyilvantartasok
naprakész vezettetésérol.

e Elkésziti, és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a fenntartohoz torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

Munkatarsai a koznevelés dolgozok: élelmezés-vezetd, gazdasagi tigyintéz6, konyveld,
iskolatitkarok, rendszergazda, technikai alkalmazottak (a portas, karbantart, hivatalsegédek,
gondnok, konyhai alkalmazottak), akik feladataikat a mindenkori munkakdri leirasuk alapjan latjak
el.

3.4.7.2. Gazdasagi iigyintéz6i munkakorével osszefiiggo ellenorzési feladatai és felel6ssége:

1. Az éves Belsd ellendrzési iitemterv szerint

- havonta ellendrzi a mérdorak allasat

- havonta ellendrzi a takarit6 és karbantarto tevékenység anyagfelhasznalasat

- naponta ellendrzi a takaritasi teriileteket, a karbantart6 és a gondnok/karbantartd, valamint portasok
munkajat.

- naponta ellendrzi a portasok, takaritok, karbantartok jelenléti ivét, munkaidd nyilvantartasat

- esetleges jarvany esetén ellendrzi a jarvanyiigyi intézkedések betartasat

Munkaideje:
Hétf6, Szerda-Cstitortok: 07:10.-16:00
Kedd: 07:10-13:10

Feladatai pénztaroskeént:

A pénztaros felel6ssége:

A pénztaros-helyettest teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell rogziteni, melyet a Pénzkezelési szabalyzat tartalmaz. A pénztaros altal aldirt nyilatkozat
naprakész vezetéséért és megdrzéséért a gazdasagi vezeto a felels.

Feladatai:

= A pénztarban tartott készpénz kezelése €s megdrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénzigyi fegyelem betartasaval.

= Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szlikséges pénzdsszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre 4llasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol.

= Vizsgélja, hogy a bizonylatokon nincs-e meg nem engedett javitas, térlés vagy egyéb
olyan jelenség, amely visszaélésre enged kovetkeztetni.

= A pénztarral kapcsolatos elszamoléasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa.

= A pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartéasa.

= Szamldzas, szamlazassal 0sszefliggd feladatok ellatdsa a vonatkozod torvényi eldirdsok
szerint. Kiallitott szamlak NAV felé torténd online bekiildése a térvényben meghatarozott
hataridon beliil.

= Az izleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu
informaciok megorzése.

= A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

= A tanuldi téritési dijbol beszedett 6sszegek a hazipénztarba nem vételezhetdk be, téritési
dijbol szarmazo tulfizetéseket szamla alapjan lehet a hazipénztarbol kifizetni.
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=  Pénztarbol torténd ki és befizetéseket kovetden az ellendrzott és a szamviteli torvény
eléirasainak megfeleld bizonylatok alapjan az “RLB-Hazipénztdr” program
felhasznalasaval rogziti a hazipénztart érintd gazdasagi eseményt.
A program altal készitett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat nyomtatja, alairja és alairatja. Egy
példanyt a szamla mellé tiiz és havonként elkiilonitetten idésorosan leflizi.
A pénztari okmanyokat a konyvelésig rendszerezi €s megorzi.
* A munkaid6 befejezése elétt minden nap pénztarzarast készit. Amennyiben a
megengedett keretdsszegnél nagyobb 6sszeg van a pénztarban, jelentést koteles tenni az intézmény
gazdasagi vezetdjének.

Pénztaros munkakorével osszefiiggo ellenorzési feladatai és felelossége:

1. Folyamatosan ellendrzi, hogy a ki-és bevételezések alapjaul szolgalé bizonylatok tartalmazzéak-e a
jogszabalyokban eldirt formai és tartalmi feltételeket. Jogszabélyba {itk6z6 észrevétel esetén koteles
jelentést tenni a gazdasagi vezetdnek, vagy az intézmény vezetdjének.

2. A pénztaros a készpénz hidnytalan meglétéért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, amit
,Felel6sségvallalasi nyilatkozatban” tudomasul vesz. Szikséges az erkolcsi bizonyitvany a
felelosségvallalashoz.

Elelmezési iigyintézé-helyettesi munkakorével kapcsolatos feladatai (az 1. sz iskolatitkar
tavolléte eseten):

e Felelds az iskolaotthonos ellatas zavartalan miikodtetéséért. Munkéja soran a neveldkkel, a
konyha vezetdjével szoros kapcsolatot tart.

e A bevezetett E-skola Rendszerhaiz AROMO programjaval kezeli a tanulok étkezési
nyilvantartasat, szamlat készittet, atutalasokat konyveli, figyelemmel Kiséri.

e Az iskolaotthonos tanuldk ellatasahoz hasonloan intézi a felsés tanuldk tigyeit is.

e Napi kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, a masnapi tanulolétszamot mindennap legkésébb
10 6raig leadja a konyha felé.

e Az ellatassal kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat — az igazgaté el6zetes tajékoztatasa utan
— az illetékesnek tovabbitja.

e Kimutatast készit havi bontasban az ingyenes étkezokrdl és az 50 %-0S kedvezményben
részesiilé menzas ¢€s iskolaotthonos tanuldkroél a normativ elszamolasokhoz.

e Kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sével, ha a tanuloknél
kimagasl6an nagy vagy tartos hatralék jelentkezik.

Altalanos szabalyok

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti, munkavédelmi,

kozegészségiigyi eldirasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni.

e Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon, valamint az orvosi alkalmassagi
vizsgalaton részt venni.
Koteles az intézmeény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, leltarozasban részt venni.
Koteles a személyi adataiban torténd valtozast 8 napon beliil munkaltatojanak bejelenteni.
Barmilyen akadalyoztatas esetén koteles jelenteni tdvolmaradasat a gazdasagi vezetonek.
Rendkivuli esetben koteles kdzvetlenil az iskola igazgatojanak jelentést tenni.
Naponta koteles a jelenléti ivet vezetni.

3.4.7.3 A konyvelo tevékenységével kapcsolatos feladatok
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e Feladatat a munkakori leirdsban (vallalkoz6 esetén megbizasi szerzodésében) rogzitettek
szerint, valamint az érvényben 1év6 jogszabalyok, ¢és utasitasok elbirasainak
figyelembevételével végzi. Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.

Feladatai az intézmény konyveloi munkakorét illetéen:

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa a gazdasagi vezetovel egyeztetve.
Az ¢év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teendOket — az 11j szamlatiikor elkészitése, a zar6 fokonyv
atforgatésa, a konyvelési naplok megnyitésa.
A fokonyvi szamlék forgalmat egyezteti a naploforgalommal
Igény szerint pénzforgalmi jelentést készit.
Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
A targyhot koveté 20-4ig kontirozza és lekonyveli az intézmény szamlait, bizonylatait, és a
feladasokat (bér, menza, élelmezés, az atvezetéseket, energia, biztositas, jarulékok, stb.)
Konyvelési feladatait az “RLB- Kettés konyvviteli szoftver” kdnyveld program felhasznalasaval
Végzi.
Adobevallasok elokészitése.
Adodbetizetések, adoeldlegek, add visszaigénylések meghatarozasa.
Folydszamla egyeztetések Nemzeti Ado- és Vamhivatal nyilvantartasaval.
Targyi eszk6zok aktivalasanak lebonyolitasa.
AFA bevallas készitése a NAV altal meghatarozott gyakorisaggal.
Vezeti az altalanos forgalmi ad6 szamlajahoz kapcsolodo analitikus nyilvantartast.
Elvégzi az &fa kiszamitasat és azt az elbirt gyakorisag szerint lezarja. El6késziti az addbevallast és
tovabbitja azt a gazdasagi vezetd felé adohatosagi tovabbitasra az eldirt hatariddig.
A fenntarto felé a kért adatszolgaltatast idoben és targyszeriien megteszi.
Adatokat szolgéltat a gazdasdgi vezetének, valamint segit a koltségvetési és zarlati munkak
elkészitésében, egyeztetéseben.
A Kkoltségvetés és konyvelés adatairdl 0sszehasonlitd kimutatas készitése havonta a gazdasagi
vezetovel.
Rendszeres és ad-hoc jelentések elkészitése.
Félévekor Osszeallitia az elsd félévi koltségvetési beszamolot, kozremiikodik a koltségvetés
modositasanak elkeszitéseben.
Zarlati munkak elvégzése. Ev végén konyvelés zarasa, beszamold készitése.
Elkésziti az intézményi mérleget, felel annak valds tartalmaért (az analitikus nyilvantartassal
folyamatosan egyeztet), torekszik arra, hogy a zarlati kimutatasok hataridére elkésziiljenek.
e Mérlegelemzeés, koltségelemzés.
Vagyon és eredmény-kimutatas elkészitése.
o Ertékcsokkenés szamitasa, elszamolasa.
e Ellatja a Soltész Nagy Kalman Uti Altaldnos Iskola Tanuléiért Alapitvany miikodésével
Osszefiiggd konyvelési feladatokat.

Felelossége:

e A kiilonb6z6 adatszolgaltatasok hataridejének betartdsa, és azok tartalmanak pontossaga,
valddisaga.

e A szamviteli fegyelem betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érinté jogszabalyok pontos
ismerete, nyomon kdvetése.

e A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartéasa,
betartatasa.

e A munkafeladatok szakszerli elvégzése, elvégeztetése.

Felel:
e Az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért
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A szakteriiletére vonatkozd torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok dolgozokkal
torténd megismertetéséért, ezek betartasaért s végrehajtasaért.

Felel munkajanak eredményessegéért, a tevekenységi korébe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséert.

Az intézmény mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egyiittmiikodés biztositasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A tudomadsara jutott informacid/ titok megdrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi
intézkedések betartasaért.

Az intézmény vagyona meg0rzésében és gyarapitasaban vald hatékony kozremiikodésért.

A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

Altalanos szabalyok

Munkaideje alatt koteles az iskola teriiletén tartozkodni, munkaidejét munkéval tolteni és

naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A munkakezdés és
munkabefejezés idOpontjat a jelenléti ivben alairdsaval koteles jeldlni. (Megbizasi vagy
vallalkozo6i szerzddéssel dolgozé esetében ez nem érvényes!)

e Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlzrendészeti, munkavédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

Minden fentiekben nem jel6lt egyéb munkakoréhez tartozé feladatokkal kdzvetlen felettesei

megbizhatjak.

Javaslattételi joga van

Az éltala végzett munkafeladatok hatékonysagét javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi igazgatd részére torténd tovabbitasara.
A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart

az igazgatdval

a gazdasagi vezetdvel

a gazdasagi ligyintézdvel

az élelmezés vezetdvel

az iskolatitkéarral

bér- és munkaiigyi tigyintézével
az adohatdsaggal

Kotelessége a munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok és elGirdsok az iranyadd jogszabalyok
naprakész ismerete:

Szamviteli torvény és szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok.
Addjogszabalyok.

Pénzligyi jogszabalyok.

Az Intézmeény Szervezeti és miikodési szabalyzata.
Munkatertletére vonatkozo munkakori leirasok.

Belsd szabalyzatok és el6irasok.

3.4.7.4 Az élelmezésvezetéo munkakorével osszefiiggé feladatok

A gazdasagi vezetd iranyitdsaval végzi munkajat. Felelossége a gazdasagi vezetdvel egyiittesen
kiterjed a konyha teljes gazdalkodasara.
Ellendrzési tevékenysége:

- Naponta ellendrzi a konyhai dolgozok jelenléti ivét, munkaidd nyilvantartasat.
- Folyamatosan ellendrzi a konyhai dolgozdk megfeleld 6ltozékét.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri a HACCP rendszer elbirasainak betartasat,
alkalmazasat.

- Havonta ellendrzi a konyhan felhasznalt tisztitoszerek felhasznalasat.

- Naponta ellendrzi a felhasznalt élelmiszer alapanyagok mennyiségét.

Munkaideje:
Hétf6 - Péntek: 06:00.-14:20

Feladatai:

A mérészamok, és normak alapjan kiadja a konyha részére minden nap az étkezéshez
sziikséges nyersanyagot. Ezt kdnyvelésileg naprakészen vezeti.

Az 0Osszes nyersanyag (fliszer, hus, tej, zoldaru, stb.) bevételezését szamla szerint, az
érkezés napjan kell vezetni.

Legaldbb havonként tartson dnleltart.

A Kkiadott nyersanyag felhasznaldsat minden nap, rendszeresen és folyamatosan
ellendrizze, az ételek mindségét és mennyiségét vizsgalja meg.

Az étkeztetésre vonatkozo eloirasok betartasa mellett, koteles elkésziteni a heti étrendet,
melyet jovahagyasra (a targyhetet megel6z6 héten) a gazdasagi vezetonek tovabbit. A
normat +/- 10% eltéréssel zarhatja le havonta. Kalkulaljon ugy, hogy az étrend a
vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleljen, valtozatos legyen és mindségileg,
mennyiségileg kifogéas ala ne essen!

A konyhai dolgozok egészségiigyi konyvének nyilvantartasat ellendrizze, €s lejaratkor a
dolgoz6t orvosi vizsgalatra kildje.

Feladata a ho végi zaras és leltar elkészitése és annak minden hdnap 5. napjaig a gazdasagi
vezetohoz vald eljuttatasa.

Hetente (utdlag) atadja a felhasznalt €lelmiszer alapanyagok kimutatasat ellendrzésre,
alairasra a gazdasagi vezetd részére.

A gongyoleg visszaszallitasardl folyamatosan gondoskodjon. Ugyeljen a konyha, raktér,
étkezOhelyek, tehat a napkozi konyha 6sszes helyiségének tisztitasara, higiéniajara, hogy
azok egészségugyileg feddhetetlenek legyenek. Ugyancsak terjedjen ki a figyelme a
konyhan dolgozék munkaruhdban valé megjelenésére és a munkaruhdk tisztasagara,
rendben tartasara. Ellendrizze az edények (iistok, gépek, eszkdzok), teljes tisztasagat, az
egeészsegligyl kovetelményeknek megfelelden.

Feladata az élelmiszer-hulladék elszallitasanak felligyelése, sajat kimutatas vezetése az
elszallitott hulladék mennyiségérdl és idGpontjarol, ennek egyeztetése a szallito altal
atadott szallitolevél tartalmaval. Probléma esetén azonnal €rtesiti a gazdasagi vezetot.
Gondoskodjon az eszk6zok, felszerelési targyak allaganak megovéasardl, selejtezésre
elokészitett targyak, eszkozok, felszerelések megorzésérdl, mig a selejtezést végre nem
hajtjak.

Kisérje figyelemmel a dolgozok munkaidejének ésszerli kihasznalasat, a rajuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabdlyszerli felhaszndldsat. szabalytalansag
esetének jelentést tesz a gazdasagi vezetonek.

Munkakdrét akadalyoztatas eseten (betegség, szabadsag, stb.) a szakacs veszi at, a részére
eldirtak szerint.

A tiiz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket, eldirt szabalyokat, utasitasokat
koteles betartani, esetleges probléma, vagy hiba felmerilése esetén azonnal jelentést kell tennie az
igazgatonak, gazdasagi vezetdnek, illetve a munkavédelmi feleldsnek. Uzemelés kdzben
meghibasodott gépek, Ust, gaz, villany es vizvezeték hasznélata kdvetkeztében létrejott hibak
bejelentése és a hibak elharitasa fel6l azonnal intézkedjen, illetve gondoskodjon.

Koteles betartani az intézmény ¢élelmiszerbiztonsagi (HACCP) utasitasait, a feliigyel6 és ellendrzé
hatésagok eloirasait, és munkakorével kapcsolatos teenddket annak szellemében végezni.

Koteles a HACCP, balesetvedelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni, a szabalyokat betartani.
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Segiti a szakacs munkajat, segédkezik a tizérai, ebéd, uzsonna elkészitésében, gondoskodik az
edények harom fazisban torténd elmosasardl, valamint a talalo és fozéedények elhelyezésérol.

Felelossége:

e Az intézmény étkezdjében csak azon személyek étkezhetnek, akiknek étkezési
engedélylik van: az intézmény dolgozoi és természetesen a tanulok. Ettdl eltérni csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

e A konyhabol ételt kihordani szigordan tilos! Ezért egy személyben felelés. Tovabba
nyersanyagot, tisztitoszert, felszerelési eszkozt vagy targyat, textilnemiit kivinni nem
szabad.

e Az ¢lelmiszerek megrendelése, beszerzése, tovabba tisztitoszerek, védoruha beszerzése,
hasznalati targyak potlasa is feladata. E16zdleg errdl a gazdasagi vezetdt tajékoztassa, téle
kérjen engedélyt azok beszerzésére a koltségvetési keretnek megfeleld 6sszeghatarig. Az
¢lelmiszerek beszerzésérdl rendszeresen adjon tdjékoztatast a gazdasagi vezetonek.

e A beosztott dolgozonak szabadsagot az igazgatd, igazgatOhelyettes, vagy a
gazdasagvezetd adhat.

e A konyhaban, étkezGben, iroda- és raktarhelyiségében idegen személy nem tartdzkodhat.

3. 4. 7. 5 Az iskolatitkirok munkakorével osszefiiggé feladatok (a feladatok megosztasat
munkakadri leirdsaik tartalmazzak).

Az iskolatitkdrok az iskola iigyviteli feleldsei, adminisztracios- és ligyintézdi feladatok felelds
végrehajtoi.

Munkaideje:
Hétf6 - Csutortok: 07:10.-16:00
Péntek: 07:10-13:10

Feladataik:
ugyiratok iktatasa tételesen
postazas
irattarozas, az irattari dokumentumok kezelése, rendezése
e egy¢b irodai teenddk
A napi posta atvétele és az igazgatonak felbontas és szortirozas nélkili azonnal atadéasa.

Iktatas:
o A beérkezo és elkiildendd iratok kezelése, iktatasa, igazgatd lattamozasa és utasitasa
szerint.
e Az igazgatd altal kiadott egyéb Ugyiratok rendezése, iktatasa és ligyintézése.
e Evenként az tigyiratok rendezése, iktatasa, az iktatokonyv nyitasa, lezaréasa, irattar
elrendezése.
e Gondoskodik arrdl, hogy az iktatas az eldirt Iratkezelési szabalyzat szerint torténjen.

Ugyintézdi hataskdrébe tartozik:

e Fogadja az intézménybe érkezd telefonhivasokat és kapcsolja a szilikséges
mellékallomast.

e Onalldan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

e A diakigazolvany igénylésével kapcsolatos teenddket elvégzi, az igényléseket
Osszegyljti, ellendrzi, tovabbitja az OKTIG rendszeren keresztiil online az adatok
hitelességének ellendrzése utan.

e Gondoskodik az iskolaba érkezé és tavozo tanulok KIR-es nyilvantartasarol,
folyamatosan ellendrzi és modositja a tanulok és pedagogusok adatait az Interneten keresztul.
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e Az intézmény életével, nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos ugynevezett ,,hazi”
anyagok, kimutatasok, tablazatok elkészitésében részt vesz, sokszorositasarol gondoskodik.

Eqyéb, az igazgato altal kijeldlt feladatok:
e Hivatalos értekezletek, megbeszélések jegyzokonyveinek vezetése, gépelése.
o Ev végi vizsgak teendbinek intézése az igazgato utasitasainak megfeleléen.
e Telefonlzenetek vétele, tadasa.
e Az évi intézményi statisztikai jelentés elkészitésében kozremiikodik.

crer

baleseti jegyzOkonyvek elkészitésében kozremiikodik.
e Elvégzi az elére nem lathatd feladatokat az igazgatd utasitasdnak megfelelden.
Az iskolatitkér bizalmi feladatkort Iat el, munkaja soran a tanuldkrol, pedagogusokrdél és az iskola
belsé életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli. A hivatali titok megsértése fegyelmi
eljarast von maga utan.
Magatartasa mindenkor udvarias és példamutat6 legyen!

Az 1. sz. iskolatitkar részletes munkakore élelmezési ligyintézoként:

e Felelds a tanulok étkeztetésének zavartalan milkddtetéséért. Munkdja soran a
szilokkel, neveldkkel, a konyha vezetdjével szoros kapcsolatot tart.

e Az AROMO iskola-adminisztracios szoftverrel kezeli a tanulok étkezési
nyilvantartasat, szamlat készittet, atutalasokat konyveli, figyelemmel Kiséri.

o A teljes ellatast igényld tanulok iigyeihez hasonldan intézi a menzas gyermekek ligyeit
IS.

e Napi kapcsolatot tart az élelmezésvezetével, a masnapi tanulolétszamot mindennap
legkésdbb 10-6raig leadja az ¢lelmezésvezetonek.

o Az ellatassal kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat — az igazgatd eldzetes
tajekoztatasa utn — az illetékesnek tovabbitja.

o Kimutatast készit havi bontdsban az ingyenes étkezokrél és az 50 %-0s
kedvezményben részesiild0 menzas és 3-szori étkezést igényld tanuldkrol a normativ
elszamolasokhoz.

e Kapcsolatha 1ép az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelosével és az iskolai
szocialis segitdvel, ha a tanuloknal kimagasloan nagy vagy tartds hatralék jelentkezik.

o Ko6zremiikodik a normativa igénylés €s elszamolas benyujtasahoz sziikséges gyermek
étkezési l1étszam meghatarozasaban.

A 2. sz. iskolatitkar részletes munkakdre bér-és munkaiigyi iigyintézoként:

o Uj koznevelési foglalkoztatott, koznevelési foglalkoztatott felvétele esetén elokésziti a
munkaszerzddést, kinevezést, elvégzi a személyi iratok ellendrzését, sszeallitja a koznevelési
foglalkoztatott személyi anyagat.

e Elkésziti és atadja a dolgozok részére a munkavallaldshoz sziikséges munkalgyi
dokumentumokat. Elkésziti a munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasardl sz616 bejelentdlapot a NAV felé, annak tovabbitasardl gondoskodik.

e Az alkalmazottak igénye alapjan kiallit igazolasokat, résziikre tajékoztatast nyujt.

e Munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése esetén elvégzi a
sziikséges adminisztraciot, elkésziti a jogviszonyra vonatkozé adatlapokat, nyilvantartasokat,
elkésziti a sziikséges bejelentdlapokat a szakhatosag felé.

o Elkesziti a kdznevelési foglalkoztatottak jelenléti iveit, azt részlkre atadja. A kitoltott jelenléti
iveket a havi szamfejtés elkezdése eldtt Osszegyjti, ellendrzi, azok feldolgozasat elvégzi.
(Ellenérzi a ledolgozott draszamokat, tavolléteket. az esetleges tulorakat.)

e Nyilvantartja a koznevelési foglalkoztatottaknak, kdznevelési foglalkoztatottaknak kiilonféle
jogcimeken jard dsszegeket, atvezeti a valtozasokat a nyilvantartasban.
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Szamfejti a havi pénzbeli juttatasokat, béreket.

A koznevelési foglalkoztatottak, kbznevelési foglalkoztatottak részere bérfizetési jegyzéket
készit, azokat tételesen ellendrzi, elektronikusan tovabbitja a koznevelési foglalkoztatott
részére. A bérjegyzékek nyilvantartasarol gondoskodik.

A havi szamfejtés alapjan dsszesitéseket készit, azokat bérszamfejtést kovetdéen azonnal
atadja feldolgozasra a konyvelésnek.

A konyveldvel targyhot kovetd ho 12. napja utdn a targyhavi bérszamfejtést leegyezteti,
melynek elvégzésérdl a gazdasagi vezetot tajékoztatja.

A havi szamfejtés elvégzése utan kifizetési jegyzéket készit, azt a gazdasagi vezetovel
tételesen ellendrzi, utalasra dtadja a gazdasagi vezetonek.

A havi bérosszesitot elkésziti, ezt a gazdasagi vezetd és a fenntartd felé megkiildi.

A szamfejtés alapjan elkésziti a jarulékfizetési kotelezettségre vonatkozé nyilvantartasokat,
ezeket a gazdasagi vezetd €s a fenntarto felé tovabbitja.

Havi rendszerességgel elkésziti a bevallast a kifizetésekkel, juttatasokkal dsszefiiggd adorol,
jéarulékokrol és egyeb adatokrol, és ezt a gazdasagi vezetd ellendrzését kovetden a szakhatdsag
felé megkuldi.

Nyilvantartja a koznevelési foglalkoztatottak szabadsagait, annak dokumentécidjat elkésziti.

Osszesiti a szabadsag-tervezeteket. Vezeti a szabadsag-nyilvantartasi kartonokat és Kitolti a
szabadsagengedélyeket.

A szabadsagengedélyek szigort szamadasu nyilvantartasat naprakészen vezeti.

Munkatigyi statisztikat készit, gondoskodik annak a KSH fel¢ hatariddben torténd
elektronikus bekiildésérol.

Naprakészen vezeti a rehabilitcids hozzajarulas nyilvantartasait, elkilonitett nyilvantartast
vezet a megvaltozott munkaképességii alkalmazottakrol. Elkésziti az ehhez kapcsolodo
bevallast, gondoskodik annak a NAV felé hataridében torténd tovabbitasarol.

Szlikség esetén rendszeresen egyeztet a Munkatgyi kozponttal. A munkatigyi tamogatashoz
szlikséges dokumentumokat elkésziti, a tamogatas igénylését havi rendszerességgel elvégzi.

Kidllitfa a téarsadalombiztositasi ellatdsok érvényesitéséhez sziikséges igazolasokat,
bejelentSlapokat, ezeket elkésziti a megfeleld szakhatosag felé (Magyar Allamkincstar).
Felvilagositast ad a biztositottaknak a tarsadalombiztositasi ellatasokrol.

Nyilvantartja a kdznevelési foglalkoztatottak betegszabadsagat. Tappénz esetén elkésziti a
tappénz igényléséhez sziikséges bejelentélapot, azt a Magyar Allamkincstar felé elektronikus
ton tovabbitja.

A NAV-val és egyéb szakhatdsdgokkal kapcsolatot tart.

Gondoskodik a védond ¢és iskolaorvos NEAK finanszirozasaval kapcsolatos feladatok
elvégzésérol.

Folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet az intézmény alkalmazottairdl, azok pontos
létszamardl. Minden hoénap elsé napjan hivatalos, alairt kimutatast ad a pontos dolgozoéi
1étszamrol a gazdasagi vezetd felé. Dolgozoi 1étszam ho kozben torténd valtozéasa esetén,
azonnal modositott létszamadatot szolgaltat.

Az iskola koltségvetésének tervezésekor elOkésziti a foglalkoztatottak illetmény- €s
1étszamtablajat, részt vesz az éves személyi jellegli kiadasok megtervezésében.

Felelossége:

A kiilonboz6 adatszolgaltatasok hataridejének betartasa, és azok tartalmanak pontossaga,
valddisaga.

A szamviteli fegyelem betartdsa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabdlyok pontos
ismerete, nyomon kovetese.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasa,
betartatasa.

A munkafeladatok szakszerti elvégzése, elvégeztetése.
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Felel:

o Az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért

e A szakteriiletére vonatkozé torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

o Felel munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséert.

e Az intézmény mds szervezeti egységeivel, vezetdivel az egylittmiikodés biztositasaért.

e Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

e Az intézmény vagyona megdOrzésében és gyarapitasaban vald hatékony kézremitkodésért.

A 2. sz. iskolatitkar pénztaros-helyettesi munkakdrével kapcsolatos feladatai (a pénztaros
tavolléte eseten):

A pénztaros-helyettes feleléssége:

A pénztéros-helyettest teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni,
melyet a Pénzkezelési szabalyzat tartalmaz. A pénztéros-helyettes altal alairt nyilatkozat naprakész
vezetéséert ¢s meglorzéseért a gazdasdgi vezetd a felelos.

Feladatai:

= a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitisa a
pénzigyi fegyelem betartasaval,

= koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idébeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és
tartalmi helyességének ellendrzésérol, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

= Vizsgalja, hogy a bizonylatokon nincs-e meg nem engedett javitas, torlés vagy egyéb olyan
jelenség, amely visszaélésre enged kovetkeztetni.

= apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

" a pénztéarban elhelyezett értékek és szigort szdmadast nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfuzetek)
Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

. az uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok
megorzése,

. a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irdsok betartasa.

. a téritési dijbol beszedett Osszegek a hazipénztarba nem vételezhetOk be, téritési dijbol

szarmaz0 tulfizetéseket szdmla alapjan lehet a hazipénztarbol kifizetni.

Pénztarbol torténd ki és befizetéseket kovetden az ellendrzott és a szamviteli torvény eldirdsainak
megfeleld bizonylatok alapjan az “RLB-Hazipénztar” program felhasznalasaval rogziti a hazipénztart
érintd gazdasagi eseményt.

A program altal készitett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat nyomtatja, alairja és alairatja. Egy
példanyt a szamla mell€ tliz és havonként elkiilonitetten iddsorosan lefiizi.
A pénztari okmanyokat a konyvelésig rendszerezi és megorzi.

A munkateriiletére vonatkoz6an megjelend rendeleteket, utasitasokat, szabalyokat tanulmanyozza,
azokat betartja.

Pénztaros-helyettesi munkakorével osszefiiggo ellenorzési feladatai és feleléssége:

1. Folyamatosan ellen6rzi, hogy a ki-és bevételezesek alapjaul szolgalo bizonylatok tartalmazzak-e a
jogszabalyokban el6irt formai és tartalmi feltételeket. Jogszabalyba iitk6z6 észrevétel esetén koteles
jelentést tenni a gazdasagi vezetonek, vagy az intézmény vezetdjének.
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2. A pénztaros-helyettes a készpénz hidnytalan meglétéért teljes anyagi felel6sséggel tartozik, amit
,Felelosségvallalasi nyilatkozatban” tudomasul vesz. Sziikséges az erkdlcsi bizonyitvany a
felelosségvallalashoz.

A 2. sz. iskolatitkar adatvédelmi felel6si munkakorével kapcsolatos feladatai:

a) Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végz6 alkalmazottak részére az adatvedelmi rendelet szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) Ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

c) Kerésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzeéset;

d) Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a felligyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

3.4.8. Eqyeb kozvetlen munkatarsak:
e pedagdgiai asszisztens
e rendszergazda
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgat6
kozvetlen iranyitasa mellett vegzik.
Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak felelosséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

3.5. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk segitik, meghatirozott feladatokkal, jogokkal ¢&s
kotelezettsegekkel. A kdzépvezetok az intézmény vezetGségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgatd
e iskolalelkész
e az igazgatOhelyettesek
e gazdasagi vezetd
A kibdvitett vezetdség tovabbi tagjai
e a szakmai munkakozdsségek vezetoi
e adiakonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola sziik vezetésége rendszeresen (altalaban hetente) tart egyeztetd megbeszélést
az aktudlis kérdésekkel, feladatokkal kapcsolatban.

A kibdvitett vezetdség altalaban félévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést.

Feladata: az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-el6készitése, a
vegrehajtds megvitatasa, a tanari testlilet munkajanak Gsszehangolasa a meghatarozott feladatok
megvaldsitasara.

Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldéddan a didkdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok
alairasara az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.

3.6 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellenérzés soran felmeriilé hibdk feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendd
ellen6rzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett
ellendrzéstdl el lehet térni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato
- az igazgatohelyettesek
- a munkakdzdsség-vezetok

Az igazgato6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az igazgatohelyettesek
ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo sajat teriiletiikon veégzik.

A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainél, a szaktargyakkal
Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek
keresére beszamolnak.

3. 6. 1. A pedagogiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedo feladatok az

alabbiak:

e aPedagodgiai program oktatasi és nevelési feladatainak veégrehajtasa,

e a Helyi tanterv megvalositasa és a kiilonb6z6 tagozatok megfeleld miikodése,
a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi és oktatdoi munka tartalméanak €s szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,
ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

e a tanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalménak felmerése, értékelése,

e az anyakonyvek, az e- naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése, a tulorak,
helyettesitések pontos megallapitasa,
az osztalyozd-, kilonbdzeti- és egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,
a fenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,

e az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.
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A tovabbiakban ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitési 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. 6.2 Az ellendrzés formai:

- tanora ellendrzése,

- tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellenérzések,

- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- beszdmoltatas szdban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az Altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestileti
értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.

Munkakori leirdsuk kitelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetdk és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi vezetd
a munkakdzosseg-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagdgusok.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. A munkakori leirdsokat legalabb harom évente at kell
tekinteni.

Az igazgatOhelyettesek és a munkakodz0sség-vezetok elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az
igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint résgt vesznek az ellenorzési
feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kdzremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kulon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a meghatarozo elem.

IV. RESZ

IV. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai
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Az intézmény torvényes milkodését - az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Pedagdgiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
Héazirend

Egyéb dokumentumok

a b owNBE

4.1.1 Az Alapité okirat
Az Alapito okirat (jogositod okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve-sziikség esetén- modositja.

4.1.2 A Pedagogiai program
A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja az
intézmény szakmai 6nallosagat.

A pedagoégiai programot a Sziiléi Kozosség és a Didkonkormanyzat véleményezése utin a
nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A Pedagobgiai program modosulasairdl az intézmény igazgatoja tajékoztatja a Sziil6i K6zosség
vélasztmanyat, az osztalyfénokok pedig sziiléi értekezleten a sziiloket.

A Pedagogiai program a sziilok rendelkezésére all a neveldi szobaban, illetve a konyvtarban. Emellett
az iskola honlapjarol és a KIR-b6l is letdlthetd.

4. 1. 3-Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el, a Didkonkormanyzat és a Sziiléi K6zosség véleményezési
jogot gyakorol. A fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ a sziilok rendelkezésére all a neveldi szobaban, illetve a konyvtarban. Emellett az iskola

honlapjarol és a KIR-bdl is letolthetd.

4.1.4 Hazirend

A Hazirend tertileti hatdlya az iskolai €s iskoldn kiviili, tanitasi id6ben, illetve tanitasi idon kiviil
szervezett programokra vonatkozik, melyeket a pedagdgiai program alapjan az iskola szervez
(beleértve az intézménybe érkezéstl az onnan vald tdvozasig az iskolai élet kiillonb6z6 helyszinei
kozotti kozlekedést is).

Személyi hatdlya az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évé valamennyi tanuléra, az intézmény
pedagodgusaira, mas felnott alkalmazottaira €s a sziilokre terjed ki.

A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el, a didkonkormanyzat és a Sziil6i K6zosség véleményezési
jogot gyakorol. A fenntart6 hagyja jova.
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4.1.5. Egyéb dokumentumok
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a. atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal)
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmeny pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerdl sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be kell szerezni a Sziil6i K6zdsség
¢s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tanari szobdban elérhetden a
nevel6testilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

Szabalyzatok :

Szamviteli politika

Eszk6z0k és a forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z0k és a forrasok leltarkészitési és leltrozasi szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Széamlarend

Belso ellendrzési szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat (melléklete: Adatkezelési szabalyzat)

e 6 o6 o o o o o o U

4.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott papiralapl nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
a tanul6balesetek bejelentése,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

e afebruar 1-i pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az igazgato &ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4. 2.1. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

4.2.1.a.. Az e-napl6 felhasznéloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, kozponti szerveren tarolt, KRETA iskolai alaprendszer
adminisztracids szoftver altal generalt e-naplo két Gton érhetd el:
- a helyi intézményi hal6zathoz csatlakoztatott szamitdgépen keresztil, hozzéférési
jogosultsagot kapo felhasznaldk altal,
- a korlatozott tartalma és korlatozott hozzaférésii internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositdval €s jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolatitkarsag
Aktualizalas: a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztralasa.

Sziilék

A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
felulet eléréséhez. A hozzaférés modja: a felhasznalonév a gyermek oktatasi azonositoja, a jelszo
elsé belépéskor: a gyermek sziiletési datuma EEEE-HH-NN forméatumban ( pl. 2000-01-03), ami
ezutan tetszOlegesen megvaltoztathato.

Tanulok

A tanuldk kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes fellileten
keresztiil. A hozzaférés modja: a felhasznalonév a gyermek oktatasi azonositoja, a jelszo elso
belépéskor: a gyermek szilletési datuma EEEE-HH-NN forméatumban ( pl. 2000-01-03), ami ezutéan
tetszOlegesen megvaltoztathato.

4. 2.1.b.. Rendszeriizemeltetdk feladatkore

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus napl6 informatikai rendszerenek teljes felligyelete.
A tantargyfelosztés, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
A valtozasok kozvetitése és szlikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.
Az adminisztracids mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.
Az elektronikus naplé iskolai halézaton valé zavarmentes miitkddésének biztositasa, a
felmeriil6 problémak javitasa.
A héaldzat karbantartasa.
e Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel és a felhasznalokkal.

E-napl¢ felelds: 2. szamu igazgatohelyettes

4. 2.1.c.. Az e-naplo miikédtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok
névsordnak aktualizalasa

augusztus 31.

2. sz. igazgatdhelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

2. sz. igazgatdhelyettes,
rendszergazda

Tanul6i adatok ellendrzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfonokak, 2. sz.
igazgatohelyettes,

rendszergazda
Az orarend rogzitése a szeptember 15. 2. sz. igazgatdhelyettes,
rendszerben rendszergazda
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. rendszergazda
rogzitése a rendszerben
Ev kézbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfénokok,
kovetd 5 munkanapon beliill  |2. sz. igazgatohelyettes,
rendszergazda,

Tanulok osztaly-,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beldl

2. sz. igazgatdhelyettes,

Haladasi naplé vezetése

folyamatos, a tan6ra napjan,
de legkésdbb az azt kovetd
max. 5 munkanapig

osztalyfonokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos 2. sz. igazgatdhelyettes

adminisztralasa

Hianyzasi napld folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

tanarok

Havi mentés

kovetkez6 honap 10-ig.

2. sz. igazgatdhelyettes,
rendszergazda

Napl¢ ellendrzések

a belso ellenorzési utemterv
szerint

igazgato, igazgatohelyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartési,
szorgalmi mindsitések

osztalyoz6 konferencia el6tti
héttol

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek
rogzitese

osztalyoz6 konferencia el6tti
héttol

tanitok, tanarok

Naplok z&radékolésa

Tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfonokok
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Utols6 mentés Tanévzard értekezlet utani nap |2. sz. igazgatohelyettes,
16.00 oraig rendszergazda
Végleges fajlok archivalasa  |[Tanévzaro értekezlet utani nap |2. sz. igazgatohelyettes,
rendszergazda
Végleges fajlok archivalasa, |junius utolsé munkanapja 2.sz.igazgatohelyettes,
nyomtatott allapotban iskolatitkar

4. 2.1.d.. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mitkodése. Minden
felhaszndlonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkozok allagdnak
megovasa. A rendszer mikddtetésének feleldse az igazgato.

4. 2.1.e.. Az e-napl6 hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szdmarol keszitett kimutatast, azt az érintett pedagdgusnak és az intézmény
igazgatdjanak vagy igazgatOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

4.2.1.f.. A rendszer elérésének lehetdségei

- a helyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szamitdgépen keresztil, hozzaférési
jogosultsagot kapd felhasznalok altal,

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer 4ltal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanuldk)

4.2.1.9.. Az e-naplo adltal kételezéen nyilvantartott adatok

Tanuléi adatok:

o oktatasi azonosito

e tanuld neve

e anyja szlletési neve

e szuletési helye, ideje

e neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazol6 okirat
megnevezése, szadma)

e szlletési orszag

o lakohely, tartdzkodasi hely cime
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e gondvisel6 neve, rokonsagi foka
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel tanéve, jogviszony kezdete, jogviszony
varhatd befejezése)
e tanterv
Pedagbgus adatok:

e neme
alkalmazott csaladi neve
alkalmazott utbneve
szlletési csaladneve
szlletési utoneve

anyja szuletési neve
szlletési helye, ideje
lakcime

munkakare
pedagdgusfokozata
foglalkoztatasi jogviszony
(vezetdi Oraszam)
feladatellatasi hely

V. RESZ

V. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. A vezeték intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozéasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei kozil legaldbb egyikik hétf6tél péntekig
7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

Az igazgatoi munka specidlis feladatai rugalmas idébeosztast kovetelnek.

Az igazgatOhelyettesek munkaid6-beosztasat minden tanév elején az igazgatd késziti el, mely az
iskolai dsszesitett 6rarendekkel egyiitt iktatasra, majd a tanari szoba faliujsagara kifliggesztésre kerul.

5.2. A pedagdégusok munkaideje:

A pedagbgusok jogait és kotelessegeit a Koznevelési torvény 62. §-a rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti munkaideje a tanitasi
6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdbmunkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1débol all,

amely heti 40 ora.

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok heti teljes munkaidejének 80%-a kotott munkaidd, ami két
részre oszlik:

a a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére,
b akotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részére;

A munkaid6 fennmaradé részében a munkaidd beosztasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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5.2.1. A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotdtt részében ellatott feladatokat a
326/2013.(V111.30.) Kormanyrendelet 17.8-a hatarozza meg:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt6ltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intéezményen belili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feligyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztesi és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertéar fejlesztése, karbantartésa,

19. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

20. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

21. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet6 el.

(1a)Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység 6sszesen heti négy éra
erejéig szamit be a k6tott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Eqyéb foglalkozas a tantargyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkar, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) didkonkormanyzati foglalkozas,

J) felzarkoztatd, tehetség-fejlesztd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdld csoportos, a tanuldkkal vald
torédést és gondoskodast biztosito egyeéni foglalkozas,

k) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kézotti verseny, bajnoksag,
valamint

) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
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érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint
figyelembe veszi.

5 .3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Minden pedagdgusnak vezetnie kell a kotétt munkaidd nyilvantartast az e-naploban.

A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapja, és az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhato
dokumentumok a kdvetkezdk:

tantargyfelosztas, 6rarend, e-napld.

A nyilvantartast a 2. sz. igazgatohelyettes kezeli. Az 6 feladatai ezzel kapcsolatban a kdvetkezdk:

- legalabb havonta egyeztet jellegii ellenérzést végez a rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és
informaciok alapjan — amennyiben eltérést tapasztal, a pedagdgus bevonasaval meggy6z6dik a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérdl, és kijavitja a nyilvantartast vagy az egyeztetés alapjaul
szolgélé dokumentumot, illetve jelzi ennek szlikségességét,

- a honap lezarédsat kdvetd 5 munkanapon beliil kinyomtatja a nyilvantart6 lapot, az ellenérzés tényét
alairasaval igazolja és az igazgat6 elé terjeszti ellendrzésre €s jovahagyasra.

A pedagogus kotelessége, hogy a nyilvantartas kezel6 kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartassal
kapcsolatos esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol
fakado eltérések kiigazitasaban.

5.3.1 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradést, annak okat, jogcimét lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

5.3.2 Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a tanora
elhagyasara, a tanmenettél eltérd tartalmu tandra megtartasara. A tanorak elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi rendkivili esetben. A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja.

5.3.3 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetGség
szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanora megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

5.3.4 A pedagdgusok szamara a kotelez oraszamon felill - nevel6-oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra - a megbizast vagy kijeldlést az igazgato adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az ésszer(i nevelés.

Az intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a pedagodgusi jelenlét kotelezd, az alkalomhoz
ill6 61tozékben.

A tandran kivili foglalkozasokon, illetve a munkakdzosségek, és a diakonkormanyzat altal szervezett
programokon, szorakoztaté programokon valtakozva a feladat ellatdsahoz sziikséges szamu
pedagdgus vesz részt az igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

5.4 Az intézmény nem pedagdgus kdznevelési foglalkoztatottinak munkarendje
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A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaid6é megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato vagy
a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5. 4. 1. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas koznevelési foglalkoztatottak
munkarendje

a. /Az intézményben a nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgatd és a gazdasagi vezetd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihend
1d6 figyelembevételével a vezetok (igazgatohelyettesek és gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a
napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara eés a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiadasara.

A koznevelési foglalkoztatott a munkabol valo rendkivili tAvolmaradéasat- bar errdl a jogszabaly
kiilon nem rendelkezik, de a felek egylittmiikddési kotelezettségébdl [Mt. 3. § (1) bek.] is
kovetkezoen - lehetdleg eldre koteles bejelenteni felettesének. Amennyiben erre nincs lehetdsége,
amint mod nyilik a bejelentésre, a lehetd legrovidebb idon beliil eleget kell annak tennie. A munkabol
val6 tdvolmaradaséanak okat, jogcimét felettesének vagy a munkaltatd erre Kijelolt dolgozéjanak
tudomasara kell hoznia.

b./ A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

gazdasagi-vezeté  hétfé-csitortok 790 169
péntek 710. 1310
gazdasagi ligyintézo hétfd, szerda, csiitortok, péntek 70. 169
kedd 710 1310
iskolavédoné hétfd, szerda, minden 2. péntek gow. 1%
pedagogiai asszisztensek hétfo-péntek  1.szamd 940 . 180
2. szamu g4. 179
iskolatitkar hétfé-csitortok 70- 169
péntek 710- 1310
rendszergazda /1 hétfo-péntek ( heti 20 6ra) go. 120
rendszergazda /2 hétfo-péntek ( heti 10 6ra) 7%0. 8w
16%°- 17
konyvelo kotetlen munkaiddben (vallalkozo)
élelmezés-vezeté  hétfé-péntek 6%0- 1420
konyhai dolgozok  hétfs-péntek 6%0- 1420
takaritok
heti 40 6raban foglalkoztatottak 6% - 142

vagy 11 10 _ 19 30
osztott munkaidd esetén 6 00 _ 10 00 és 15 30 _ 19 30
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heti 20 éraban foglalkoztatottak 6% - 10%
vagy 15 % - 1930

heti 30 6raban foglalkoztatottak 6% - 120
vagy 1330 - 19%
portasok hetente valtva:

2 f6 heti 25-25 6raban foglalkoztatott 700 . 120061200 _ 1700
karbantarto hetente a gondnokkal valtva

1 6 heti 40 6raban foglalkoztatott 6% - 1420vayq7 101930
gondnok hetente a karbantartdval valtva

1 6 heti 40 6raban foglalkoztatott 6% - 1420vayqq 101930

5.5 Munkakdzi szunet
Intézménylinkben a napi 6 o6rat meghaladé munkaidében dolgozok szamara az ebédkozi
szlinet 20 perc. Ezt-nem szémitjuk bele a teljes munkaid6be.

5.6 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabaly - a Hazirend - tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartdsa a
tanuldék szamara kotelezé. Erre elsdsorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanulok Ggyelnek. Az ugyeleti rend megszervezése az
igazgatdhelyettes feladata.

A Hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a nevelbtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyekkel, illetve szervezetekkel valo egyeztetéssel.

5.7 A tanév helyi rendje

5.7.1 A tanév altalaban szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart.
A tanév Unnepélyes tanévnyito Szent Liturgiaval és tinnepséggel kezdddik, és
halaad6 Szent Liturgidval, valamint Gnnepélyes iskolai tanévzardval ér véget.
A tanév rendjét az Emberi Eréforrasok Minisztériumdnak rendelete allapitja meg.
A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon szeptember 1-jén kezdédik és janius 20-ig
Veget ér.

5.7.2 A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatirozza meg, és rogziti az éves
munkatervben, figyelembe véve, hogy az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre) valo megfelel6 szinvonalu felkészités és felkeésziilés a pedagdgusok és
a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten az alabbiakrdl dont:

e A nevel6-oktatdo munka Iényeges tartalmi valtozasairdl, az (j tanév feladatairol.

e Az iskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmarol és idépontjarol.

e A tanitds nélkiilli munkanapok (miniszteri rendelet szabdlyozza) iddpontjardl és
programjarol (iskolai diaknap, nevelési ertekezletek, szakmai tovabbképzések, egyéb
fontos értekezletek, tanulmanyi kirandulas).

A vizsgak rendjérol.

A tanév tandran kiviili foglalkozésairdl.
Az éves munkaterv jovahagyasarol.

A Hazirend médositasarol.
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5.7.3 Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok, és a tanulok
jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

57.4 A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal, az elso
sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

rer s r

5.8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

5.8.1 Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik pedagdgus vezetésevel a kijelolt
termekben. A tanérdn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartdsa utan
szervezhetok.

5.8.2 A tanitdsi 6rdk idStartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% orakor kezdédik. A

kotelez6 tanitas orak délelott vannak (Kivéve az egész napos oktatasi formaban tanul6 alsé
tagozatos osztalyokban), azokat a kerettanterv alapjan a helyi tantervben meghatéarozott éraszamnak
megfelelden kell megtartani legkésobb 16% oraig.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rékat és szlineteket rendelhet el.

Az els6 tanitasi orat a Sziiloi K6zosség és a diakonkormanyzat egyetértésével - legfeljebb
45 perccel kordbban meg lehet kezdeni.

5.8.3 A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak az intézmény vezetdi, a nevelGtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal engedélyezett idépontban és maddon
torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

5.8.4 Az o6rakdzi sziinetek idétartama: 10, 15, illetve 20 perc, a Hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint.

A 20 perces Orakozi sziinetet a tanulok az 1ddjarastol fliggden az udvaron toltik, vigydzva a sajat és

tarsaik testi épségere.

Az brakdzi szlinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és diakok felligyelik. Az 6rakozi
sziinet ideje nem rovidithetd, a legrévidebb id6tartama 10 perc.

Dupla érak sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.

5.8.5.A bemutato6 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a munkakdzosség-
vezetOk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

59  Azintézmeény nyitva tartasa, az intézmenyben tartozkodas rendje

5.9.1 Szorgalmi idében reggel 6% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb
20% 6raig.

Az intézmény az 6szi, téli és tavaszi tanitasi sziinetekben &ltalaban nem tart nyitva, jalius 1-augusztus
15 kozott az elvégzendd feladatoktdl fligg a nyitva tartas.
Az iskolavezetés ligyeleti napja: szerda 8% - 13%
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Az iskolat szombaton, vasérnap és munkaszineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

5.9.2 Aziskola tanuldi legkordbban 6.15-kor johetnek be az iskola épiiletébe. Tanitasi id6 alatt csak
az osztalyfénokiik vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el az iskola éplletét. Tandraik
és egyéb — az iskolaban szervezett- foglalkozasaik végeztével tavozniuk kell az épiiletbdl, kivéve az
ugyeleten maradokat. Rendkivili benntartozkodasukhoz igazgatoi engedély sziikseges.

5.9.3 A koznevelési intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére - vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az intézményben
tartozkodas szabélyait.
e Az iskola épiiletében sziild, hozzatartozo illetve idegen személy csak a portas engedélyével,
ligyintézés céljabol az annak megfeleld helyiségben tartozkodhat.
o A sziilék és mas hozzatartozok a tantermek el6tti folyoson nem tartézkodhatnak. A gyermekeket
a tanitasi id6 végén jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén az aulaban véarhatjak.
o a 16 ora utan kezdd6do6 foglalkozasokon részt vevd gyerekeket sziileik a fobejarat eldtti udvaron,
illetve a porta kdrnyékén vérhatjak.
o Regisztracio és engedély nélkiil 1éphetnek be az épliletbe a sziilok a fogadoodrdk, a sziiloi
értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai- és osztalyrendezvények esetén.
o Az iskola helyiségeinek bérldi esetén igény szerint szerzddést kot az intézmény, melyben rogzitik
a feltételeket (id6pont, bérleti dij, belépési feltételek stb.).

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével és feszulettel kell elltni.

Az intézmény nemzeti lobogoval valo ellatasa kotelezd, a karbantart6 feladata.

e Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, allaganak
megdrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energiaval vald
takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi elGirasok betartasaért.

e A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel

hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai

felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznélhatjak. A

foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete

mellett — lehetség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezd.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az Orét tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai
dolgozok feladata.

e Adiakdénkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 50 méter sugaru teriletrészt és
az iskola parkol¢jat is — a tanulok, a koznevelési foglalkoztatottak és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskol&n kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskol&ban, iskolai rendezvényen szolgélatot
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teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedilink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti, az intézményben tartdzkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtaséért felelds személy az intézmény munkavédelmi
felelose.

VI. RESZ

VI. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

e A nevelGtestilet- a Kdznevelési torvény 60. §-a alapjan - "a nevelési és oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd pedagdgiai végzettségii dolgozoi.

e A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa:
A nevelGtestiilet az intézmény munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamoldk elfogadasa
c€ljabol az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei és szakmai munkakozdsségének vezetdibol allo
bizottsagot hozhat létre, amely a nevelGtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadéasardl. A dontésrdl beszamol a nevel6testiiletnek.

e A neveldtestilet a Koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- aPedagdgiai program helyi tanterveinek kidolgozasa;

- ataneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbkeépzesre, atképzésre vald javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel;

- ahatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése;

- aszakmai munkaktzosseg-vezeté munkajanak véleményezése.

e A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosseggel kozvetlendil foglalkozo pedagogusokra ruhdzza at. A nevel6testiilet felé beszamolasi
kotelezettsége az osztalyfonoknek van.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, mikroértekezletei

a./ A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
o alakulo értekezlet
e tanévnyito értekezlet,
o félévi és év vegi osztalyozo értekezlet,
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e apedagOgiai munka értékelése félévkor és tanév végén,
e 0szi és tavaszi szakmai, nevelési értekezlet,
o munkaértekezletek a sziil6i értekezletek és fogadoorak eldtt,

6.3 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémaéinak

(fontos oktatasi kérdesek, kulonleges nevelési helyzetek megitélese, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 51%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv keszul az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ald, akiket az értekezletet vezetd személy biz meg ezzel
a feladattal.

6.4 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel, felelosok az osztalyfonokok. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.5 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal €és egyszerii szotobbséggel hozza, Kivéve a jogszabadlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

6.6 DOntési kompetenciak:

6.6.1 Nevelotestiileti:
e 0sztalyozas, tanulok fegyelmi tgyei
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
tanitas nélkili munkanapok felhasznalasa
a nevelési értekezletek, tovabbképzések témaja
a tovabbképzési program elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a sziil6i értekezletek ideje, szama
fogado6 orak ideje, szama
felmérések id6pontja, tartalma
éves munkaterv elfogadasa
helyi mindsitd rendszer elkészitése, modositasa
Hazirend és SZMSZ elkészitése, elfogadasa, modositasa
a Helyi tanterv elkészitése, mddositasa
Pedagogiai program elfogadasa, modositasa

6.6.2. Munkakdzosséqi:

e szakmai értekezletek téméja

e az oktatdsban alkalmazott taneszkdzok Kivalasztasa

e szamonkerések, felmérések Gitemezése
6.7 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A Koznevelesi torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdz0sség részt vesz az intézmeny szakmai
munkdjanak iranyitdsadban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak
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megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgatdé megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, az iskolai haziversenyek megszervezéseben.

A munkakozosségek folyamatos szakmai fejlesztomiihelyként mitkddnek, véleményezik az iskola
vezetésével kapcsolatos szervezeti kerdéseket. Folyamatos “informacioaramlassal” biztositjadk az
egységes eljarasok érvényesitését.

6.7.1 A munkakdzosségek dsszetétele:

e AlsO tagozatos human munkak6zosség: 1-4. évfolyamon magyart, ének-zenét tanitok

Also tagozatos real munkak6zosség: 1-4. évfolyamon matematikat, kbrnyezetismeretet tanitok

Vizudlis kultura, technika és tervezés munkakdzosség: 1-8. évfolyamon rajzot, technikat tanitok

Testnevelés munkakozdsség: 1-8. évfolyamon testnevelést és tanc és mozgast tanitok

Human munkak6z0sség: 5-8. évfolyamon magyart, torténelmet, ének-zenét, hon- és nép-, illetve

allampolgari ismeretet, drdma és szinhaz, az 1-8. évfolyamon angol nyelvet és 4-8. évfolyamon

német nyelvet tanitok

e Természettudomanyi munkakdzosség: 5-8. évfolyamon matematikat, természettudomanyt,
biologiat, foldrajzot, kémiat, fizikat és az 1-8. evfolyamon informatikat oktatok

e Nevelési- és hitéleti munkakdzosség: osztalyfonokok és hitoktatok

6.7.2 A Pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel sszhangban a szakmai munkak6z6sségek
feladatai:

e Miiveltségi terlileten beliili egyiittmiikodés a kiilonbozd szakos tandrok kozott. Ennek érdekében
minden év elején kozos munkakozosségi foglalkozason az egyes tantargyakban meglévo
ismeretanyagok egymasra épiilésének lehetdség szerinti koordinélésa.

¢ A munkakdzossegek altal szervezett hazi versenyek, rendezvények idejének egybehangolésa.

oAz alsobdl a fels6 tagozatba valdé atmenet megkonnyitése. Ennek érdekében az érintett
munkakdzosségi tagok rendszeres hospitalasa sziikséges. Minden év végén a munkakdzosségi
értekezleteken a latogatasok tapasztalatainak elemzése, és a helyzetelemzéshez a negyedik osztalyt
elvégzo tanulok tantargyi szintfelmérései eredményének atadasa, az Gket addig és a jovoben
tanitok konzultécidja.

¢ Az iskolai szintli rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsaban a kiilonb6zé munkakdzosségi
tagok egymast segitd, dsszehangolt munkaja a tovabbiakban is szlikséges.

e Palyakezdd vagy ujonnan érkezé pedagodgus alkalmazésakor mentort valasztanak a mieldbbi
beilleszkedés érdekében.

e Sziikség szerint az egyes munkakdzdsségeken belll /pl. természettudomanyos tantargyak/ az adott
témakor tanitasat megoszthatjak a szakos tanarok kozott.

e A munkakdzosségek tagjai kozotti kapcsolattartas rendje: - év elejen, félévkor, év vegén és
szlikség esetén tartanak megbeszéléseket, értekezleteket.

VIl. RESZ

VII. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

7.1 Az iskolai kozosség a koznevelési foglalkoztatotti, sziil6i és tanuloi k6zosségek Gsszessége.

7.1.1. A kdznevelési foglalkoztatott, dolgozdi kdzdsség
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Az iskola nevelbtestiiletéb6l és az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo  technikai és adminisztrativ dolgozdokbol all.

7.1.2. A Sziil6i Kozosség

A kdznevelési torvény 73.8-a rendelkezik a sziil6k kozosségérdl. Ennek alapjan az iskolaban
a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozossegeket
hozhatnak Iétre.

A Sziil6i Kozosség jarhat el az iskola valamennyi sziiléjének képviseletében, amelyet az
iskolaba felvett tanulok sziileinek tébb mint 50 %-a valasztott meg.

A Sziiléi Kozosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérol.
Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiléi kozosségek
véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a véalasztott SZK elndk, helyettesei vagy az
osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i testiiletet az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja
0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol es feladatairdl.

A Sziiléi Kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a Sziiléi Kozosség
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben (Pedagogiai Program, SZMSZ és Hézirend és ezek
mobdositasainak elfogadésa elott) torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.1.3. Atanulok kozosségei, a diakdnkormanyzat

- A diakonkormanyzat az iskola didakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeny
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

- A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott vezet6 all.

- A tanuloifjusdgot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt a vezetd képviseli, jogait
gyakorolja.

- A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze. A didkdnkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztil is érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

- A diakonkormanyzat tevékenységéhez térités nelkul igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

- A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatdo foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkdzgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
diakkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 6ssze.

- Az igazgato és a DOK vezetd évente szamot adnak arrdl, hogy az el8z6 diakkozgyiilés ota eltelt
1d6szakban:

- Milyen tevékenységet végeztek az adott teriileten?

- Hogyan érvényesiiltek az intézményben a tanuloi és a gyermeki jogok, kotelességek?

- Melyek az iskolai Hazirendben maghatarozottak veégrehajtdsanak tapasztalatai?
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Az osztalykdzossegek

e Az azonos évfolyamra jard, és kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozdsségek diakjai a tanorak talnyomo tébbségét az orarend szerint kozdsen
latogatjak.

e Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége:

7.5.

7.6.

7.6.1

- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,
- kiildottet delegal az intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe.
- dont az osztély beliigyeiben

Az intézmény kodzosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott pedagdgus-vezetok, a
valasztott kozosségi képviselok segitsegével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, iilések, iskolagytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadodrak. Az intézmeny kdzosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyeket a tanari szobaban
az iskola faliujsagjan ki kell fliggeszteni, illetve az iskola honlapjara is fel kell tenni. A
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
nevelOtestiilet és a sajat munkajat.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési torekvéseit es konkrét programjait. A
sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

A Koznevelesi torvény 13. és 14. §8-anak megfelelden az iskola a tanév soran:

e SzObeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaid6n tali
idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak).

e Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztil.

e A sziilok az iskola valamennyi programjarol tajékoztatast kapnak a Hirlevélen keresztil.

e Kivénatos, hogy az osztalyfonokok jol ismerjék tanuldik csaladi hatterét, és a sziilokbdl 1s
egy €16 kozosség j6jjon létre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

A sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az osztalyok sziil61 kozossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rend;jérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
tanuloink szileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézmenybe jelentkezni
kivand tanuldk szilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiink pedagdgiai
programjardl, nevelési €s oktatasi célkitlizéseirdl, megismerik az iskola hdzirendjének
alapvet6 rendszabalyait. A leendd elsé évfolyamosok sziileit irasban tajékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel0zo elsé kozos- és osztaly sziildi értekezletrdl, a beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az 1) elsds osztalykozosségek augusztus végi,
illetve az 5. évfolyamosok szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagdgust.

Az osztalyfonokok tanévenként 4 sziiloi értekezletet tartanak.
Rendkiviili sziil61 értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi kozosség elndke hivhat ossze - a
felmertilé problémak megoldasara.
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7.6.2

7.7

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 4 alkalommal tart sziil6i fogadoorat.
Amennyiben a gondviseldé fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tdjékoztatés:

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az elektronikus napléban feltiintetni.

Tajékoztatd flizetet a mulasztasok orvosi és sziiléi igazolasara, a testnevelés oOra alGli
felmentések kérelmére, a sziilok €s az osztalyfonok/ szaktanar/ igazgatd lizeneteinek
kozvetitésére hasznalunk, illetve megtalalhato lesz benne a tanév rendje is.

A tajékoztato flizetben minden bejegyzést datummal és alairassal kell ellatni-

Amennyiben a tanulé tajekoztatd flzete hidnyzik, a hianyt az osztalytikorbe datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni. (Ez egy fuzet a napldba téve, ahol minden tanulénak van
2 lapja: az egyikre a dicséro megjegyzéseket irjak az ot tanito pedagogusok, a masikra a
negativumokat, fegyelmi problémakat, felszerelés vagy ellenérzd hianyt.)

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétords tantargyakbdl
félévenként minimum 3-4, a heti hdrom vagy ennél nagyobb éraszamu tantargyakbdl havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd tarsintézményekkel:

a fenntart6 képviseldjével és munkatarsaival

a kdznevelési intézményekkel

a gyermekek egészsegugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
a foglalkozas-egészségligyi feladatok ellatasaval megbizott orvossal

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal

a Szocialis, Egészseglgyi és Gyermekjoléti Intéezménnyel

a Katolikus Pedagdgiai Intézettel

az intézményt tdmogatd Soltész Nagy Kalméan Uti Altalanos Iskola Tanulbiért
Alapitvany Kuratériumaval

az alapitvanyt tamogaté intézményekkel

e aziskolaorvossal

7.7.1. A fenntart6 feladatkore:

e jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai
programot

mikodteti az iskolat

jovahagyja és ellen6rzi az iskola koltségvetését

Kinevezi az igazgatot

feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosdg az igazgatd €s a neveldtestiilet
dontesei felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

7.7. 2. A Katolikus Pedagogiai Intézet
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7.7. 3.

A KAPI a Magyar Katolikus Plspoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja és a Miskolci
Egyhazmegye Kozfeladatellatd Intézményei Fenntartoja és az intézményink altal igényelt
pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nydjtja.

Kapcsolattartas kdznevelési intézményekkel

Az 6vodak szdmara évenként beiskolazasi tajékoztatot tartanak az intézmény pedagdgusai,
valamint nyilt napokon ¢€s iskolakostolgatd foglalkozasokon vehetnek részt az érdeklodod
sziilok és gyermekeik. Az 6vodasok fogadasat a 4. évfolyam osztalyfénokei szervezik meg.

A kozépiskolakkal valo kapcsolattartas elsdsorban a tovabbtanulassal kapcsolatos iigyekben,
ezen tilmenden a kovetelmények kolcsonds megismertetésében ¢és a tovabbtanulok
tanulmanyi eredményeinek visszajelzésében realizalodik.

7.7.4 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal:

7.7.5.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az 1. sz. igazgatohelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilék
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikseg
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald
részvételt.

A Gyermekjoléti Szolgélattal vald kapcsolattartas:

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje egyes feladatok
ellataséara gyermek-és ifjusagvédelmi koordinatort biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek-és ifjusagvédelmi koordinator kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, az iskolai szocialis segitdvel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6
anyagi veszélyeztetése esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek veszélyeztetettsége esetében irdsban a Gyermekjoléti Szolgalatnak jelezni kell.
Felel6s: az intézmény ifjusagvédelmi koordinatora.

(az intézményen belill az osztalyfonokok neki és az iskolai szocidlis segitének jelzik, ha
problémat latnak osztalyuk tanul6inal, ilyen esetben az ifjusagvédelmi koordinatorral k6zdsen
rendkivili csaladlatogatason vesznek részt.)

A Csaladsegitd Szolgalatnak a szocidlis vagy mentalhigiénés problémakkal kiizdd, vagy mas
krizishelyzetbe keriil6, segitségre szoruld tanulok problémainak jelzése irasban vagy sziikség
szerint telefonon, személyesen. Felelds kapcsolattartd: ifjusdgvédelmi koordinator.

Az egyéb gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el.

Egyéb kapcsolattartas a megnevezett szolgalatokkal: évi 2-3 alkalom, amikor a teriilethez
tartoz6 ifjisagvédelmi felelésok meghivast kapnak.

7.7.6. Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd egészségugyi szolgaltatéval valo

kapcsolattartas:

Az iskola egészségiigyi ellatasat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos és iskolavéddnd
egylttmiikodésével biztositja. A védoné az iskola koznevelési foglalkoztatottja, az
iskolaorvos pedig megbizasi szerzodéssel latja el feladatait.

A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségugyi feladatok ellatasaval biztositott.
Rendkivuli esetben a felkeresés az iskolatitkar és az iskolavédono kozvetitésével torténik.
VIIl. RESZ

59



VIII. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK,
ELLATASANAK ES ISKOLAI TESTEDZESENEK RENDJE

8. 1. Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.

(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres

egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) alapjan).

Az ellatas rendjét az iskolaorvos €s a védond szervezi meg, munkajukat a megbizasi szerzédésben,

illetve munkakori leirasban foglaltak szerint végzik.

8. 1. 1. Az iskolaorvos feladatai:

e az altalanos iskola tanuldira vonatkozo egészseguigyi feladatok folyamatos ellatasa,

e atanulok eldirt idészakos orvosi vizsgalatanak elvégzése,

e akronikus beteg (beleértve az 1-es tipust diabéteszes gyermek), valamint a testi vagy
érzékszervi fogyatékos tanulok héziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozéasa szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével.

a szlikseges jelentési, nyilvantartasi, adminisztrativ stb. kotelességek teljesitése,

e aziskolavéddnd tevékenységének iranyitasa.

8.2 Az iskolavédono feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6zo
ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgéalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

Elsosegélynytjtas. Az iskolaban bekdvetkezo balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa,
majd a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Az orvosi vizsgélatok elokészitése.

Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, el0készitési feladatok elvégzése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.

Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, egészségugyi informéacid kozlése a
sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Az intézményi kdrnyezet, az étkeztetés ellendrzése.

A jarvéanyligyi el6irdsok betartasanak ellendrzése, fertdzé megbetegedések esetén jarvanyiigyi
intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az illetékes szervek értesitése.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, gondoskodni kell a sziilok mielébbi
értesitésérol, valamint sziikség esetén orvost vagy mentét kell hivni!

8.3 Az évenkeénti fogaszati sziirésre az iskolafogaszat altal meghatarozott idépontban keriil sor. A
fogorvos feladata az évenkénti fogaszati szlirések elvégzése, majd a kiszlrt tanulok kezelése
visszarendelés utan.
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8.4. A foglalkozas-egészségugyi feladatok ellatasdval megbizott orvos feladata a munka-
alkalmasséagi vizsgalat elvégzése Vizsgalatra kotelezett minden dolgozo évente.
A tiid6sziir6 vizsgalati eredményét minden dolgozd évente kdteles bemutatni.

8.5. Eljaréasrend 1-es tipusu diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

A torvényes képvisel6 jelezheti és kérheti, hogy 1-es tipust diabéteszes gyermekét intézményink
ellassa.
Az intézmeény minden dolgozojat tajékoztatjuk a gyermek betegségérdl, hogy esetleges rosszulléte
esetén ennek minden dolgoz6 tudataban legyen és ezen eljarasrend szerint cselekedjen.
Rosszullét esetén:
1. A rosszullétet észleld kolléga gondoskodik a tanuldnak az iskolaorvosi rendelébe torténd
eljuttatasarodl és az iskolavédonodnek vald atadasarol, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket:
- vércukorszintet mér
- értesiti a sziil6t (torvényes képvisel6t) és egyeztet az inzulin beadasarol
- sziikség esetén mentdt hiv.

2. Ha az iskolavédénd nincs jelen az iskoldban, a tanulot a tanari szobaba kell eljuttatni, ami ez
esetben az ellatds helyszine. Ezzel egyid6ben értesiteni kell az Oktatasi Hivatal altal szervezett
diebéteszes tovabbképzésen részt vevd kollégat, aki a tanari szobaba megy, ahol megteszi a
sziikséges intézkedéseket:

- vércukorszintet mér (vércukorszintmérd van a tanari szobaban is)

- értesiti a szlil6t (torvényes képviseldt) és egyeztet az inzulin beadasarol
- szlikség esetén beadja az inzulint a tanulonak

- szlikség esetén ment6t hiv.

8.6. Eljarasrend anafilaxia esetén

A hirtelen fellépd sulyos allergids roham (anafilaxia) esetén a Nkt. 25 § 5d) pontja alapjan
intézményiink biztositja a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
tanuldk egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A tanulo6 sziil¢je koteles gondoskodni arrdl, hogy egy autoinjektor mindig a tanul6 taskdjaban legyen,
egy pedig a védondnek leadva az iskolaorvosi szobaban elhelyezve.

Sziikség esetén az ,,Anafilaxia tajékoztatd és ellatasi terv koznevelési intézmények részére” cimii
tajékoztatd alapjan jarunk el. A sziildnek kotelezettsége tajékoztatni az intézményt az ismert
allergiarol. A tanuloi tajékoztato flizet adatlapjan ezt fel kell tiintetnie a tanév elsd tanitasi napjan.

8. 7. A mindennapi testedzés szolgalataban allnak az 6rarendi testnevelés -, illetve tanc és mozgas
ordk. Az iskolai sportkor tomegsport foglalkozéasai tervszeri csoportositdsban, a tanulok
érdeklédésének és életkordnak megfeleld beosztasban délutanonként folynak. Az ISK vezetd tanar
munkdjarol tajékoztatja az iskola vezetdségét.

8. 7. 1. A mindennapos testnevelés megszervezése

Helyi tanterviink minden osztaly szdmara heti 4 testnevelés és 1 tanc és mozgas Orat tartalmaz,
melyek mindegyikeét az orarendbe iktatva szervezziik meg.

IX. RESZ

IX. A TANULOI JOGVISZONY, VIZSGAKOVETELMENYEK

9.1 A tanulodk felvétele
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A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont a Pedagogiai Programban
eldirt szempontokat figyelembe véve. Az éltalanos iskola 1. osztdlydba jelentkezni kivand
tanulokat a koznevelési torvényben eldirt idoben, a gyermekkel és sziileivel torténd elbeszélgetés
alapjan vesszuk fol.

A koznevelési torvény 65-68. §-ai részletesen szabalyozzak a tanuloi jogviszony létrejottét.

9.2 A gyermek tanul6i jogai és kotelességei

A koznevelési intézmenyben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a Kdznevelési
torvény 46 §(2)-(8) bekezdései, kotelességeit a 45 §-46 §(1) szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésenek. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9.3 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza, amely a
Pedagdgiai Programban talalhato.

A helyi vizsgék:

kulonbozeti
osztalyozé

javito

tantargyi szintfelméro

A vizsgaztatd bizottsdgokat az igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelos a jegyzokonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.
A zéradékot az igazgatd is alairja.

9.4 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulméanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozé vizsgéat kell
tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga
letételének lehetdségeét,

e) ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantrgybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevel6testiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthat6 tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozé vizsga kitliz6tt idopontja
eldtt legalabb 10 nappal az igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgato a jelentkezések 6sszegzése
utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyet.

9.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben
lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megel6zen legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

o A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beluli sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. 8-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sertett tanulo kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a Sziildi K6zosség (SzK) és az iskolai didkonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskolaban a Sziil6i KoOz0sség és az iskolai didkdnkormanyzat kozosen
miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

e az intézmény vezetdje irasban bizza meg az egyeztetd eljaras vezetdjét

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem
kell ertesiteni
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e haaz intézmény vezetdjének kezdeményezésére a sértett, illetve kiskoru sértett esetén sziildje
beleegyezik az egyeztetd eljaras lefolytatasidba, a DOK vezetd tanara értesiti errél a
kotelességszegot, illetve kiskort esetén sziildjét. Ha 6 kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat,
a DOK vezeté tanara, didkelndke és a SzK elndke a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel és
iskolalelkésziinkkel egyeztetve kijelolik az egyeztetés idépontjat és helyét, amirdl a DOK
vezetO tanar értesiti az érintett tanuldkat, illetve sziiloket.

e azcgyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e azegyeztetd eljaras soran a DOK vezetd tandr elSterjeszti a jelenlevéknek a fegyelmi vétséget.
Majd felkéri a tanuldkat, hogy mondjak el, hogy tortént az eset. A tények ismeretében az
iskolalelkész felkéri a vétséget elkdvetdt, hogy nyilatkozzon arrél, hogy a tarsaval szemben
elkovetett vétséget megbanta-e. Ha igen, felszdlitja, hogy kerjen bocsanatot.

e az egyeztetd eljaras befejezéseként az egyeztetd személy megkérdezi a sértett féltdl, kiskora
sértett esetén sziil6jétél, hogy el tud-e tekinteni a fegyelmi eljaras lefolytatasatdl. Ennek
eredményét jegyzOkonyvben rogzitik a résztvevd felek aldirdsaval, melyet atadnak az
iskolavezetésnek.

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a seérelmet okozo tanulo
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9.7 A tanuléi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanulot fiiz6 jogviszony megsziinésérdl a Koznevelési torvény
53. §-a rendelkezik.

X. RESZ

X. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES
IDOKERETEI

10.1. Rendszeres egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei szerint,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szam jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi a
fenntartoval egyeztetett idokeretek alapjan.

Intézményiinkben az alabbi tandran kivali, rendszeresen szervezett egyéb foglalkozasi formék
léteznek:

szakkdor, énekkar, tomegsport foglalkozas, tartasjavito torna, differencialt fejlesztés, logopédiai és
egyéb gyogypedagdgiai fejlesztés, egyéni fejlesztd foglalkozasok, tehetségfejlesztd foglalkozasok,
szabadfoglalkozas, 6nallo ora.

A felsorolt foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztéssal egylitt.
A jelentkezés a fenti tevekenységi formakra egész tanévre szol.
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A foglalkozésokrol naplét kell vezetni.

10. 1. 1. Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a
munkakdz0sség-vezetd javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkorok vezetdje felelds a
szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikr6zodhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkdroket fel kell tintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés feltétele-
it az iskola koltségvetésében biztositani kell.

10.1. 2. Sportkorok (tomegsport foglalkozasok és tartasjavito torna-foglalkozasok)

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének Kkielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok
és egyéb szakemberek.

Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak a kiillonbozoé sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo
részvételre.

A tanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek reszt.

A foglalkozasok kezdési ideje szeptember 1-je, befejezése egybeesik a tanév befejezési idépontjaval.

10. 1. 3. Az iskola énekkarai a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodnek.
Vezetoi az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanarok. Az énekkarok biztositjak az iskolai
unnepélyek és rendezvények zenei programjat, a liturgiak énekszolgalatat.

10. 1. 4. A differencialt fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valé felzarkdztatas. A foglalkozést az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja.

10. 1. 5. A tehetségfejlesztés célja a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztése, a versenyekre,
palyazatokra valo felkészités. A foglalkozasokra torténd jelentkezés dnkéntes.

10. 1. 6. Az egyéni fejleszté foglalkozasok célja a Sajatos nevelési igényll, illetve a beilleszkedési,
tanulasi €és magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok specialis fejlesztése. Ezeket a fejlesztéseket
logopédusok, gyogypedagdgusok és fejlesztd pedagogusok tartjak.

10. 2. Idészakos egyéb foglalkozasok

10. 2. 1. A tanulmanyi-, szakmai és sportversenyekre vald felkészités a kiemelked6 teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, el6zetesen szaktandari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg és feleldsek
lebonyolitasukeért.

A versenyeken vald részvétel (nevezés, Kkiséret, utaztatas stb.) megszervezése a munkakdz0sség-
vezetd feladata. A nevezési dijak és az utikoltségek téritéséhez az iskolai alapitvany is hozzéjarul.

10.2. 2. Tanulmanyi és kdzosségi kirandulasok

Az intezmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja —a pedagogiai
program célkitizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozossegi eletének fejlesztése.
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A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napon, tanitas nélkili munkanapon vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket a tajékoztatd fiizet utjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltsegeinek vallalasarol.

A tanulmanyi, kdzosségi kirandulasok alkalmaval a tanuloi felligyeletet az iskola pedagdgusai latjak
el. A kiranduldshoz annyi sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges. Gondoskodni kell tovabba az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrol is.

10. 2. 3. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy Kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi
idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges. Egyéb esetben a szervezésrol az
igazgatohelyettest tajékoztatni kell.

10. 2. 4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kdzosségei (osztalyok, cserkészek stb) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének ¢€s az
engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgus részvételt (klubdélutan, disco stb).

10.3. Az iskola kdnyvtara minden tanitas napon nyitvatartasi idejében, valamint a kényvtari
tandrdkon 4ll a tanuldk rendelkezésére. Haszndlati rendjérdl a Hazirend és az iskolai Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézkedik.

10.4. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalasanak fiiggvényében
indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételért havi téritési dij fizetendd.

Xl. RESZ

Xl.  AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11. 1. Hagyomanyapolas
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelStestlilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

11.1.1 Szervezeti hagyomanyaink:
Az iskolavezetés, a neveldtestiilet, a szaktargyi munkakozosségek, a diakonkormanyzat munkdjat
segitik az alabbi forumok:

o Sziil6i Kozosség

e A Soltész Nagy Kalman Uti Altalanos Iskola Tanuléiért Alapitvany Kuratériuma.

A kapcsolattartds és kapcsolatépités forumai:
e Alapitvanyi bal évenként, jotékonysagi galamiisor 5 évente (jubileumi években)
e A GOrog Napok megrendezése évenként
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Nyilt napok, nyilt 6rék, bemutatkoz6 foglalkozasok, csaladlatogatas
Farsangi miisor
Kirandulasok, turék

11.1.2 Tantargyi hagyomanyok:

Emelt szintii angol nyelvoktatas 1. osztalytol kezdve.
Az 1-4. osztaly: egész napos iskolai rendszerben tanul. A matematika és angol oktatést
szinesiti a Lego készletek és a hozzajuk tartozo oktatasi program hasznélata.
5-8. osztalyban a magyar nyelv és irodalom és a matematika oktatasa évfolyamos bontasban,
teljesitményszintek szerinti csoportokban folyik.
Informatika/digitalis kultira oktatas: 1. osztalytol szakkori keretben, 3. osztalytol tandrai
keretben. Az 5-8. évfolyamokon szakkori keretben az ECDL vizsga alapmoduljainak is
megfeleld tananyagot sajatithatjak el az informatika irant komolyabban érdekléddk. Az 5-8.
évfolyamosoknak robotika szakkort is szervezlnk.
Kornyezetvédelem, kérnyezetkultara
Miivészeti nevelés:

- énekkar

- kézmiives -, rajz — és médiaszakkorok

- tAncoktatas heti 1 testnevelés ora keretében
- képzémiivészeti, néptanc- és szinjatek oktatés (alapitvanyi keretekben).

11.1.3 Ertékelési hagyomanyok:
A Pedagdgiai Programban leirt értékelési rendszer hasznalata az iranyado.

11.2 Az iskola vallasos programjai, nnepeink, rendezvényeink, hagyomanyaink

11.2.1. Az iskola vallasos programijai, egyhazi tinnepei

A keresztény pedagodgia alapkove: ,,a kozosség nevel kozdsséget” elv. A keresztény
személyiség kialakitasa a hiteles keresztény példaadas soran valdsul meg. Minden lehetséges
alkalommal fel kell hivni a tanulok figyelmét arra, hogy 6k szeretve vannak Isten altal, és 6k
is képesek mas embert szeretni, megdrvendeztetni. A vallasi nevelés nem egyenlé a
hitoktatassal, amely a vallasi ismeretek tényszerli elsajatitdsa. A vallasi nevelés az iskola
egészében valdsul meg. Célunk, hogy az iskola arculatat, programjait, tanaraink és diakjaink
gondolkodasmaodjat, beszédstilusat a keresztény értékek inspiraljak.

Eszkozeink és lehetdségeink:

hittandrak 3 felekezet szerint (gérogkatolikus, romai katolikus, reformatus)
tanitas el6tti és utani imak

étkezés elotti s utani imak

imaorak

kdz06s Unnepi szent liturgiak

osztalymisek

nagybdjti és adventi lelki felkésziilés, kozds gyertyagyujtasok, ,,csodapatika”
tanuldi és tanari rekollekciok

a szentségi ¢let lehetdsége

nyari hittanos- és cserkeésztaborok

patronal6 egyhazkdzségekkel val6 kapcsolattartas

sziil6i értekezletek, sziildi rekollekciok

egyhazi konyvek a kdnyvtarban

katolikus ujsagok, folyoiratok megrendelése

Egyhazi iinnepeink jelentds szerepet jatszanak kereszténységiink elmélyitésében &és

magyarsagtudatunk kialakitasaban. Megtanitanak az (nnep szerepére, az Unneplés mddjaira,
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megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, stabilitadst adnak, szokasrendet és hagyomanyt
alakitanak ki. Mivel a Miskolci Egyhazmegye fenntartasdban miikodik intézménylink, fontosnak
tartjuk, hogy az itt tanulé gyerekek sajat felekezetiik szokésain és hagyoméanyain tal mindannyian
megismerkedjenek a gorogkatolikus szokasokkal és hagyomanyokkal is. E munkat iskolalelkésziink
kordinalja.

A tanitasi napokra es6 gordgkatolikus tinnepeken az 6sszes diak és neveld részvételével kozos
Szent Liturgidn vesziink részt a Blza téri Székesegyhdzban vagy az aulaban.

Eqyhazi Unnepek: (a tanév soran)

szeptember 8.
szeptember 14.
oktober 1.
november 8.
november 21.
december 6.
december 9.
december 25.
december 26.
december 27.
januar 1.
januar 6.
januar 30.
februar. 2.
marcius 25.
marcius-aprilis
aprilis 23.
aprilis-majus
majus-juanius

11. 2. 2 Nemzeti Unnepek
oktdber 6.

oktdber 23.

marcius 15.

11. 2. 3. Nevezetes napok

szeptember 1.
oktdber 1.
oktober 4.

januar 21.

februar 25.

aprilis 11.

aprilis 16.

aprilis 22.

majus elsé vasarnapja:
majus utolso vasarnapja:

majus honapban:
junius 13-15.
junius 15-25.

Kisboldogasszony. Sziiz Mdria sziiletése

A Szent Kereszt felmagasztalasa

Szliz Maria oltalma

Szent Mihaly féangyal és a tobbi €gi erdk
Szliz Maria bevezetése a templomba

Szent Miklos plspok Ginnepe

Szent Anna foganasa

KARACSONY Jézus sziiletése

Maria Istenanyasaga

Szent Istvan els6 vértana tinnepe

Jézus névadasa, Nagy Szent Bazil
Vizkereszt, Jézus megkeresztelkedése
Hérom szent fépap

Gyertyaszenteld Boldogasszony.
Gyiimélcsolto Boldogasszony. Orémhirvétel
Husvét. Jézus Krisztus feltAmadasa

Szent Gyorgy nagyvértanu

Aldozacsiitértok. Az Ur Jézus mennybemenetele
Pinkdsd. A Szentlélek eljovetele

- Aradi vértanuk — rovid megemlékezés az auldban
- Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc - (innepély
- Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc - tinnepély

Tanévnyito szent liturgia és Uinnepségy

Zenei vilagnap (rovid miisor az aulaban).

Az allatok vilagnapja (kiallitas, allatkedvencek
bemutatoja, vetélkedod).

A magyar kultura napja (révid miisor az aulaban

A kommunista diktatura aldozatainak emléknapja

A koltészet napja (rovid misor az aulaban}

A holokauszt aldozatainak emléknapja

A Fold napja.

Anyak napja (a kovetkezd héten osztalyonkénti miisorok).
Gyermeknap (eldtte pénteken jatékos vetélkedok,
ajandékozas).

Madarak ¢és fak napja (révid miisor az auldban)

Ballagas — a 8. évfolyamosok bucslztatasa

Tanévzard Szent Liturgia, Unnepség és bizonyitvanyosztas.

11.2. 4. Egvéb miisoros rendezvények
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Mikulas miisor az als6 tagozatnak, fels6 tagozaton osztalykeretben.
Karacsonyi miisor

Farsangi miisor

Miisoros galaest sziilok, rokonok és meghivott vendégek szdmara

11. 2. 5. Versenyek, vetélkedok
Héazi versenyek:
Also tagozat:
e Versmondo verseny
Mesemondo verseny
Prézamondo verseny
Hangos olvaséasi verseny
Matematika verseny
Helyesirasi verseny
Népdalénekld verseny
Sakkverseny
Egyéb sportversenyek
A hazi versenyek legjobbjai képviselik iskolankat a varosi illetve megyei szintii
versenyeken.
,Baratunk a természet” kornyezetismereti vetélkedd
Fogépolasi vetélkedd
e Jatékos sportvetélkedd

Felso tagozat: (felmend rendszerli versenyek):

e “Sz¢ép magyar beszéd” verseny 5-8. évfolyam
e Versmondo verseny 5-8. évfolyam
e Helyesirasi verseny 5-8..évfolyam
e Matematika verseny 5-8. évfolyam
e Hittan verseny 5-8. évfolyam
e Herman Ott6 emlékverseny 7-8. évfolyam
e Kaan Karoly természetismereti emlékverseny 5-6. évfolyam
e Teleki Pal foldrajz emlékverseny 7-8. évfolyam
e Matematika - Zrinyi llona emlékverseny 2-6. évfolyam
e Angol nyelvi versenyek (kiirasok szerint) 3-8. évfolyam
e Hevesi Gyorgy kémia verseny 7-8. évfolyam
e Sportversenyek 5-8. évfolyam
e Sakkverseny 5-8. évfolyam

A hazi versenyek legjobbjai képviselik iskolankat a varosi-megyei versenyeken:
e Angol orszagismereti vetélkedd
e Drogprevencids vetélkedd

Iskoléank &ltal a varos minden altaldnos iskoléja szdmara illetve az 0sszes gorogkatolikus altaldnos
iskola szamara a ,,GOROG NAPOK” keretében meghirdetett versenvyek:

"Gorog Kupa™ labdardagoé-torna
Varostorténeti, honismereti vetélkedo
Angol tarsalgasi verseny

Versmondo verseny

Rajzpalyazat

A fenti versenyeken kivil didkjaink nagyon sok levelezés verseny koziil valogathatnak.
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A tehetség gondozasanak, a megmeretésnek kivalo terllete a tanulmanyi, kulturalis és sportverseny.
Segit abban, hogy az igazi tehetség kibontakozzék, és az emberiség javara valjék. A tehetség
folismerése elsddleges pedagogiai feladat. A tanuld akkor mondhato tehetségesnek, ha atlagon feliili
szellemi képessége atlagon fellili szorgalommal parosul. Egyik a masik nélkil nem vezet eredményre.
A tehetséges tanuld nem ,, versenyparipa”, és a katolikus iskola nem lehet ,,versenyistallo”. A jo
képességli tanuld tulhajszolasa idegi kimeriilést, faradtsagot, dlmatlansagot okozhat. A felismert
tehetséges diakokkal folyamatosan kell foglalkozni, fokozatosan kell adagolni a munkat, a
feladatokat.

11. 2. 6. Iskolank egyéb hagyomanyai
Projekthetek:
e Pénzlgyi és vallalkozoi témahét
e Digitalis témahét
e Fenntarthatdsagi témahét
e Csaladi életre nevelés témahét

Egészségnevelés az ANTSZ egészségvédelmi programjanak keretében:
e rendszeres orvosi ellendrzés
e atartas- és gerinchibak korrigalasa gyogytornaval, illetve orvosi kezeléssel
e fogéapolasi program

Taborozasok:
e Hittanos
e Cserkész
e Napkozis
e Sport

A telepiiléshez kotodo hagyvomanvok: varosi szintti varostorténeti vetélkedd

Nevelotestiileti hagsyomanyok:

e Palyakezdd és 0j nevelok bemutatasa a tanévnyito értekezleten, illetve tanévnyito linnepélyen.
e Minden év oktoberében az igazgatd elbeszélget, tajékozdodik a palyakezddk és az 0j nevelok
beilleszkedésérdl, benyomasairol.

Lelkigyakorlatok a pedagdgusok szamara.

Alapitvanyi bal.

Osszdolgozdi kirandulas a tanév végeén.

Nyugdijas kollégak bucsuztatasa tinnepélyes keretek kozott.

A nyugdijas kollegak meghivasa az iskola rendezvényeire.

Sziilok és az iskola kozos hagyomanvyai:

Sziil6i értekezletek, fogado orak, az iskolai munkatervben meghatérozottak alapjan.
Ko6z06s 6nkéntes munka alkalomszertien.

Anyak napja osztalyonkeént.

Sziilok részvétele az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken, iskolan kiviili foglalkozason,
kirandulasokon.

e Tanév soran kituintetett pedagogusok megismertetése a sziilokkel az évzaro vagy évnyitd
unnepélyen.

11.3 A hagyomanyapolas kiilsoségei

11. 3. 1 Az intézmény zészldja: az eldirasnak megfeleld nemzeti szinli zaszlo.
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11. 3. 2 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:

Lanyok: sOtét alj Fiuk: sotét nadrag
fehér blaz fehér ing
iskolai nyakkendd iskolai nyakkendd
sOtét cipd sotét cipd

11.3.3 Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Lanyok: fekete tornaruha Fiuk: feher atléta
fehér zokni fekete nadrag
fehér tornacip6 fehér zokni
fehér polé fehér tornacipd

Melegito ajanlott fiaknak, lanyoknak egyarant, a szine nincs meghatarozva.

XIl. RESZ
XII. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskolaban folyo balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozo6 feladatok ellatdsahoz a Munkavédelmi
eldirasok a mérvadok.

Az igazgato feladatai:

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat készitése,

a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzatban az ellendrzésbe bevont dolgozok

megnevezésével,

a koznevelési foglalkoztatottak kotelez6 foglalkozas —egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezése,
rendszeresen munkavédelmi ellenérzés, a tapasztalatok rogzitése irasban Az egészséges és
biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi, a tapasztalatokat irasban rogziti. A munkavédelmi szemlék tanévenkeénti
1d6pontjat, a szemlek rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
évente a tlzriadd tervben meghatarozott modon gyakorlatot kell tartani a sziikséges
felvilagositas megadasaval. Bombariadd esetén is hasonloan kell eljarni.
a fokozottan balesetveszeélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté tanarok
baleset-megel6zési feladatainak rogzitése a munkakori leirasokban,
részvétel az eléforduld gyermek-, tanuloi és munkabalesetek kivizsgéalasaban, intézkedés a
torvényben eldirtak alapjan,
a jogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések megtartasa, fegyelmi
jogkdr gyakorlasa.

A koznevelési foglalkoztatottak alapveto, altalanosan kotelezo feladatai:
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A tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
—ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll -, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épsegének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat es viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondkoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

BALESETVEDELEM

Az iskola vezetOsége gondoskodik az oktatds egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a didkbalesetek megeldzése érdekében az azokat el6idézd okok feltarasardl és
megsziintetésérdl, tovabba a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos kdvetelmények
érvényesitésérol.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatoét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl.
Ismertetni kell:

e a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

e a rendkiviili események (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét
e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat a naploban dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
didkok a tajékoztatd flizetben alairdsukkal igazoljak. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zOdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét a naploban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évd tanuldk szamara poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Rendkivili munka- és balesetvédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szaméara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A didkok feliigyeletével megbizott testneveld tanéarnak,
edzonek a testneveléssel, a sporttal kapcsolatos munkavédelmi oktatasnal a testnevelés oktatasra,
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edzésekre, tdmegsport foglalkozasokra (beleértve a taborozasokat is) vonatkozo szabalyok szerint kell
eljarni.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

Tanuldbaleset esetén a felligyeletet ellaté pedagdgus feladata:

¢ gondoskodni a sériilt(ek) részére elsdsegély nyujtasarol, és késedelem nélkiil a sziikséges
orvosi ellatasrol intézkedni;

e asziild vagy gondviseld értesitése €s tajékoztatasa a tett intézkedésekrol;

e Dbalesetvédelmi felelGs értesitése, az erre rendszeresitett ,,Baleseti Nyilvantartas”-ban a
sziikséges adatok rogzitését segiteni;

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie

e gondoskodni a baleseti helyszin — lehet6ség szerint — valtozatlanul maradéaséarél a
szlikséges kivizsgalasig.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. A sériilt, illetéleg a
balesetet észleld személy koteles a felligyeletet ellatd pedagogusnak a balesetet haladéktalanul
jelenteni. Az a pedag6gus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A Dbalesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak, valamint a fenntartonak
torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz oOrai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkal hasznalhatok.

XI11l. RESZ
X11l. RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kdvetkezé intézkedéseket léptetjiik életbe.

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény koznevelési foglalkoztatottja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkal koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével, illetve
aramsziinet esetén a ,, Ttz van!” kialtas folyosokon torténd tobbszori elismétlésével torténik. Lehetoség
esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozze kell tenni.

Az iskola épuletében tartdzkodo tanulok és kdznevelési foglalkoztatottak az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzo tanuldokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd kdznevelési foglalkoztatott
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni:

minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- a robbantdassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
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e Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
- igazgato
- igazgatdhelyettesek
- munkavédelmi felelds

A rendKiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

szemelyi sériilés esetén a mentoket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet Kilritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado/bombariad6d terv mellékletében talalhatd
,,Kilritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozés alatti fellgyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épulet kiuritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiurités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épllet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek /gdz, elektromos aram/ elzarasardl,

e avizszerzesi helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtids megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek / renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb./
fogadasaral.

MENTESI TERV )
A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola részére, rendellenes koriilmények kialakulasa esetére,
amikor a szabalyos lizembevételre vonatkozo biztonsagi eldirdsok nem tarthatok be, a munkahely
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jellegére, helyzetére, Kiterjedésére, a veszélyforrasok hatasara és a munkavégzés hatokodrében
tartdzkodokra vonatkozoan.

A mentési terv az alabbi események bekdvetkezésére vonatkozik:

Foldrengés, tiiz, arviz, robbanas, bombariadd, viharkar, mérgezés, egészséget veszélyezteto
események esetén, illetve ha a biztonsagos munkavégzés kdvetelményeit nem lehet biztositani.

A fenti események bekdvetkezésekor, aki az eseményt észleli, koteles a felettesének szdban jelezni
az esemény bekovetkezését.

A Tlzriad6, Bombariaddo és a Baleset-megelézési- és elharitdsi tervben foglaltak alapjan a
bekovetkezett rendkivili esemeény figyelembe vételével az intézmény vezetdje, helyettese elrendeli a
mentéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat az alabbiak szerint:

Ertesiteni kell a rendérséget és tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:
az intézmény neve €és pontos cime

a bomba/tliz érzékelés forrasa

emberélet mennyire van kozvetlen veszelyben

bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

Az intézmény Kkilritését a veszélyhelyzetben bomba/tiizriadd esetén azonnal meg kell
kezdeni. Az épiilet elhagyasat a Tilizriadd tervben és az altalanos gyakorlatok szerint kell
vegrehajtani.
Dolgozokat, tanulokat eltavolitjdk a munkahelyi vezetdk, illetve a foglalkozast vezetd
pedagdgusok.

Az iskola kiiiritése gyorsan és zokkendmentesen Uigy oldhaté meg, hogy a gyerekek felndtt
kisérettel 3 csoportot alkotva az épllet korili utcékat, illetve annak tuloldalét veszik igénybe
gyiilekezési helytil. A tanuldk felndtt kisérdikkel a gyiilekezési helyeken rendezett sorokat
alkotnak.

1.csoport: Martinovics utca

2.csoport. Soltész Nagy Kalman utca

3.csoport: Bem Jozsef utca
A részletezett terv valamennyi €rintett szamara jol értelmezhetd €s jol lathaté forméban- a
levonulas folyamatéat alaprajzon bemutatva- az épiilet minden termében és kozlekedShelyein
ki van fliggesztve.
Sziikség esetén a tanulok és a dolgozok atvonulnak a MAV Zrt. Baross Gabor Oktatasi

Kdzpont —Miskolc, Kinizsi u. 21 sz. alatti épuletébe.

A penzeket, naplokat, fontos iratokat biztonsagba helyezi:
igazgato, igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar,
konyveld.

A gazt, elektromossagot elzérja:
karbantartd, gondnok, portas

A tlizoltokat, polgarvédelmet, renddrséget, mentdt, egyéb hatosdgokat fogadja és iranyitja:
igazgatd, munka- és balesetvédelmi felelGs
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A konyhaban az arumentés utvonalat szabadda teszi:
élelmezés-vezetd

Az anyagmentd csoport tagjai:
Vezetd: gazdasagi ligyintézo
Tagok: iskolatitkar, karbantartd, gondnok, portas

Az arumentést fontossagi sorrendben kell végezni.
1 tejtermékek, kenyer, hus, zoldség
2 zart csomagolasu élelmiszerek, konzervek
3 o6rlemények
4 mososzerek
5 egyéb

A sériilteket ellatjak, hatésagok, munkaltato altal biztositott védodfelszereléseket szétosztjak:
az elsosegélynyujtashoz jol érté pedagdgusok, karbantartod, gondnok, portas

A mentési tervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell a munkavédelmi oktatas keretein beldl. A
mentési tervben foglaltakat valamennyi dolgozo és tanul6 koteles végrehajtani.

E dokumentumban rogzitett eldirasok, a szabalyzatok megsértése esetén a hasonld esetek
ismétlodésének megeldzéséért a munkaltatd feleldsségre vonast koteles kezdeményezni.

XI1V. RESZ

XIV. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Az intézményben csak a kdvetkezd témakorokben szabad reklamtevékenységet folytatni:

- egyhazi

- egészségnevelési
- kdrnyezetvédelmi
- pedagdgiai

- kulturalis.

- Plakat elhelyezése, UGjsagterjesztés és egyeb reklamtevékenyseg folytatdsa csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

- Az intézmény csak abban az esetben juttathat el kozvetlentl reklamot a sziil6k vagy tanulok részére,
ha ahhoz a sziild egyértelmiien és kifejezetten (6nkéntes nyilatkozatban) hozzéjarul. A személyes
adatok harmadik fél részére csak az érintett eldzetes hozzdjarulasaval adhatok ki.

- Az intezmény az altala nyujtott szolgaltatasok reklamozésara rendelhet reklamot, és kdzz€ is teheti
azt.
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XV.RESZ

XV. ZARO RENDELKEZESEK

1 Jelen Szervezeti és miikddési Szabdlyzat modositdsa csak a Sziil6i Kozosség és a
Didkonkormanyzat véleményezésével, a neveldtestiilet elfogadasaval és a Fenntartd
jévahagyasaval lehetséges.

2 Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a bels6 ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
az intézményi gazdalkodas szabalyait — énallé szabalyzatok tartalmazzak.

Miskolc, 2025.09.01.

igazgatd
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MELLEKLETEK

1. sz melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK:

1.sz. IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkakori leiras
a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 67. §
és a 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl 28. §, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti kdznevelésrél 62. § alapjan

1.sz. igazgatohelyettes feladatai, hataskore

Név:

Munkakor: tanito, tanar,

Megbiz6: a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Megbizas id6tartama:

Kozvetlen felettese:  az igazgatd

Fegyelmi felelésségre vonast az igazgatd eszkdzolhet
Munkaideje: heti 40 6ra, heti kdtott munkaideje 36 6ra

1. Az igazgatohelyettes az igazgatd segitOtarsa a nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében. Alapvetd feladata, hogy példamutatd katolikus életvitelével az evangélium
szellemében j6 keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgéarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell
mikddnie a katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak
egylttmikodésének kialakitasdban, és az iskola-sziil6-gyermek alkotok6zOsség, az iskola nyugodt,
harmonikus légkorének létrehozasaban. Az igazgatét és igazgatohelyettes tarsat — akadalyoztatas, tavollét
esetén — teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

2. Feligyeli, segiti, ellendrzi és értékeli az alsos nevelok munkajat, az osztalyfénoki, valamint az alsos egész
napos iskolaban folyo tevékenységet.

3. Szakmai ellendrz6 tevékenysége kiterjed az alsd tagozatos nevelOket érintd minden tantargy feliigyeletére.
Segiti a szakmai munkakdzosségek miikodését, tevékenységével eldsegiti a mikodési feltételek javitasat.
Ellendrzi és segiti a mindségbiztositasi munkat.

4. Oralatogatasai, valamint a nevelSkkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a nevelé-oktaté munka
eredményeir6l, hianyossagairol.  Segitséget ad — a munkak0z0ssegek bevonasaval — a tantervben
megfogalmazott nevelési-oktatési feladatok eredményes megvalositaséhoz.

5. Az igazgat6val egyeztetett ralatogatasi tervet készit (évente legalabb egyszer minden pedagégushoz el kell
jutnia, a palyakezdokhoz és 0j kollégakhoz pedig két alkalommal), melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatésaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi kovetelményeket és
pedagdgiai tanacsokkal segiti a neveldket, kiillondsen a palyakezd6ket. Tapasztalatairdl feljegyzést készit a
latogatasi flizetbe és folyamatosan tdjékoztatja az iskola igazgatojat. Szurdprobaszeriien ellendrzi a tanulok
flzeteit, munkafizeteit.

6. Minden hénap 20-ig ellenérzi az alsé tagozatos digitalis naplokban az eléz6 honapban beirt osztalyzatok
szdmat . Amennyiben ez nem felel meg az SzMSz-ben rogzitetteknek (,,A rendszeres visszajelzés
szlikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél
nagyobb draszam( tantargyakbdl havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulo.”),
figyelmezteti az érintett tantargyat tanité pedagdgust.

7. Segiti és ellenérzi az 6rarend készité csoport munkajat. Ehhez augusztus 10-ig elkésziti a valaszthato
foglalkozasok (szakkorok, alapitvanyi foglalkozasok é€s szolfézs) orabeosztasat, amit megalapoz az el6z6
tanévben aprilis 30-ig elkészitett igényfelmérés, melyet szintén 6 bonyolit le és dsszegez.
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8. Az igazgato elfoglaltsaga esetén fogadja és tajékoztatja a felligyeleti, illetve az iskola latogatasara jogosult
szervek képviseldit.

9. Megszervezi:
e kiilonbozo tantargyak felméréseit,
az 6vodakkal vald kapcsolattartast, az els6 osztalyosok beiratasat
a fogado orakat és az alsos sziil6i értekezleteket,
az alsos szakmai értekezleteket
a kiilsés eléaddk, vendégek altal iskolankban tartott kulturalis programokat
a javito- és osztalyozo vizsgékat és lebonyolitja azokat.

10. Feltgyeli a KIR-ben a tanul6i adatok rogzitéset, rogziti az alkalmazotti adatokat, melyek alapjan adatokat
szolgéltat a fenntartdnak és a KAPInak a MAK normativaigénylésekhez és elszdmolasokhoz.

11. Gondoskodik az anyakonyvek, fejlesztési naplok, bizonyitvanyok, alsés e-naplok rendeltetésszeri
kezelésérol. A hianyossagokat potoltatja.

12. Az igazgatoval egyeztetve meghivja a médidk munkatdrsait a kiemelkedd iskolai eseményekre,
sajtdanyagot mellékelve ehhez. A rendezvény utan cikket készit vagy készittet, amit — az igazgatd jovahagyasa
utdn - elkild a sajténak, a Miskolci Egyhazmegye és a MEKIF honlap-kezel6jének, valamint iskolank
rendszergazdajanak.

13. Rendszeresen figyeli intézményliink honlapjat, gondoskodik arr6l, hogy az eseményekrél minél hamarabb
felkeriiljenek ra a fotok és az altala el6zetesen jovahagyott beszamolok, cikkek. Ez utdbbiak megiratasarol is
6 gondoskodik.

14. Folyamatosan segiti és felugyeli a kdnyvtaros altal vezetett digitalis és fotéalbum formatumu iskolai
évkonyv készitését.

15. Rendszeresen ellenérzi az als6 tagozaton hasznalt taneszk6z0k anyag- €s vagyonkezelését. Tapasztalatait
jegyzOkonyvben rogziti. Segiti az igazgato altal elkészitett leltarozasi iitemterv végrehajtasat és biztositja a
leltarozas feltételét.

16. Részt vesz a statisztikai, illetve kiillonb6z6é kimutatasok elkészitésében és elkészittetésében. Figyelemmel
kiséri és frissitteti a pedagogusok és tanuldk szamitdégépes nyilvantartasi rendszerét, valamint naprakészen
vezeti a beirasi naplot.

17. Gondoskodik a nevére szignalt hatarid6s anyagok elkészitésérdl és elkészittetésérol, illetve tovabbitasarol.
A feladatok végrehajtasarol referal az igazgatonak, és az ligydarabokat alairasra bemutatja.

18. Az iskola tehetségfejleszté szakértdjével egyiittmiikddve iranyitja az intézményben folyo tehetségsegitd
tevékenységet, illetve ellatja a Tehetségpont miikddtetésével kapcsolatos aktualis feladatok koordinalasat.

19. Rendszeresen segiti a diakonkormanyzat munkajat és az alsé tagozaton az ligyeleti rendszer mikodését.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

20. Fellilvizsgalja és felllvizsgaltatja a tanuldcsoportok létszamat, biztositja a beiskolazasi toérvény
maradéktalan betartasat.

21. Az iskola tanuldinak 1. osztalyba valo beiratasat és a tobbi osztalyba érkezé tanuldk beiratasat, illetve
tdvozasat vezeti és nyilvantartja. Segiti és ellendérzi a gyermek- és ifjusagvédelmi-felelés pedagdgus
tevékenységét. Az iskolaba nem jaro, igazolatlanul mulaszté tanuldk felszélitasat, feljelentését — az
osztalyfonokdk bevonasaval végrehajtja a torvényes rendelkezések szerint.

22. Figyelemmel kiséri a Nevelési Tan&csaddhoz benyujtott vizsgélati kérelmeket és azok eredményeit. A
szakértdi véleményeket fénymasolva tovabbitja az illetékes kollégaknak. Nyilvantartja az SNI és BTMN
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tanulokat. Vezeti a felmentett és az egyéni tanrendben tanuldk nyilvantartasat és elvégzi az esetleges
gybgypedagdgiai attelepitéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat.

23. A belsé ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan koteles elvégezni.

24. Rendszeresen figyelemmel kiséri a munka-, baleset- és tiizvédelmi felelds tevékenységét, az intézmény
munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatasat, a nyilvantartasok vezetését, a jelentések pontos hataridejének
betartasat. Segit a tlizriadd lebonyolitasaban.

25. Id6ben megrendeli a sziikséges taniigyigazgatasi nyomtatvanyokat.

26. Kapcsolatot tart az 6raadd logopédusokkal, illetve az intézményben miikddé miivészeti és sportiskola
oktatdival, segiti munkajukat. Orajuk elmaradasa esetén idoben értesiti az illetékes tanulokat.

27 A pélyazatiré team tagjaként figyeli a lehetséges palyazatokat, és részt vesz azok megirasaban, illetve
sikeres palyazat esetén lebonyolitasukban.

28. O az iskolai sportkér képviselgje.

29. ¢ Kozremiikodé személyként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében. A
teljesitményértékelés soran részt vesz az dralatogatasokban, az értékeléshez sziikséges adatokat Gsszegyiijti és
attekinti, majd elozetes értékelési javaslatot készit, amelynek kozlésénél jelen van az értékelendd személlyel
egyiitt. Titoktartasi kotelezettségének iddszaka 1 év.

30. Intézményi delegaltként részt vesz a pedagogus kollégak mindsitésében.

31. Kdveti a mindsitési és tanfeliigyeleti adminisztraciot.

32. Ellatja az egyéb feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak betartasa és betartatasa kotelezd az igazgatohelyettes
szamara.

Munkarendje:
Az igazgatd vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 73 6ratél 16 éraig koteles az

intézményben tartdzkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi 8 6ras koételez6 munkaid6t
ne haladja meg.

Keltezés

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Keltezés

igazgatdhelyettes
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2.52. IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkakdri leiras
a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 67. §
és a 401/2023. (\V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl 28. §, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti kdznevelésrél 62. § alapjan

2.sz. igazgatOhelyettes feladatai, hataskore

Meghiz: Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Megbizas iddtartama:

Kozvetlen felettese:  az igazgato

Fegyelmi felel@sségre vonast az igazgato eszkozolhet

Munkaideje: heti 40 6ra, heti kotétt munkaideje 36 dra

1. Az igazgatOhelyettes az igazgatd segitétarsa a nevel6-oktatdé munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében. Alapvetd feladata, hogy példamutatd katolikus életvitelével az evangélium
szellemében jé keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell
mikddnie a katolikus szellemil, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak
egylttmikodésének kialakitasaban, és az iskola-sziil6-gyermek alkotok6zOsség, az iskola nyugodt,
harmonikus légkorének létrehozasaban. Az igazgat6t és igazgatGhelyettes tarsat — akadalyoztatas, tavollét
esetén — teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.

2. Feluigyeli, segiti, ellendrzi €s értékeli a felsd tagozaton tanitd nevelok munkajat és az osztalyfénoki
tevékenységet.

3. Szakmai ellendrz0 tevékenysége kiterjed a felsd tagozatos tanuldkat érinté minden tantargy feliigyeletére.
Segiti a szakmai munkak6zosségek mitkodését, tevékenységével eldsegiti a miikddési feltételek javitasat.
Ellenérzi és segiti a mindségbiztositasi munkat.

4. Oralatogatasai, valamint a neveldkkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a nevelé-oktaté munka
eredményeir6l, hianyossagairol.  Segitséget ad — a munkak0z0ssegek bevonasaval — a tantervben
megfogalmazott nevelési-oktatasi feladatok eredményes megvaldsitasahoz.

5. Az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi tervet készit (évente legalabb egyszer minden pedagdgushoz el kell
jutnia, a palyakezd6khoz és 0j kollégakhoz pedig két alkalommal), melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatasaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi kovetelményeket, és
pedagodgiai tanacsokkal segiti a nevel6ket, kiilonosen a palyakezd6ket. Tapasztalatairdl feljegyzést készit a
latogatasi flizetbe, és folyamatosan tajékoztatja az iskola igazgatojat. Szardprobaszeriien ellendrzi a tanulok
fuzeteit, munkafizeteit.

Szeptember 1-jéig az igazgato altal dsszeallitott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az iskola 6rarendjét. Ehhez
augusztus 20-ig elkésziti a testnevelés €s hittanorak, valamint az als6 tagozatra letanitd felsés pedagdgusok
oréinak beosztasat.

6. Minden hénap 20-ig ellendrzi az als6 tagozatos digitalis naplokban az el6z6 honapban beirt osztalyzatok
szamat . Amennyiben ez nem felel meg az SzMSz-ben rogzitetteknek (,,A rendszeres visszajelzés
szilikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél
nagyobb odraszamu tantargyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhatdo a tanuld.”),
figyelmezteti az érintett tantargyat tanité pedagdgust.

7. Az igazgato és helyettes tarsa elfoglaltsaga esetén fogadja és tajékoztatja a felugyeleti, illetve az iskola
latogatasara jogosult szervek képviseldit.

8. Megszervezi:

e Kkiilonbz6 tantargyak felméréseit,
e a felsd tagozaton a tanari és tanuloi tigyeletek rendjét,

82



e a 7-8. osztalyos osztalyfonokdokkel kdzosen a palyavalasztast segitd rendezvényeken valo
részvételt, a tovabbtanulni szandékozdk jelentkezésének lebonyolitasat,

e a fogado orakat és a felsos sziildi értekezleteket,

o a fels6s szakmai értekezleteket,

e aKkiils6s eldadok, vendégek altal iskolankban tartott jogi, rend- és egészségvédelmi, illetve
ismeretterjeszté el6adasokat,

e az iskolai egészségnapot,

e atanuldk 2 havonkenti s6szoba-kurait.

9. Gondoskodik az e-napl6 rendeltetésszerii kezelésér6l. Rendszeresen ellendrzi ezeket. A hidnyossagokat
potoltatja.

10. Gondoskodik a tdvollevd pedagogusok helyettesitésérdl.

Kezeli a pedagogusok kotétt munkaidé nyilvantartasat. Feladatai ezzel kapcsolatban a kovetkezok:

- legalabb havonta egyeztetd jellegli ellendrzést végez a rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok és
informécidk alapjan — amennyiben eltérést tapasztal, a pedagogus bevonasaval meggy6zodik a
nyilvantartasban kétséges adat helyességérol, és kijavitja a nyilvantartast vagy az egyeztetés alapjaul szolgalo
dokumentumot, illetve jelzi ennek szlikségességét,

- a honap lezarasat kovetd 5 munkanapon beliil kinyomtatja a nyilvantartd lapot, az ellendrzés tényét
alairasaval igazolja és az igazgato elé terjeszti ellendrzésre és jovahagyasra.

11. H6 végén ellendrzi az 6raadok altal megtartott orak és az esetleges tulorak nyilvantartasat, majd 0sszesitve
leadja az adatokat a bérszamfejtéshez.

12. Rendszeresen ellenérzi a szaktargyak anyag- és vagyonkezelését. Tapasztalatait jegyzokonyvben rogziti.
Segiti az igazgato altal elkészitett leltarozasi Utemterv végrehajtasat és biztositja a leltarozas feltételét.

13. Gondoskodik a nevére szignalt hataridds anyagok elkészitésérdl és elkészittetésérol, illetve tovabbitasarol.
A feladatok végrehajtasarol referal az igazgatdnak, és az ligydarabokat alairasra bemutatja.

14. Az iskola tehetségfejleszté koordinatoraval egyiittmiikodve iranyitja az intézményben folyd felsés
tehetségsegito tevékenységet.

15. Rendszeresen segiti a diakonkormanyzat munkajat, az iigyeleti rendszer mikddését. Tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot. Ellenérzi a diakonkormanyzat altal szervezett rendezvényeken vald tigyelet
teljesitését.

16. Ellenorzi a szabadsag kimutatast, nyilvantartja az anyanapon és a tdppénzen 1évo pedagogusokat, tappénzes
lapjaikat tovabbitja.

17. Tervszeriien ellendrzi az intézmény épileteinek takaritasat, az udvar és az iskola kozvetlen kérnyezetének
rendben tartasat. Probléma esetén intézkedik, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot. Negyedévenként és a
nyari nagytakaritskor a gazdasag-vezetdvel tervszertien ellenérzi az elvégzett munkat.

18. A belsé ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan koteles elvégezni.

19. Segit a tiizriado lebonyolitasaban.

20. A szakmai munkakozosségek véleményét figyelembe véve az iskolai koltségvetés alapjan megrendeli a
szemléltetd eszkozoket, berendezéseket, felszereléseket a gazdasagi vezetovel kozdsen.

21. A palyazatir6 team vezetdjeként figyeli a lehetséges palyazatokat és részt vesz azok megirdsaban, illetve
sikeres palyézat esetén lebonyolitadsukban.

22. Munkéjaval segiti az iskolai alapitvany miikodését.
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23. Ellenorzi, és sziikség esetén kijavitja a munkakozosség-vezetok, a konyvtaros és mas felelésok altal
elkészitett munkaterveket és szerkeszti az iskolai részletes eseménynaptart, majd legkésébb szeptember 12-ig
tovabbitja azt az igazgatonak.

24. Biztositja az elektronikus nyomtatvanyok és digitalisan tarolt adatok rendelkezésre allasat.

25. ¢ Kozrem(ikodd személyként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében. A
teljesitményeértékelés soran részt vesz az Oralatogatasokban, az értékeléshez sziikséges adatokat Gsszegylijti és
attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit, amelynek kozlésénél jelen van az értékelendd személlyel
egyiitt. Titoktartasi kotelezettségének id6szaka 1 év.

26. Intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgus kollégak mindsitésében.

27. Ellatja az egyéb feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatdnak betartdsa és betartatasa kotelezd az igazgatohelyettes
szamara.

Munkarendje:
Az igazgatd vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 7% 6ratél 16% o6raig koteles az

intézményben tartozkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi 8 d6ras kotelez6 munkaidot
ne haladja meg.

Miskolc,

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Miskolc,

igazgatohelyettes
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Munkakori leiras
a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 67. §
és a 401/2023. (\V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torveny
végrehajtasarol 28. §, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti kdznevelésrol 62. § alapjan

Munkako6zdsség-vezeto feladatai, hataskore

Név:

Munkakor:

Megbizo: a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra, heti k6tott munkaideje:32 6ra

A munkakdz0sség-vezeté6 munkajahoz kapcsolodo altalanos vezetdi és koordinacios feladatok:

Felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerii mitkodéséért, a munkakodzosségi feladatok koordinalasaért
és végrehajtasaért.

Minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkaktzdsség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irdsban rogziti a munkakozdsseg munkatervét, beszamoloit.

Minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat szakteriiletét érintd
pedagdgiai, szervezési feladataira.

Feladata az intézmény és a munkak0zOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai feladatok
figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa.

Evente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket.

Evente marcius honapban attekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két honapnal
nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

Részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon.

Részt vesz a szakmai munkakdzOsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzdsség
értekezletérodl jegyzOkonyvet vezet.

Kozremukddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben.

Megszervezi a munkak6zosseg szaktertletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét.

Részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség tagjainak.
Figyelemmel kiséri, segiti az osztalyozo és javito vizsgak tantargyat érinté feladatait.

Részt vesz a munkakdzosségi tagjai teljesitményértékelésében. A teljesitményértékelési folyamatban részt
vesz a pedagogusok és mas iskolai dolgozdk teljesitményének értékelésében, ideértve az Oralatogatasokat,
értékeld megbeszéléseket és az eredmények Osszegzését, dokumentalasat, a teljesitményértékelés egyéni
céljaban meghatéarozottak szerint. Titoktartasi kotelezettségének iddszaka 1 év.

Pedagoégus tarsait timogato szakmai és vezetoi feladatai:

Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, szlikség esetén segiti azt,
kilonds tekintettel a mérés-értékelésre, melynek esetében tdmogatja, hogy érvényesuljon az egysegesseg elve,
ugyanakkor legyen transzparens, igazsagos és rendszeres.

Javaslatot tesz a munkakdzdsségéhez tartozd gyakornok mentorénak személyére, figyelemmel kiséri a mentor
¢és a gyakornok egyiittmiikodését.

A tanév végén irasban értékeli a mentor, gyakornokot segitd, szakmai tevékenységét.

Mddszertani innovacidkra inspirdl, segiti a képzésekbe val6 bekapcsolddast.

Felelsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkajahoz sziikséges szemlélteté eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért, allapotuk
figyelemmel kiséréséért. Leltart vezet. E téren egyiittmikddik a gazdasagi vezetéssel.
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Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érint6 hazi tanulmanyi versenyeket,
vallalt innepi megemlékezéseket, projekteket, stb.

Kapcsolatot tart a tébbi munkakdzdsseg-vezetd kollégaval.

Legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten dsszefoglalja és
kozzéteszi.

Minden év méajusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandé szaktanarok
személyére.

Munkakozossége tagjainal legalabb évi 1 alkalommal orat latogat, errél feljegyzést készit, kdzos reflexiot
szervez, végez.

Ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Képviseli munkakdzdssége érdekeit.

Kiilonleges felelossége

Felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

Kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/féigazgatonak.

Meghatarozott esetben ellatja az igazgat6 vagy igazgatohelyettes helyettesitését.

Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa:

Munkak6z0sség-vezetéi megbizatasanak hatarozott idStartamat az igazgatd altal elkészitett megbizasi
dokumentum tartalmazza.

Munkakoz0sség-vezet6i feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd altal
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza.

Munkak6z0sség-vezet6i megbizasarol — az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden - irdsban lemondhat.

A munkak0z0sség-vezetéi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan megsziinik,
ett6l eltérden az intézmény igazgatodjanak lehetdsége van a munkakozosség-vezetdi megbizas visszavonasara,
a megbizés visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Miskolc,

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem.

Miskolc,
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Munkakodri leiras iskolalelkész; hittantanar
Munkakori leiras

a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol 67. §8-a
és a 401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol 28. §-a, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrél 62. §-a alapjan

Név:

Munkakor:

Kinevezé: a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, heti kotétt munkaideje:32 éra

Lelkipésztori tevekenységét a Miskolci Egyhdzmegye plspoke iranyitja.

Munkaltat6: a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja.
Munkaideje: heti 40 6ra

Feladatai iskolalelkészként:

Altalanosan:

- Az iskola hitoktatasanak megszervezeése és iranyitasa

- Mas felekezetii hitoktatokkal valo egyeztetés.

- Az iskolai lelki életet meghatarozd éves program elkészitése, temezése, feladatok kiosztasa.
Jelmondat valasztasa.

- adventi és nagybojti kozos elmélkedések megszervezése

- Lelki napok megszervezése karacsony és hiisvét el6tt, hétkdznapra eso tinnepek

- Vallasos jellegii kis ajandékok megrendelése, beszerzése minden tanuld és dolgozd szamara
Karéacsonyra, Husvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba jarok szdmara a tanévzarora.

- Részvétel az iskolankba jelentkez6 gyerekekkel és sziileikkel valo felvételi elbeszélgetéseken.

- Beszamolo készitése a tanév végén a hitéleti tevékenységrol.

- Rendszeresen gondozza intézményiink honlapjanak hitéleti rovatat, gondoskodik arrdl, hogy az
eseményekrol minél hamarabb felkeriiljenek a fotdk és beszamoldk. Ez utdbbiak megirasarol vagy
megiratasarol is 6 gondoskodik.

- Munkakozdssége tagjaival 6sszefogva megszervezi a Csaladi életre nevelés projekthetet.

Tanulok felé:

- Osztalyliturgidk, Paraklisz, imadrak végzése

- Gyonasi lehetOség biztositasa, lelki beszélgetések, ,,Csodapatika”

- Adventi és nagybojti lelki napok megszervezése az osztalyfénokokkel egyiittmikddve
- Hittantabor szervezése

Pedagodgusok, technikai dolgozok felé:

- Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartés

- Kil6n adventi és nagybojti felkészités tartasa/szervezéese

- Tanév eleji lelkigyakorlat tartasa/szervezése

- VezetOségi, nevelési értekezleten valo részvétel

- Gyontatas, lelki beszélgetés

- Evi egy (6szi) kotetlen munkatarsi egyittlét (bogracsozas stb.) megszervezése
Sziilok felé:

- 0Osszevont sziilGi értekezleteken valo részvétel

- fogaddorak tartasa

- Sziil6i rekollekcidk tartasa/szervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve

- Kapcsolattartas, latogatas

- Sziilok Akadémidjanak megszervezése, miikddtetése
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A pedag6gus munkajahoz kapcsolddd altaldnos elvarasok, feladatok:

= Alapvetd elvaras a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozd pedagdgusok
Etikai Kddexének elfogadasa, az abban foglaltak betartasa.

= Akatolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden tanarara nézve
kotelezd.

»  Eletszemlélete, elhivatottsaga, cselekedetei, megnyilvanulasai, szeretetbdl fakadd gesztusai,
példamutaté mdédon vannak dsszhangban a keresztény pedagogia elveivel.

= Aziskolai élet egészeére figyelve, személyes példajaval is segiti a kdzdsseg tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat.

=  Pedagodgiai munkajanak alapjat képezi a személyes torodés, melynek legfobb jellemzoéi az
értékkdzpontu figyelem, gondossag, tlrelem, baratsagos, megerdsitd 1égkor megteremtése.

= Szakmailag és modszertanilag alapos felkésziiltség jellemzi. Oréjéat pontosan kezdi és fejezi be.

= Sajat 6rajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbesz¢lés utan tanulét elengedhet. Az
osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

= Az intézményi elvarasokhoz igazodva betartja a méltanyos és egyenletes terhelés elvének
érvényesiilését az altala tanitott osztalyokat érintden, ami kiillondsképpen vonatkozik arra, hogy egy
napra nem keriilhet ketténél tobb témazard dolgozat.

»  Részt vesz a tantargyahoz kapcsolodoan, kiemelt banasmodot igényl6 tanulokat érinté nevel$-oktatd
munka szervezésében, figyelemmel kiséri annak részleteit.

Intézményi feladatok:

= az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasa,

= egész tanévi munkajanak tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként vald megtervezése,
tanmenetben torténd rogzitése,

= atanitasi 6rakra, foglalkozasokra val6 alapos felkészlilés,

= atanitasi 0rék, foglalkozdsok magas szakmai szinten torténd megtartasa,

= helyettesités,

= a megtartott tanitasi oOrdk, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradt és a helyettesitett 6rak
adminisztralasa, a hianyz6 tanuldk bejegyzése a Kréta-napldba,

= a tanulék dolgozatainak, irasbeli munkajanak javitasa, rendszeres, transzparens értékelése
(érdemijeggyel /szbvegesen) a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint,

» akilénbozeti-, az osztalyozé- és a javitovizsgak feladatsoranak sszeallitasa, a vizsga lebonyolitasa,

» tanulmanyi és kulturalis versenyek el6készitése, lebonyolitasa,

» tanitvanyai felkészitése a tanulmanyi-, kulturalis versenyekre, utaztatas, kisérés

= atehetséggondozassal és a tanulok felzarkdztatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

= atanulok feliigyelete az drakozi szlinetekben, a hajnali -, udvari - és ebédléi tigyelet ellatasa,

= helyettesitési készenléti Ugyelet ellatasa,

= belso vizsgdk, mérések, versenyek soran biztositando feliigyelet,

» tanulményi kirdndulésok, iskolai Unnepségek és rendezvények, kulturélis-, szabadidés programok
szervezése,

= osztalyfonoki-/ potosztalyfénoki- feladatok ellatasa,

= gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatésa,

» fogaddordk megtartésa,

* pontos és aktiv részvétel, feladatvallalas a nevelGtestiileti és munkakozosségi értekezleteken,
megbeszéléseken, lelkigyakorlatokon, valamint az éves és havi munkatervben meghatarozott
rendezvényeken,

= szakmai és pedagdgiai miveltségének fejlesztése rendszeres Onképzéssel és a munkaltatd altal
elrendelt tovabbképzéseken valé részvétellel,

= atanitds nélkili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munka elvégzése,
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az iskolai dokumentumok elkészitésében, &tdolgozasaban, felllvizsgalatdban valé aktiv
kozremiikodés,

az osztalytermek, szaktantermek és szakleltarak rendben tartasa, szertarrendezés,

egylittmtikodés a munkatarsakkal (pl.: rendszeres kapcsolattartids didkjai osztalyfonokével, az dket
tanitd tobbi tanarral, gyogy- és fejleszt6-pedagogusokkal), sziilokkel, mas szakmai intézményekkel,
szakemberekkel,

a munkaid6-nyilvantartas rendszeres (havi) vezetése.

Egyeztetés alapjan ellat egyéb feladatokat: pl.: iskolai rendezvény szervezése, taboroztatds, a
tanulmanyi kirandulésokon kisérdtanarként valo részvétel, stb.

Amennyiben potosztalyfonok,

feladatai és hataskore:

Szorosan egyiittmiikddik osztalya osztalyfonokével, megbeszéli vele az aktudlis teenddket, segitséget
nyujt neki.

Részt vesz az osztalyprogramokban.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik ¢s személyiségiik alapos megismerése érdekében 0 is részt
vesz a csaladlatogatasban.

Az osztalyfonok akadalyoztatisa esetén ellatja az osztalyfonoki teenddket.

kiilonleges feleldssége:

Felelds a tanuloi és sziildi 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 hatdskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Egqyéb feladatai:

A fentieken tal az iskola igazgatoja altal meghatarozott és a munkaterv végrehajtasa soran felmerilo,
valamint egyéb id6szerli feladatok elvégzése.

Altalanos szabalyok:

A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldésséggel tartozik.

Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
eloirasokat. A legkisebb baleset esetén is kdteles azt jelenteni.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

Eleget tesz jelzérendszeri kotelezettségének (a jogszabalyi keretek maximalis betartasaval.)

Miskolc,

A fentieket tudomasul veszem.
MIsSkoIC,

iskolalelkész
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Munkakori leiras pedagogusoknak

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 67. 8-a
és a 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol 28. §-a, valamint a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrdl 62. §-a alapjan

Név:

Munkakor:

Kinevezé: a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, heti kotétt munkaideje:32 éra

A pedagogus munkajahoz kapcsolddd altalanos elvarasok, feladatok:

= Alapvetd elvaras a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozd pedagdgusok
Etikai Kodexének elfogadéasa, az abban foglaltak betartasa.

» A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megérzése az iskola minden tanarara nézve
kotelezd.

= Eletszemlélete, elhivatottsiga, cselekedetei, megnyilvanulasai, szeretetbsl fakadd gesztusai,
példamutaté modon vannak dsszhangban a keresztény pedagogia elveivel.

= Aziskolai élet egészére figyelve, személyes példajaval is segiti a kozdsseg tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat.

=  Pedagdgiai munkdjanak alapjat képezi a személyes torédés, melynek legfobb jellemzo6i az
értékkozpontu figyelem, gondossag, tiirelem, baratsagos, megerdsitd 1égkdr megteremtése.

= Szakmailag és modszertanilag alapos felkésziiltség jellemzi. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

= Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot elengedhet. Az
osztalyfénok akadalyoztatisa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

= Az intézményi elvarasokhoz igazodva betartja a méltanyos és egyenletes terhelés elvének
érvényesiilését az altala tanitott osztalyokat érintéen, ami kiilondsképpen vonatkozik arra, hogy egy
napra nem keriilhet kettonél tobb témazar6 dolgozat.

» Részt vesz a tantargydhoz kapcsolodoan, kiemelt banasmodot igénylé tanuldkat érint6 nevel6-oktato
munka szervezésében, figyelemmel kiséri annak részleteit.

Intézményi feladatok:

» az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasa,

= egész tanévi munkdjanak tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként valé megtervezése,
tanmenetben torténd rogzitése,

= atanitasi 6rakra, foglalkozasokra valé alapos felkésziilés,

*  atanitasi orak, foglalkozasok magas szakmai szinten torténd megtartasa,

= helyettesités,

» a megtartott tanitasi orak, foglalkozdsok dokumentéldsa, az elmaradt és a helyettesitett Orék
adminisztralasa, a hianyz6 tanuldk bejegyzése a Kréta-napldba,

= a tanuldék dolgozatainak, irasbeli munkajanak javitasa, rendszeres, transzparens -értékelése
(érdemjeggyel /szovegesen) a pedagogiai programban meghatarozottak szerint,

= akulénbozeti-, az osztalyozo- és a javitdvizsgak feladatsoranak dsszeallitasa, a vizsga lebonyolitasa,

» tanulmanyi és kulturalis versenyek elokészitése, lebonyolitasa,

» tanitvanyai felkészitése a tanulményi-, kulturélis versenyekre, utaztatas, kisérés
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a tehetséggondozéassal és a tanulok felzarkdztatasdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tanulok felligyelete az 6rakozi szlinetekben, a hajnali -, udvari - és ebédl6i tigyelet ellatéasa,
helyettesitési készenléti Ugyelet ellatasa,

belsd vizsgak, mérések, versenyek soran biztositando feliigyelet,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepsegek és rendezvények, kulturdlis-, szabadidés programok
szervezése,

osztalyfonoki-/ potosztalyfonoki- feladatok ellatésa,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatésa,

fogaddorak megtartasa,

pontos eés aktiv részvétel, feladatvallalds a nevel6testiileti és munkak6zosségi értekezleteken,
megbeszéléseken, lelkigyakorlatokon, valamint az éves és havi munkatervben meghatarozott
rendezvényeken,

szakmai és pedagogiai muveltségének fejlesztése rendszeres Onképzéssel és a munkaltatd altal
elrendelt tovabbképzéseken val6 részvétellel,

a tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munka elvégzése,

az iskolai dokumentumok elkészitéseében, &tdolgozasaban, felulvizsgalataban valé aktiv
kézremuikodés,

az osztalytermek, szaktantermek és szakleltarak rendben tartasa, szertarrendezés,

egylittm(ikodés a munkatarsakkal (pl.: rendszeres kapcsolattartas diakjai osztalyfonokével, az dket
tanito tobbi tanarral, gyogy- és fejleszt6-pedagogusokkal), sziilokkel, mas szakmai intézményekkel,
szakemberekkel,

a munkaid6-nyilvantartas rendszeres (havi) vezetése.

Egyeztetés alapjan ellat egyéb feladatokat: pl.: iskolai rendezvény szervezése, taboroztatds, a
tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel, stb.

Amennyiben osztalyfonoki megbizast kap,

az osztalyfonoki munkdahoz kapcsolodo dltalanos feladatai:

Osztalyfénoki munkajat, az intézmeényi feladatokkal ©Osszhangban, a pedagdgiai program
célrendszerének megfelel6 modon, az éves munkatervhez igazodva, az osztalyfonok feladatait
meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie.

Feladata az intézmény és a munkakdz0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira.
A helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg. Kiemelt figyelmet fordit pl.: az iinnepekre, tematikus hetekre, palyaorientaciora, a
nevelés lelkiségi és teremtésvédelmi aspektusaira.

Pontosan és aktivan, feladatokat vallalva és ellatva részt vesz a nevelési és hitéleti munkakdzdsség
megbeszélésein és értekezletein.

Kiemelt és rendszeres figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére, megnyitasara, pontos
vezetésére: digitalis naplo, térzskoényv, bizonyitvany, stb.

Vezeti a tanulok dicséretével és elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Tanul6t elengedhet a Hazirendben rogzitettek szerint.

Az intézményi elvardsokhoz igazodva figyelemmel kiséri és tAmogatja a méltanyos és egyenletes
terhelés elvének érvényesiilését az osztalyat érintéen, ami kiillondsképpen vonatkozik arra, hogy egy
napra nem keriilhet pl.: kettonél tobb témazaré dolgozat.

a legfontosabb elvarasok vele szemben, illetve legfontosabb feladatai:

= Alaposan ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatterik és személyiségik alapos megismerése érdekében
meglatogatja csalédjaikat.
= Segiti az osztalykozosseg kialakulasat.
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Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torddést (6rakozi sziinetekben,
lelkinapokon, osztalymiséken vald részvételével).

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagégusok munkajat és latogatja oraikat. Amennyiben
sziikséges, eseti jelleggel értekezletet szervez a neveldtestiilet osztalyaban érintett tagjai szamara.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyaban végzend6 gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Megkulonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit
kikuszobdlni azokat.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti, a
konferenciat megel6zoen legalabb harom nappal bejegyzi.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, fegyelmi
intézkedesre.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az el6ttiik allo iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgosit.
Id6ben el6késziti, megszervezi és megvaldsitja osztalya sport-, kulturalis programjait, tanulmanyi
kirdndulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi tervet. A szabadidds tevékenységek szervezése soran
szem elOtt tartja osztalya életkori sajatossagait. Transzparens (Oszinte, nyilt, a nehézségeket, rossz
dolgokat is bemutat6) tajékoztatast nyujt a sziiléi kozosségnek is.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, torvényes képvisel6vel, a sziiléi munkak6zosséggel,
az osztaly didkonkormanyzati vezetdivel.

Biztositja osztalya képviseldinek megvalasztasat, a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagdgusokkal és az iskola lelki vezetdjével, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgypedagogus,
fejlesztépedagdgus, gydgytestneveld, gyermek- és ifjusagvédelmi felels, iskolai szocialis segito,
gyamiigyi munkatars).

Elokésziti a sziildi értekezleteket, fogadodrat. Vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrol jelenléti ivet
vezet.

Részt vesz osztalya miisorainak elékészitd munkalataiban.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira.

Kozremukodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

8. évfolyamon segiti osztalya tanuldinak palyavalasztasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos jelentkezését.
Folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekorécidjara, a teremben elhelyezett faliljsag tartalmanak
karbantartasara, az allagmegdvasra.

Minden év szeptemberének 15. napjaig leadja a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitélis naploba. Az érintett tanulok esetében gondos figyelemmel Kiséri
az adott szakértdi véleményben foglalt esetleges felmentések, kedvezmények teljesiilését a
dokumentumban meghatarozott tanulmanyi teriileteken.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai programban leirt
elvek szerint végzi.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok
adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrol
sz010 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Sziikség esetén figyelemmel kiséri, szervezéssel, felligyelettel tamogatja az egészségugyi és minden mas
sziirés és vizsgalat lebonyolitasat.

Keresi a lehetdségét, hogy bekapcsolddhasson az osztalyfondki munkat segité képzésekbe.

o cellenorzési kotelezettségei:

Havonta ellendrzi osztalya tanuldit érintden a digitalis naplo osztalyozo részét, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi a teriiletért felel6s igazgatohelyettesnek.

Rendszeresen koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a hazirendnek megfeleléen igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késesét, szlikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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= A digitalis naploban irott tizenet Uitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége eseten.

= [résban értesiti a tanulok szilleit mar az 1. igazolatlan 6ra utan az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanul6
bukésra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén.

= Id6ben ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem
tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

e [Liilonleges feleldssége:

= Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

» Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégéakkal és az osztalyaval kapcsolatos informéacidkat.

» Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.

= Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

» A hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

o osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa:

= Osztalyfénoki megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgato altal elkészitett megbizasi
dokumentum tartalmazza.

=  Osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato altal
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza.

=  Osztalyfonoki megbizasarol — az igazgatdval tortént egyeztetést kovetden - irdsban lemondhat.

= Az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik,
ett6l eltéréen az intézmény igazgatodjanak lehetdsége van az osztalyfondki feladatokkal torténd
meghizés visszavonasara, a meghizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Amennyiben potosztalyfonok,
o feladatai és hataskore:

= Szorosan egylittmiikddik osztalya osztalyfonokével, megbeszéli vele az aktualis teendodket, segitséget
nyujt neki.

» Részt vesz az osztalyprogramokban.

= Részt vesz a sziildi értekezleteken.

= Ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik és személyiségiik alapos megismerése érdekében 6 is részt
vesz a csaladlatogatasban.

= Az osztalyfonok akadalyoztatisa esetén ellatja az osztalyfénoki teenddket.

o kiilonleges felelossége:

= Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

= Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

» Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

= Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.

= A hatdskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatOhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Eqyéb feladatai:
= A fentieken tul az iskola igazgatdja altal meghatarozott és a munkaterv végrehajtasa soran felmertiilo,
valamint egyéb id6szerl feladatok elvégzése.
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Altalanos szabalyok:
= A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelosséggel tartozik.
= Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkoz6 tiizrendészeti, munkavédelmi, kdzegészségligyi
eldirdsokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni.
= Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasokon, valamint az orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.
= Eleget tesz jelzOrendszeri kotelezettségének (a jogszabalyi keretek maximalis betartasaval.)

Miskolc,

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem.

Miskole, e

pedagdgus
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Munkakori leiras - gazdasagi vezet6

Munkiltaté képviseléje:  a Miskolci Gorog Katolikus Altalanos Iskola igazgatoja

Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.

Kozvetlen felettese: igazgato

Fegyelmi felelésségre vonast az igazgato eszkdzolhet.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: hétfé- csiitortok: 71°- 16% éra

péntek: 7%9- 130 6ra

Jogallasa:

Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatdja mellett aléirasi jogot gyakorol a gazdaségi egyseg pénzgazdalkodasa teriletén.
Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szémviteli torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaert.

Felelossége:

Felelés a gazdasagi egység Szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért.

Felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.

Felel6s az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, az adohatosagnak eldiras szerinti
kozléseért.

Felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

Felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak.

A koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatdjat. A vezetdi dontéseket tdmogatja elemzésekkel, pénziigyi informéciokkal.

Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara.

Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének eldkészitésérdl, idében torténd
elkészittetésérol, figyelemmel a TB és SZJA el6irasokra.

Az eves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egyseg pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.
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A koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatdjanak.

Elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamoldkat, biztositva ezek adatainak valddisagat, és
azokat az igénynek megfelelden tovabbitja.

Elokésziti a Szamviteli- és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol.

Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat.

Ellendrzi az iranyitasa ald tartozo adminisztrativ és technikai dolgozék munkaidejének,
munkajanak és munkarendjének betartdsat, iranyitja €s ellendrzi dket.

Irdnyitdsa ald tartoz6 munkatérsak: (feladataikat a mindenkori munkakari leirdsuk

alapjan latjak el).

e adminisztrativ dolgozdk: élelmezés-vezetd, gazdasagi tigyintéz6, konyveld,
iskolatitkarok, rendszergazda;

o technikai dolgozdk: gondnok, portasok, karbantartd, hivatalsegédek, konyhai
dolgozok.

Gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/.

e A gazdasagi vezetd a hataskorébe tartozd munkateriiletet allanddan ellendrizni koteles.
Koteles tajékozodni szakteriiletiik feladatainak teljesitésérél, valamint az igazgatonak

jelenteni azokat az akadalyokat, melyek elharitasa a hataskoriket meghaladja.
TerUletei Felelés Ellenérzés
Utemezese

Ugyviteli fegyelem és szamviteli
pontossag
Etkezési nyilvantartas iskolatitkar I. szuréprobaszertien
Téritési dij fizetés dokumentécidja iskolatitkar 1. havonta
Elszamolast alatdmaszto analitikus konyveld havonta
nyilvantartasok és dokumentumok:

- szakfeladatonként kiadasok és

bevételek
- konyvelés alapjat képezd
bizonylatok vezetése

Alkalmazasi dokumentumok: iskolatitkar folyamatos

- nem pedagdgus dolgozdk

- pedagogusok és NOKS dolgozok iskolatitkar negyedévenként
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok iskolatitkar, félevenkent

gazdasagi ligyintézo

Fizetési jegyzék iskolatitkar havonta
Hazipénztar gazdasagi ligyintézo havonta
Bér- és létszamnyilvantartas iskolatitkar félévenként
Napi élelmiszer felhasznalés, utalvanyozas a | élelmezésvezetd naponta
konyhan
Jelenléti ivek/ Munkaidé -nyilvantartasok | eélelmezés-vezetd havonta
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adminisztrativ
dolgozdk

konyhai dolgozok
portasok, takaritok,

karbantartok
A tulajdon védelme
Vagyoni nyilvantartas konyveld félévente
Helyiségleltarak, szakleltarak gazd. ligyintéz6 évente
Karbantarto tevekenység, anyag- karbantartok havonta
felhasznalas
Konyhai fogybeszkdzok ¢lelmezésvezetd negyedévenként
Mér6orak allasanak vezetése gazd. ligyintéz6 félévente
Egyéb
konyhai nyersanyag-felhasznalas ¢lelmezésvezetd havonta
konyhai dolgozdk 6ltozéke konyhai dolgozdk szardprobaszeriien
HACCP rendszer konyhai dolgozok havonta
Tisztitdszerek felhasznalasa konyhai dolgozdk negyedévente
Tisztitoszerek felhasznalasa takaritok negyedévente
Takaritasi teruletek takaritok és szuroprobaszeriien
karbantartok
Alkoholszondazas szardprobaszeriien - szlikség szerint
1-2 dolgoz6
MVSZ-ben meghatarozott ellendrzések munkavédelmi havonta
képviseld
Teremberleti dijak és egyéb bevételek gazd. ligyintéz0 havonta
beszedése
Esetleges jarvany esetén: jarvanyigyi gazd. ligyintéz6 folyamatos

intézkedések betartasanak ellenorzése:
- fertotlenitoszerek, maszkok
rendelkezésre allasa
- takaritasi teriiletek fert6tlenitése
Sziikség esetén:
- maszkviselés,

takaritok

minden érintett
dolgozd, portasok,
tgyeletes tanarok
igazgatd helyettesek

e Gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozojardl, iigyeirdl vezetett nyilvantartasok

naprakesz vezettetésérol.

e Munkatarsai segitségével elkésziti az eves leltart.

o Elkésziti, és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és

gondoskodik a fenntartd6 MEKIF-hez tortén6 tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

o Koordinalja pénziigyi szempontbdl a hazai és unids palyazatokat.
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e Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

Altalanos szabalyok

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

e Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozé tiizrendészeti, munkavédelmi,
kozegészségiigyi eldirasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni.

e Koteles a munkavédelmi €s tlizvédelmi oktatdsokon, valamint az orvosi alkalmassagi
vizsgalaton részt venni.

e Koteles az intézmény vagyonéat gondosan kezelni, arra vigyazni, leltarozasban részt venni.

e Koteles a személyi adataiban torténd valtozast 8 napon beliil munkaltatdjanak bejelenteni.

e Barmilyen akadalyoztatas esetén kdoteles jelenteni tavolmaradéasat az igazgatonak vagy az 6
tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek.

e Rendkivili esetben koteles kdzvetlenil az iskola igazgatdjanak jelentést tenni.

e Naponta koteles a jelenléti ivet vezetni.

A munkaltato vagy kozvetlen munkahelyi vezet6 felkérheti (utasithatja) a kbznevelési
foglalkoztatottt a munkakorével és veégzettségével 6sszhangban olyan plusz munkara és
feladatvégzésre is, melyet a munkakari leirds nem tartalmaz ugyan, de az intézmény vagy a tanulok
érdekében meral fel.

Miskolc,

igazgato
A munkakori leirasomat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Miskolc,

gazdasagi vezetd
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2. sz. melléklet: KIEMELKEDO TELJESITMENYEK
INTEZMENYI JUTALMAZASANAK ELVEI,
ELJARASRENDJE

Kitlintetések

A koznevelési foglalkoztatott kituintetése: A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskolaért Plakett
Intézménylinkben a Kitlintetésre valo felterjesztes feltételei az alabbiak:

- Tart6ésan magas szinvonalon nyujtott szakmai nevel6-oktatd munka

/ nevelést-oktatast segité munka.

- Az iskolaért végzett sok kozosségi munka.

- Az egyhazi iskola szellemiségéért végzett példamutato6 tevékenység.
Nyugdijba vonuldk jutalmazésa:
Az a nyugdijba vonul6 pedagdgus, aki legaldbb 25 évet dolgozott pedagogusként és kiemelked6
oktat6-nevel6 munkat végzett, felterjesztheté a Pedagdgus Szolgalati Emlékérem Kitlintetésre.

A jutalmazottak korét a neveldtestiilet javaslatara és véleményezésével az igazgatd hatdrozza meg.

A kitlintetések a tanévzard tnnepségen kerllnek atadasra.
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3. sz. melléklet: A MISKOLCI GOROGKATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

TARTALOMJIEGYZEK
Kildetésnyilatkozat

A mukddés alapdokumentumai

Az iskolai konyvtar adatai

Fenntart6 és miikodtetd

A konyvtar gazdalkodasa

iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, gylijteményszervezése
A konyvtaros tanar munkakori leirdsa
Katalogusszerkesztési szabalyzat

0. Tankonyvtari szabalyzat

BOo~NoGaM~WONE

Kuldetésnyilatkozat

,,Oh ne mondjatok azt, hogy a konyv ma nem kell,
hogy a Kényvnél tobb az Elet és az Ember:

Mert a Kényv is Elet és él, mint az ember,

Igy él: Emberben kényv, s a Kényvben az Ember.
(Babits Mihaly: Ritmus a konyvrél )

,HKulturat nem lehet 6rokolni. Az el6dok kultirdja egykettore elparolog, ha minden nemzedék
Ujra meg Ujra meg nem szerzi maganak.” — ezek Kodaly Zoltdn gondolatai az emberiség
szellemi orokségének megdrzésérol, mely az oktatas — tanar és diak egyiittmiikodése — soran
valik minden nemzedék hétkdznapjainak részéveé.

Iskolai konyvtarunk célja, hogy valamennyi didkja szdmara lehetévé tegye a hagyomanyos
miiveltségtartalomra épiilé targyi tudas elsajatitasat, biztositsa a sokoldaltian hasznosithato,
korszerti ismeretekhez vald hozzaférést. Intézményiink egyhazi jellegébdl adodoan fontosnak
tartjuk, hogy tanuldinkkal megismertessiik a keresztény kultarat, értékeket, erdsitsiik az
egyhazkozségiikhoz valo tartozas tudatat. Célunk tovabba, hogy didkjaink - iskolank falait
elhagyva - rendelkezzenek az 0nallo ismeretszerzés képességével, és tudasuk folytonos
megujitasdnak igényével. Felelosséggel gondolkodd és cselekvd tagjai legyenek sziikebb
kornyezetiknek és nemzetiiknek egyarant. Az iskolai konyvtar Iétének célja az intézmény
Osszes tagjanak szolgélata, ide értve a diakokat, tanarokat és a technikai dolgozokat is.
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1. A miikodés alapdokumentumai

. Jogszabalyok

-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésrél szo16 torvény
végrehajtasarol,

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

- 110/2012. évi Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaral,

- az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Intézményi szabalyozdk: Pedagdgiai Program, SzMSz, IMIP, Hazirend.

2. Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar elnevezése: A Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola kényvtara
Székhelye: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.

A kényvtar létesitésének idépontja: 2002. augusztus 1. (Jogeldd: Miskolc Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala)

Elhelyezése: a ,,B” épiilet alagsoraban egy 34,31 és egy 47,73 négyzetméteres terembol
egybenyitott helyiségben.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik.

Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam 520 6.

Az intézmeény tipusa: altalanos iskola.

A konyvtar 6nallo kerek bélyegzdvel rendelkezik, Miskolci Gorogkatolikus Alt. Isk.
kényvtara felirattal.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas egy iskolai
osztaly egyidejii foglalkoztatdsara.

b) a kdnyvtérat pedagdgus végzettséggel rendelkez6 konyvtaros vezeti.

c) a konyvtari dokumentumok szama megfelel az alapkdvetelményeknek.

- A konyvtarhelyiségben a kézikonyvek, az értékes szépirodalmi alkotdsok, a kdotelezd
irodalom, a szakirodalom szekrényekben, az ifjusagi irodalom szabadpolcokon vannak
elhelyezve.

- A konyvtar helyiségén kivil a tanari szobaban és a tantermekben, a tanul0szoba termében
dsszevalogatott kézikonywvtar, illetve letétek vannak elhelyezve.

- A jobb attekinthetOség kedvéért kiilon allomanyrészt képez az ifjusagi és gyermekirodalom,
mesék, versek, vallasi konyvek, Bolcs bagoly, Bavar zsebkonyvek, Képes foldrajz, Képes
torténelem, Mi micsoda? Szemtanl, Ablak-Zsiraf, valamint a koételez, és ajanlott
olvasmanyok kézi konyvtara.

- A raktari rend a Konyvtar Raktarozasi Tablazat alapjan, a tizedes rendszer szerint van
kialakitva.

- A konyveket liveges szekrény védi a kozvetlen fénytdl. A hdmérséklet kedvezd és allando.
- A konyvtarhelyiség jol zarhatd, oda csak a kdnyvtaros tudtaval lehet belépni. Kulcs a
gazdasagi ligyintéz6nél, konyvtarosnal és a takaritoknal van.
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3. Fenntarto és mikodteto

Fenntartdsarol a Miskolci Egyhdzmegye gondoskodik. Székhelye: 3526 Miskolc, Szeles u.
59. sz.

Feliigyeletét a KPSZTI és a tanfeliigyeleti szakértok latjak el.

A konyvtaros az iskolai human munkakdzosség tagja. Szakmai tanacsadassal a KPSZTI
segiti.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi €s iranyitja a neveldtestiilet és
a didkok javaslatainak meghallgatasaval.

E feladatkorében ellendrzi:

- A konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és tanarok korében,

- A konyvtér szolgéltatésait és azok kihasznaltsagat,

- A tanuldk olvasova- és kdnyvtarhasznalatra neveléset valamennyi tantargy keretében,

- A neveldtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.

A konyvtar szakmai kapcsolatai:

- A nevel6testiiletben elsdésorban a tanitokkal, a magyar szakos tanarokkal, az
osztalyfonokokkel, a szakmai munkakozosségek vezetdivel, az iskolalelkésszel,
hitoktatokkal, a didkonkormanyzat vezetdjével, a szakkdroket vezetd tanarokkal valdosul meg
szoros kapcsolat.

- Rendszeres, sokoldalt kapcsolat él a Il. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral, kiiléndsen
annak gyermekrészlegével.

Cél, hogy minél tébb tanuld iratkozzon be a Megyei Kodnyvtarba, minél tobb kdnyvtéari
foglalkozas valosuljon meg ott, a tanulok vegyenek részt a konyvtar rendezvényein, tekintsék
meg az ott megrendezett kiallitasokat. A Megyei Konyvtar gazdagabb &lloményaval, a
szakanyag kezelésére vonatkozd mddszereinek bemutatasaval a konyvtaros a szaktanarok és
a tanulok munkéjat egyarant segiti.

4. A konyvtar gazdalkodéasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miitkodéshez
sziikséges technikai eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrdl. A konyvtar
mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar
feladata. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

- Az allomany gyarapitasara szolgald dsszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.
Az 0sszeg felhasznalasaert a konyvtaros felel. A kdnyvbeszerzési keretet az év folyaman
fokozatosan kell felhasznalni. A vasarlas konyvesboltokban vagy online modon torténik,
valamint a kiadok kiildeményei alapjan.

5. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szdmara
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g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollegiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miukodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

f) tandran kiviili foglalkozasok tartasa; példaul ir6-olvasd talalkozo, kulturlis foglal-kozasok,
irodalmi vetélkedd, versenyek, kiallitasok rendezése

g) iskolai évkonyv vezetése elektronikus és papir formatumban

h) az tnnepélyekhez kapcsol6do dekoraciok készitése

i) a 1l. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositésa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,
az ingyenesek tartos konyveinek bevételezésében, kiadasaban és tanév végi begytijtésében.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a
tanuldknak.

A konyvek allomanyba vétele — allomanykivonas:

a./ A konyvek ellendrzése a szamla alapjan.

b./ A kdnyvek bélyegzése (az iskola hivatali bélyegzéjével; 3 helyen: cimlapon
(hatoldalon), a 16. lap aljan jobbra utols6 szdévegoldal lezérasaként, plusz a kbnyv
elézéklapjan.

c./ Szémitdgépes kataldgusépités.

d./ Kényvek leltarba vétele.

e./ A leltari szam beirasa a bélyegzonél; el6zéklap, cimlap hatoldala.

f./ Leltari szam beirasa egy szamitdgépes kataldgus tételre.

g./ Konyv megfeleld elhelyezése.

h./ Szamla tovabbitasa a gazdasagi iroda felé.

A beérkezett konyvekrodl csoportos leltarkonyvet kell vezetni.

A tankonyvekr6l, a tanari kézikonyvekrol, és a gyorsan avulo tartalmu kiadvanyokrol
brosura nyilvantartast kell késziteni, amit ,,N”’(neveldi példany) betiijelzéssel lat el a
konyvtaros.

Torlési tipusok:

- Koteszeti selejt (az iskola igazgatoja hagyja jova).

- Elveszett konyvek (fenntarté hagyja jova).

- Felesleges, elavult konyvek (haldzati kdzpont hagyja jova).

A torlésekrdl hivatalos jegyzokonyvet és jegyzéket kell késziteni harom példanyban.

A torlést csak a felettes szerv jovahagyasa utan lehet elvégezni. Egyidejiileg kell lebonyolitani
a leltarkonyvekben és a kataldgusokban.

Az allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar alloméanyanak feltarasa szamitogeppel torténik.

A rekordok tartalmazzak a mi szerzéjét, cimét, leltari szdmat, a dokumentum aréat, és egy
»megjegyzes” mezot.
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Az iskola konyvtara egy egyedi tervezésli szamitogépes nyilvantartasi rendszert hasznal.

Alloményellendrzés:

A konyvtarban 2 évenként kertil sor idészaki ellenérzésre (leltarra), amelyek kézil minden
mésodik részleges, azaz a teljes allomany 20 %-éara terjed ki. Kivételt képeznek a letéti
allomanyok, mert annak ellendrzése minden tanév végén megtorténik. A leltarozas alatt a
konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az allomanyellen6rzés modszerei: szamitdgépes és az
ugynevezett

lengyel médszer.

A megengedett hiany a leltarnal kimutatott 6sszérték négy ezreléke.

Az allomény ellendrzésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyhez a hianyjegyzéket is
csatolni kell. A fenntartéhoz terjeszthet6 fel.

6. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény sz&méra vésarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

e szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok

e (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetr6l a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konywvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyljtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas madja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmeény valamennyi didkja és koznevelési
foglalkoztatottja igénybe veheti. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast,
foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi
szandékardl az igazgato tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas
okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlesonzott anyagokat az intézménybdl
valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Szolgaltatasok igenybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznélat téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attol flggetlenil, hogy azt mikor vittek ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a szilinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkkodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A koényvtarban elhelyezett szamitdgepek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
iskolai feladataik megoldasara, interneten végezhet6 gytijtémunkakra hasznalhatjak. Tandri
feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a
szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor
a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat ellendrizziik.

A konyvtarhasznalat modja
helyben hasznalat,
kdlcsonzés,

csoportos hasznélat

Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
az informécidk kozotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a technikai eszk6zok hasznalataban

Kdlcsonzes:
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad Kivinni.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsOnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzesi hatarideje és hosszabbitasa sziilkség esetén négy hét lehet.
Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a tanitok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiilo szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros-tanar szakmai segitseget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

7. Az iskolai konyvtar gytujtokore, gyiijteményszervezése

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevel6 munka segitésére jott 1étre, annak eszkoztara, ezért
gyljtokorét ugy kell meghatarozni, hogy a tanari €s tanuloi igényeket mind tartalmaban, mind
mélységében és mennyiségében kielégitse.

Az iskolai konyvtar gyiijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek

figyelembevetelével kell fejleszteni.

Az iskolai konyvtar gytjti:

e Az oktatasban felhasznalhaté altalanos és szakiranyl kézikdnyveket, lexikonokat,
enciklopédidkat, szoOtarakat, adattarakat, atlaszokat, bibliografiakat és 6sszefoglald
monografikat,

e A pedagdgia és hatarterileteinek irodalmat,

A tantargyaknak megfeleld tudomanyok legujabb eredményeit Osszefoglaldé miiveket

(szakirodalom), altalanos miiveket,

évkonyveket,

fiziologiai, pszicholdgiai miiveket,

tarsadalomtudomanyi miiveket, kiemelten irodalmat, néprajzot, nyelvtudomanyi miiveket,

természettudomanyi miiveket, a kdrnyezet és természetvédelem, matematika, fizikai és

ismeretterjesztd miiveket az alkalmazott tudomanyok korébdl,

miivészeti konyveket: szobraszat, festészet, zene, szinhéz, film, tanc, jatékok, rejtvények,

vallési konyveket,

iskolai testnevelés és sportagak alapvetd kézikonyveit, irodalomtudomanyi konyveket,

foldrajzi, torténelmi miiveket,

értékes szépirodalmi alkotasokat, amelyek kozvetleniil kapcsolddnak a tanitashoz, vagy a

neveldmunkaban felhasznalhatok,

a magyar és a vilagirodalom klasszikusait,

e iroi életmil sorozatokat, kritikai kiadasokat, verseket, értékes szorakoztatd irodalmat,
iskolai tantervekben megjeldlt kotelezd és ajanlott irodalmat,

o példaképet nyujtd és ismeretterjesztd regényeket, életrajzi, torténelmi regényeket,

utleirasokat,

ifjusagi és gyermekirodalom legjavat,

miusorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhatd gytijteményeket,

egyeb dokumentumokat (tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari kézikonyvek),

folydiratokat, modszertani lapokat,

jogszabalygytijteményeket,  kozlonyoket, az  iskola pedagdgiai  programjat,

mindségiranyitasi programjat, hazirendjét és szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A konyvtar feladata gyiijteményének folyamatos bévitése, érzese, gondozasa, és a hasznalok

rendelkezésére bocsatasa.

A konyvtar gytijtokorébe nem tartoz6 anyag még ajandékként sem keriilhet a konyvtarba.
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8. A kdnyvtaros munkakdri leirasa

A konyvtér legfontosabb feladata, hogy segitse az oktatd-nevel6 munkat, a keresztény
nevelést, a pedagdgiai célok megvalosulasat, az irodalom megismertetését, megszerettetését.
A konyvtar biztositja a tanulok szamara a kotelezd €s az ajanlott irodalmat, a neveldk részére
pedig a sziikséges szakirodalmat.

A tanulok szabadidejének hasznos eltoltését segiti elé a konyvtar konyv- és folydirat
allomanyaval, irodalmi rendezvények, konyvtari foglalkozasok szervezésével.

A fentiek meqvalositas érdekében a konyvtaros konkrét feladatai:

Allomanygyarapités:

A konyvtar koltsegvetésében meghatarozott 6sszeget idéaranyosan hasznalja fel a gytijtokor
szerinti allomanygyarapitasra. Ettdl indokolt eltérni a minden évben megismétlodod
arleszallitasok alkalméaval, vagy az 50 %-os kedvezményt nyujté konyvraktarbol torténd
beszerzések esetén. A munkak0zosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a
szakkonyvek, kézikonyvek, lexikonok beszerzését illetden. A tanulok kotelezd irodalmabol
40-40 példany szukséges.

Kozremtkodik az  iskolai  tankOnyvellatds  megszervezésében, lebonyolitja a
tankonyvfelel6ssel kozosen. Bevételezi majd kiosztja az ingyenesek tartds tankdnyveit, majd
tanév végén Osszegyljti ezeket.

A koltségvetési keret felhasznalasardl nyilvantartast vezet. A beérkezett konyveket egy héten
belll nyilvantartasba veszi, katalégus cédulait a katalogusban elhelyezi.

A megrendelt ¢és beérkezett folydiratokrdl nyilvantartdst vezet. A megdrzésre szant
Osszekotott folydiratokat nyilvantartasba veszi, bekotteti. Elkésziti, és folyamatosan vezeti a
hanglemezek, diafilmek, videokazettak elGiras szerinti nyilvantartasat.

Nyilvantartast vezet az allomany gyarapodasarol, csokkenésérdl, a meglévd allomany
tényleges értékérol.

Kiilonleges feleldssége, feladata:

Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

A dolgozdk, tovabbtanul6k igénye szerint konyvtarkdzi kdlcsdnzést végez.
Eldzetes, igénybejelentés alapjan kdlcsonzi a videofilmeket, lemezeket.
Alairasaval anyagi felelosséget vallal az audiovizualis eszkozokert is.
Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket.

Jegyzokonyvet ir ala a biztonsagi zar kulcsainak atvételérol, elhelyezésérol.

Torlés az dllomanybdl:

A megrongalodott, elhasznalodott, elveszett és megtéritett, vagy behajthatatlan kdnyveket
sziikség szerint az dllomanybol tordlni kell a torlési eldirasok betartasaval.

Az elveszett, de megteéritett konyvekert befizetett 6sszeget, valamint az elhasznalddott
kényvekért a MEH-ben kapott dsszeget a konyvtaros csekken a Miskolci Gorégkatolikus
Altalanos Iskola szamlajara befizeti.

Allomanyellendrzés, leltarozas:

Tételes ellenérzést két évenként kell tartani.

Az ellen6rzést a konyvtaros eldkésziti, €és az igazgatod altal kijelolt leltdrozasi bizottsag
segitségével elvégzi.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsetjeeért.
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Allomanyvédelem
Gondoskodik a megrongalt, de még javithatd konyvek javitasarol, esetleges kottetésérol.
(Ttzveszély ellen porral-olto készliléket kell biztositani!)

Az allomany feltarasa:
Folyamatosan béviti a meglévo katalogusokat

Raktarozas:

Az allomany elhelyezését a konyvtar helyiségében megtervezi.

Ennek megfelelden helyezi el a meglévo és a folyamatosan vasarolt, illetve az olvasok altal
visszahozott konyveket.

A konyvtar dllomanyat raktari jelzetiiknek megfelelden raktari rendben tartja.

Eligazitd tabladkkal felhivja a figyelmet a konyvtarra, a kdlcsonzés idOpontjara, az 1j
konyvekre.
A konyvtarban torténd eligazodas eldsegitése érdekében szintén eligazito tablat készit.

KAPCSOLATOK:

A konyvtarban elhelyezett tarl6ban kiallitast készit:
- aj konyvek
- kotelezo és ajanlott irodalom
- tarsadalmi évfordulok, vallasi tinnepek
- egy-egy iro, kolto €letének és miiveinek bemutatasa
- helytorténeti kiallitds, megyénk bemutatéasa, dekoracio.

- Az anyagi lehet6ségektol fiiggben évente egy-két alkalommal ir6-olvaso talalkozoét szervez

- Konyvtéari orék tartasaval segiti a tanulok konyvtari ismereteinek bovitését.

- Kulturalis foglalkozasokat tart az igényeknek megfelelden.

- Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésen.

- Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a didktjsag szerkesztdjével és segiti munkajat.

- Kapcsolatot teremt a 1. Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtarral.

- Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel, az igényeknek megfelelden aktivan részt
vesz a versenyek el0készitésében (irodalom biztositdsa), lebonyolitdsaban.

- lgény esetén letéti konyvtarat biztosit az iskolaotthonos csoportok, a tanul6szoba, valamint
a szaktantermek részére.

- Vezeti az elektronikus és a papir alapu iskolai évkdnyvet.

Konyvtari feladatokra forditandé munkaideje: heti 40 6ra
- Ko6lcsonzési id6, nyitva tartas: 26 Ora
- A munkahelyen végzett kényvtari munka: 10 6ra
az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatobmunka,iskolai kapcsolattartas

(rendezvények, versenyek, kiallitasok, palyazatok)

A munkahelyen kivil végzett felkésziilés, konyvtari kapcsolatépites, allomanygyarapitas,
tajékozddas a konyvpiacon 4 6ra
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9. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyat egyedi tervezésii szamitogépes nyilvantartas rogziti,
amelybe beépitésre kerilt egy leltarozasi program is, valamint kezeli a tartds tankdnyvek
listajat is. A rekordok tartalmazzak a mii cimét, szerz6jét, leltari szamat, arat, ETO szamat,
targyszojegyzeket és egy megjegyzés rovatot.

A konyvtari allomany feltaréasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzeteket

- bibliogréfiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentumleirés szabalyai:
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremitkodoéi melléktétel
targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
rvezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kdnyvtar katalogusa

o A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

e Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

e Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas egyedi konyvtari program segitségével

10.Tankonyvtar és tartds tankonyvek szabalyzata

A kovetkez0 szabalyzat az 1-2. évfolyamos tanulokra nem vonatkozik!
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10. Tankonyvtar és tartés tankonyvek szabalyzata
L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérol:

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

II. A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a kévetkezd médon tesz eleget az
ingyenes tankonyvellatasi kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartos
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok 4ltal atvett tankényvek
arra az id6tartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyéba keriil.

3. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik.

A tankonyvfelelds a kényvtarossal egyiitt végzi a tartds tankdnyvek év eleji kiosztasat és az
év végi visszaszedését. A tankdnyvek kiilon nyilvantartasba keriilnek, s egy tanév soran
kétszer kertil sor allaguk ellendrzésre (minden félévben egyszer). Minden tankényv kiilon
leltari szamot kap, s ellatjuk az iskolai kényvtar bélyegzéjével.

A tankonyvek allapotanak ellenérzését a konyvtaros végzi el évfolyamonként. Kivonasra
akkor keriil sor, ha a kiadok valtoztatasokat hajtanak végre a tankonyvek
oldalszamozaséban, illetve ha tartalombeli valtozas all be.

Az a tanulo, aki jogosult a tankdényvek egész évre torténd kolcsonzésére, koteles annak
tisztasagara, épségére vigyazni. A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni:

Az elveszett konyveket potolnia kell, vagy ha a dokumentum nem beszerezhet6, akkor az
aktualis beszerzési arnak megfeleld értéket meg kell téritenie. (Hasznaltan kapott tartds
tankdnyvek esetén az aktualis beszerzési ar 50 %o-at.)

Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

-}

igazgato
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4.sz.melléklet: A bélyegz6 hasznalatanak szabalyzata

4.sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd (tobb példdnyban, sorszammal elldtva)

A bélyegz6 lenyomata:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettesek alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

. sorszamu: igazgato,

. sorszamu: iskolatitkar

. sorszamu: 1. sz. igazgatohelyettes

. sorszamu: 2. sz. igazgatOhelyettes

. sorszamu: gazdasagi vezetd

. sorszamu: gazdasagi ligyintézd

Az igazgatohelyettesek pecsétjét hasznélhatjik hitelesitésre az osztdlyfénokok sajat nevik
aldirasaval a félévi érdemjegyek tajékoztatoba vald beirasakor, a félévi és év végi szoveges
magatartas- ¢és szorgalomértékel6 lapokon, pedagodgiai szakvéleményeken, a szakértdi
vizsgalatkérd lapokon, illetve okleveleken. Az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba val¢ beirdsakor, valamint az osztaly- és foglalkozas-naplok zdradékolasakor is
6k pecsételnek, azonban a hitelesités csak az igazgat6 vagy helyettesei alairasaval érvenyes.
iskolatitkarok - a munkakéri leirdsukban szerepld esetekben

gazdasagi vezetd - a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

gazdasagi ligyintéz6 - a munkakoéri leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakérben dolgozok.

AN N B W

b) fekete szinii kis korbélyegzd (felirata ugyanaz, mint a nagy kirpecsétnek)

Hasznalata: a dokumentumokban torténd javitasoknal, okleveleken.
Hasznalatara jogosultak: a pedagoégusok

Orzési hely: igazgatohelyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: az 1. sz. igazgatohelyettes

¢) hosszit bélyegzo
A bélyegz6 lenyomata:

Miskolci Gérdgkatolikus Altalnos Iskola
3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalmén u. 27
Telefon/fax: 46/508-301, 30/678-21-49
-l=
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Hasznélata: az intézménybdl kiildendd hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

1. sorszamu: igazgato

2. sorszamu: iskolatitkar

3. sorszamu: 1. sz. igazgatohelyettes

4. sorszamu: 2. sz. igazgatohelyettes

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakorben dolgozok.

d) hosszii bélyegzd (OM azonositéval)
A bélyegz6 lenyomata: ¢ Miskolci Gérogkatolikus Altaléres Isikeia
e 4 ' 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kaiman u. 27.
' | OM200144 ..cinn.. .. i

i B i mtienss

Hasznalata: napldkban, bizonyitvanyokban, térzskonyvekben
Hasznalatara jogosultak: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakorben dolgozok.

— 5 T T Miskolci Gord i
e) hosszii bélyegzd (adoszdammal) 3527 Mskoic,g;?:g:;k;mmﬁt;mmlil;om

A bélyegz6 lenyomata: Telefon/fax: 46/508-301, 30/678-21-49

Adészém: 18440487-205 .-

Hasznalata: az intézménybdl gazdasagi tigyekben kiildendd hivatalos leveleken
Hasznélatara jogosultak:

1. sorszamu: gazdasagi vezetd

2. sorszamu: gazdasagi tigyintézd

3. sorszamu: ¢lelmezésvezetd

Orzési hely: az illetékesek irodaja

Az 6rzéssel megbizott személyek: a fent nevezett munkakorben dolgozok.

f) iskolalelkészi bélyegzd
A bélyegzd lenyomata:

Hasznalata: az iskolalelkészi munkakdrrel 6sszefliggé dokumentumok hitelesitése
Hasznalatara jogosult: iskolalelkész

Orzési hely: az iskolalelkészi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolalelkész

g) iskolakényvtdri bélyegzd
A bélyegz0 lenyomata:

Hasznalata: az iskolakdnyvtéarral dsszefiiggdé dokumentumok hitelesitése
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Hasznalatara jogosult: kdnyvtaros
Orzési hely: az iskolakdnyvtar
Az 6rzéssel megbizott személy: kdnyvtaros

h) iskolavédondi bélyegzd
A bélyegz6 lenyomata:

Hasznalata: az iskolavédénéi munkakorrel 6sszefiiggdé dokumentumok hitelesitése
Hasznalatara jogosult: iskolavédénd

Orzési hely: az iskolaorvosi rendelé

Az Orzéssel megbizott személy: iskolavéd6nd

I1. A bélyegziok kezelésének szabalyai

A bélyegzbk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz6 lenyomatat.

A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegz6t atvevd, haszndlo €s 6rz0 tag nevét, alairdsat.

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

B =

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznéldédas, megrongélodas, adatvéltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeril, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell
a nyilvantartd laphoz.

Déatum: OZC"(é-L 0§.01.
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5.sz.melléklet: IRATKEZELESI és UGYVITELI SZABALYZAT
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Modositva: 2025. szeptember 1.

TARTALOM

AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

Az ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitasa, fellgyelete
Az Ugyviteli és az Ugyiratkezelés személyi feltételei

Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
Felvilagositas hivatalos Uigyekben

Az iskolai bélyegzék

IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK
Az iratkezelés

Irat

Irattari anyag

Leveéltari anyag

Irattari terv

Az iratkezelési szabalyzat

KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
IKTATAS

KIADMANYOZAS

AZ IRATTAROZAS RENDJE

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
AZ ISKOLA IRATTARI TERVE
ZARORENDELKEZESEK

MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabéalyzat
2. Megismerési nyilatkozat
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1.1

a./

1.2

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola ligyvitelével és iratkezelésével

kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon tigyek Gsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolodik.

Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola fobb iligykorei:
- vezetési Ugykor
- igazgatasi ugykor
- nevelési, oktatasi tgykor
- gazdasagi ugykor
- személyi, dolgozoi ugykor
- tanuléi ugykor

b./ Az Ugyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitasa, fellgyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézéset, az uigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatdhelyettes felligyeli.

a./ lgazgatd )
- elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontdsara; (ha ezt az igazgatd fenntartja
maganak)

- jogosult kiadmanyozni

- kijeloli az iratok {ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

b./ 1gazgatdhelyettes

- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az
Iratkezelési szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgato figyelmét

- azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara

- az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat

- cl6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezéset és leveltari dtadasat.
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1.3

Az Ugyviteli és az Ggyiratkezelés személyi feltételei

a./ Iskolatitkar
- koteles munkajat az iratkezelesre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni

Feladatai:

- akdldemenyek atvétele

- az iktatas

- az esetleges eldiratok csatolasa

- az iratok mutatdzasa

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

- a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadas a
kézbesitonek

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- azelintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése

- azirattar kezelése, rendezese

- azirattari jegyzékek készitése

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b./ Kézbesito (hivatalsegéd)
- felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért
- munkajat az iskolatitkar Gtmutatasa és iranyitasa szerint végzi
- felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért

Feladatai:
- akildemények postai atvétele
- akdldemeények kézbesitése
- akézbesitokonyv alairatasa a cimzettel

1. 4. Aziratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

a.l Az igazgaté a kuldeménnyel kapcsolatos lgyek elintézésére az iskola dolgozoi
kozil tigyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b./ Az ligyintéz0 kijelolésével egyidében az igazgato:

- meghatarozza az elintézes hataridejét

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés madjara
c./ Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul  bevezetni
az iktatokdnyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézéhoz.

d./ Az ligyintéz0 az ligyeket, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
e/ Az Ugyintézés hatarideje:
- atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 8. nap
- az iskola mukodésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a
hatarid6r6l, amennyiben az igazgatd maskepp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 8. nap.

116



f./ Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az Ugyintézes
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének alé kell irnia.

g./ Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot -
az esetleges kiadmanyozasra szant Kkézirattal egyitt - az iligyintéz6 koteles
visszajuttatni az iskolatitkirnak. lIktatott irat esetén az irat visszavételét az iktato-
konyvbe be kell jegyezni.

h./ Az iskolatitkar koteles az tigyintézesre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az Ugyintézes a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

i/ Amennyiben az gy elintézése utdn az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézOnek ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasban kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hatdridd lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia
az liigyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos tgyekben

a./ Az iskola ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az  intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

b./ Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c./ A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az  igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérél az

igazolas el6tt gondosan meg kell gyézddni.

d./ Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e./ Az iskolai ugyek intézésekor, illetve azokrol val6 felvilagosités soran tgyelni  kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
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1.6.

2. 1.

2.2.

2.3.

2.4.

Az iskolai bélyegzok

al Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat
engedélyt.

b./ A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

c./ A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az igazgatonak kdzleményben kdzzé kell tenni.

d./  Aziskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd sorszamat,
- abélyegz6 lenyomatat,
- abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
- abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét,
- abélyegzb atvételének keltét és az atvetelt igazolo alairast,
- ,,Megjegyzés" rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a felelds.

IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

Az iratkezelés
- aziskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitésa, postara
adésa, kézbesitése,
- az irattarozas, irattari kezelés, megorzes,
- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat

Minden irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogelddei mitkddése soran keletkezett, az iskolai irattarba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziikseége.
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2.5.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Aziratkezelési szabalyzat
Az iratok Dbiztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezéset és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

3.1. Aziskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, az alabbi dolgozdk jogosultak:

- igazgato,

- igazgatOhelyettesek
- gazdasagi ligyintézo
- iskolatitkar

- kézbesito

- portas

- hivatalsegéd

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benydjtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiilldemény cimzéséb6l megéallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell

irnia a "Sériilten érkezett", illetéleg "Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell

irnia.

3.5. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a  didkénkormanyzat,
az iskolaszEk, a sziil6i munkak6zosség, (az iskoldban miikodo tarsadalmi szervezet) részére
érkezett leveleket.

3.6. A névre sz6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz0l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, vagy helyettese
felbonthatja, abban az esetben ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett  mellekletek

szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
haladéktalanul éertesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kuldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellekelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kildeményt felbontd dolgozonak a boritékra rd kell vezetnie a téves felbontas tényét, s
azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell a cimzetthez.
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3.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg; tovabba ha a kuldemény
névtelen levél; illetve ha a feladdas idOpontjdhoz  jogkovetkezmény fiizédik

///////

kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek  feltlintetése
mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kiuldeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatéhoz,
annak tavollétében az igazgatohelyetteshez tovabbitani (amennyiben a kildemény
felbontésa az iskolatitkar feladata).

4, IKTATAS

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szold hivatalos kildemény cimzettje
koteles a hivatalos lgyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4. 4. Ilktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (példaul konyvelési bizonylatok).

4.6. Az iktatokonyv tobb éven keresztll hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt
utolso sorszamot kovetoen aladhuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomatéaval és az igazgatd alairasaval le kell zarni.

4.7. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot iresen hagyni nem szabad.

4.8. Teves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszdmot Ujbol kiadni nem szabad.

4.9. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is
olvashat6 maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

4.10. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

4.11. Haaz ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett

irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

4.12. Ha egy ugyben tdbb éven at keletkeznek iratok, az Gj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az

0j iktatészamhoz.

4.13. Az igazgatd engedélye alapjan gylijtészdmon lehet iktatni az azonos targykorl, az év
folyaman tobbszor eldforduld tigyeket.

4.14. Ha az iratok szama egy naptari evben meghaladja a szazat, évenkent név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket a Iényegiiket kifejez6  egy,
vagy tobb cimsz0 - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
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5.  KIADMANYOZAS

5.1. A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény, stb.
szamara keszult hivatalos irat.

5.2. Az lgyintézének az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét.
A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az iigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozasi
joggal rendelkez6 vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadmanyozasi és egyben alairasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

- lgazgat6: minden irat esetében;

- lgazgatohelyettes: az igazgato tavolléte esetén

5.5. Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozési joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén "K" jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas madjarol (gépelés, sokszorositas stb.).

5.6. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztazéssal kapcsolatos eldirasok:
- tisztdzni csak "K" betlivel, datummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgatd kilon utasitasara lehet);
- atisztazasnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,
- atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
- leirés utén a tisztazatot 6sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadmanyozd eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5. 9. A kiadmanyozé kilén engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkil is keszilhet  irat.

Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan "sk." jelzést lehet tenni, és az iratra "A kiadmany

hiteles" zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az tgyintézének ezt  alairasaval

hitelesiteni kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.

5.11. Az iskola hivatalos iratainak tartalmi és formai kévetelményei;

a./ A kiadmany fejlécében:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
b./ A kiadmany jobb fels6 részén:
- az gy targya,
- az gy iktatészdma,
- ahivatkozas szama vagy jelzés; a mellékletek darabszama,
- azligyintéz0 neve.
c./ A kiadmany bal felsé részén
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5. 12.

6. 1.

6. 2.

6. 3.

6. 4.

6. 5.

6. 6.

6.7.

- akiadméany cimzettje
d./ A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
e./ Alairas.
f./ Az alaird neve, hivatali beosztasa.
g./ Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
h./ Keltezés.
i/ Az "sk." jelzes esetén a hitelesites.

A kiadményok tovabbitasa

- A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat is.

- A kiadméanyok elkuldésének modjara, ha az nem kozoénséges levélként tortenik, az
tigyintézének kell utasitast adnia.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felelds.

- A kiilldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével.

- Atovabbitas minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval
torténik.

AZ IRATTAROZAS RENDJE
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgatd engedelyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell ~ 6rizni.

A Kkeézi irattar helye az iskola iskolatitkar irodaja. Kivételt képeznek ez alél a tanuldk
torzslapjai, a beirasi naplok, valamint az 1. évfolyamos tanuldk félévi és év véqi, illetve a 2.
évfolyamos tanulok félévi szOveges értekelései, melyeket az adott tanuld tanuloi
jogviszonyanak megsziinésétdl szamitott 3 évig az igazgatdhelyettesi irodaban kezelnek.
Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tetelszamai szerint
torténd csoportositdsban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola arra kijel6lt helyisege.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tgyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6. 8.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.
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7. AZIRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

7.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezes szempontjabol feltl kell vizsgalni és ki
kell véalasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

7.2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
Illetékes levéltar:
e a 2002 aprilisa (a Miskolci Gordg Katolikus Altaldnos Iskola megalapitasa) elétt
keletkezett iratok esetében: a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abalj-Zemplén Megyei
Levéltara miskolci kozpontja,
e 22002 aprilisa utan keletkezett koziratok eseteben: a Miskolci Egyhazmegye Levéltara.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségii irat kertilt kiselejtezésre,
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok  megsemmisitésére,  értékesitésére csak a levéltarnak a  visszakuldott

jegyzoékonyvre vezetett hozzajarulasa utan kertilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhet? iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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8.

AZ ISKOLA IRATTARI TERVE

Tételszam: Ugykdr megnevezése:

Orzési 1d6:

Vezetési, igazgatasi es személyi tigyek

©CoNo~WNE

10.
11.

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatgy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek

Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megaéllapodasok, birésagi, allamigazgatas ugyek
Bels6 szabalyzatok

Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi Ugyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.

Nevelési-oktatas kisérletek, Ujitasok

Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

Napldk

Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése

Pedagogiai szakszolgaltatas

Sziil6i munkako6zosség, iskolaszEék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Alapvizsga, (érettségi vizsga, szakmai vizsga) dolgozatai
Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum

Gazdasagi Ugyek

28.

29.
30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

31. Eves koltségvetés, koltsegvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
32.

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas
éplletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50 év
10 ev
10 év
10 ev
10 év
10 év
10 év
5év
5év

10 év
nem selejtezhetd
20 év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
5év
3év
1év
20 év
2 év
5év

hatarid6 nélkiili
50 év
10 év
8 év
8 év

33. Elelmezési ligyekkel kapcsolatos iratok( kiszabat, étlap, raktari nyilvt. stb.) 8 év
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9.

9.1

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

melléklete, igy azt a neveldtestiilet modosithatia a jogszabalyokban meghatérozott kdzosségek
véleményének beszerzésevel és a Fenntarto jovahagyasaval.

Jelen szabalyzatot a nevel6testiilet 2024. junius. 27. napjaval mddositotta, a modositas a Fenntartd
jovahagyasaval junius 28-an 1ép hatalyba. A legitimaciok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
talalhatok.

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen modositott szabalyzat (és
annak mellékletei) 2024.06.28. napjan Iépett hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat vesztette az
intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.

9.2.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa;

A szabdlyzat tartalmdt az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak — esetlinkben a gazdasdgi vezetOnek -
gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 0j térvények és
rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Késziilt 4 eredeti példanyban, melybdol:

e 1 példany a Tanéri szobaban elhelyezve,

e 1 példany az irattarban elhelyezve,

e 1 példany a gazdasagi irodaban elhelyezve,
e 1 példany az iskolatitkarsagon elhelyezve
talalhato.

Miskolc, 2025. 08.29.

Az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat 1. sz. melléklete
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6. sz. melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilese Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tdrvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tanacs adltal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan készilt:

» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvedelmi rendelet, GDPR),

Az informéacids onrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény,

A Nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény,
A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. Térvény (tovabbiakban Kijt.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI111. 31.) EMMI-rendelet

Kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 35/2005.
(X11.29.) Korm. rendeletet.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informéacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Europai Unid ¢és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szo16 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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azon személyes és kilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, kbznevelési foglalkoztatottirdl az  intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott kbznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,

+ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett szemelyek jogai és érvényesitésiik rendjenek kozlése, a
szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosul személyérdl,
az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2023. januér 20-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil61 Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az iskola konyvtaraban. Tartalmardl és el6irasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmeény igazgatojara, vezetéire, pedagogusaira,
valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk az intézményvezetd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je
— kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és
a szUlot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az iskolaba valo jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed.
Kiveételt kepez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt l1étesitd, a munkaviszonyban allo kdznevelesi
foglalkoztatott koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
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készult irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezen megdrzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

1.4. Az Adatkezelo6 adatai

Név: Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola
Székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kélman utca 27.
Postacim: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.
Telefon: (+36) 46 508 301, (+36) 30 678 21 49
E-mail: misgorog@gmail.com
Igazgatd (Képviseld): Béres Gaborné
Ado6szam: 18440487-2-05
OM azonositd szam: 200144
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: Csallo Beata,
e-mail: berszamfejto.misgorog@gmail.com

1.5. Ertelmez6 rendelkezések

Az irdnyad6 jogszabalyokban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen belsd szabalyzat
jellegével 6sszhangban az alabbi fogalmak emelendék ki:

személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozo barmely
informacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon, kiiléndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosit6 vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

kildnleges adat: a személyes adatok kulonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségulgyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenul
kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre,
illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat.
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kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

érintett hozz4jérulésa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil
kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezeEs,
tagolés, térolas, atalakitds vagy megvaltoztatéds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyeéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalléan vagy masokkal egyutt
meghatéarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a termeszetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attél, hogy harmadik fél-e. Azon
kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan seriilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas méodon kezelt
szemelyes adatok veletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

alnevesités: személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéacidk felhasznalasa nélkul tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
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természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljék, es
technikai és szervezesi intézkedések megtetelével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdaséagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz érdeklddéshez, megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak.

2. Az intézmeényben nyilvantartott adatok kore

Az Adatkezel6 a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torveny
alapjan kezeli az alabbi adatokat.

2.1 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

(1) A munkaltatdé a koznevelésben foglalkoztatottrol a meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet - a tovabbiakban foglalkoztatotti alapnyilvantartas.

A koznevelésben foglalkoztatott

. csaladi és utoneve, szlletési csaladi és utoneve, neme,

. szlletési helye, ideje,

. anyja szuletési csaladi és uténeve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csalédi allapota,

. addazonosito jele,

. tArsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,
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. e-mail-cime,

10. Ggyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakkepzettségel, szakiranyu tovabbkepzeésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakkepesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatali,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,
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7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikseges,

II.

1. a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
id6épontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a bet6ltott munkakor vagy oraadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

V.

1. &llampolgéarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizésa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi donteés,

9. jutalom, Kkitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritesi felelésségre vonatkozo adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziletési helye, ideje, anyja sziletési csaladi és utdneve,

lakdhelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
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2. egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzddést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adata.

(2) A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy biiniligyi személyes
adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. 8 alapjan a
betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(3) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabbd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 besorolasara
vonatkoz6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

(4) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a kdznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkozo6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatod vezetdje felelds.

(6) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggé jogok

gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
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c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetéen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az eérintettre
vonatkoz6. felsorolt személyes adatok kezelését o6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala eso
szemelyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az eldbbiekben rogzitett
miuveleteken tal — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat
az Otven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

(8) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatdl elkilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.

(9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével dsszefiiggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a Kit. szerinti személylgyi kézpont Kdzszolgalati
Személylgyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyQjtott szolgaltatasokat.

(10) A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a) neveét,

b) szlletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lak6helyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakkepzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat
tartja nyilvan.

(11) Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.

(12) Az (1)-(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Kodznevelés Informacios Rendszerében

torvény alapjan torténd adatnyilvantartast.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatali

1) Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kdzoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott az intézmény
tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi
adatokat:

A tanulo:

a) nevet,
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b) nemét,

c) szlletesi helyét es idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézseége tényet,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2) Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazéasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgal6
okmany megnevezése és szdma, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, szlletési helye és ideje, anyja sziiletesi csaladi és utoneve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

cb) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

cC) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
cd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

ce) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,
cf) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

cg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

ch) mérési azonosito,
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d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
da) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

db) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

......

dd) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

de) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

df) évfolyamismeétlésre vonatkoz6 adatok,

dg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e) az orszagos mérés-értékelés adatai,

f) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirdndulason,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi tanulméanyuton.

3) Ha a sziil6, értesitend6 hozzatartozo vagy a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziletési helyét és idejét, anyja szlletési csaladi és utdnevét,
lakéhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
kdznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi
ugyben eljard hatosagtol is beszerezheti.

4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplé adatokat a kdznevelési intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacidéforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a
tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérheté szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatasok
Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

(5) A (2)—(3) bekezdéshen foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatdk a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlendl sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészséglgyi szakellatd
kozott,

b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beldil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

c) didkigazolvanya kiallitdisdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikdok részére

tovabbithato.
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6) A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezmeényre vald jogosultsaga.

7) A koOznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziil6, értesitendé hozzatartozo
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig
orzi és kezeli.

8) Ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanuld adatai a sziil6 részére tovabbithatoak, torvény
eltérd rendelkezése hianyaban a sziil6i felligyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetleniil az adatokat mindkét
szlilének tovabbitani kell.

9) A (8) bekezdes szerinti adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birésag — a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint —
a gyermek sorsat érint0 1ényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

10) A gyermek és a kiskort tanuld sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzolheto,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetdvé kell
tenni, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

11) Adattovabbitasra a kbznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

2.3 Az iskolai eseményeken készillt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai €s egyhazi eseményekrdl szol6 tajekoztatas érdekében, a
rendezvény dokumentalasa és rendezvényeinek népszeriisitése céljabol az intézmény a honlapjan, a
facebook oldalan, médiafeliletein és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé,
amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje a tanulod jogviszony létesitésével egyidében nyilatkozik, a hozzajarulds megadasarol.
A hozzajarulas a misgorog@gmail.com cimre kildoétt emailben vagy a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola részére kiildott postai levélben, illetve a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola
részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhato.

2.4 A tanulok tabloképeinek kezelése

Az Adatkezeld jogos érdek érvényesitése jogalap fennallasa mellett kezeli a tanulok tabloképeit.
Az Adatkezeld az iskolai tradicidk éapoldsa, megdrzése, céljabol, tovabba az iskola végzds
osztalyainak ismertetése, megorokitése céljabol kezeli az érintettekrél késziilt tablo fényképeket és
nevét. Az Adatkezeld tanulok tablo és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a kiallitott
tablon nyilvanossagra hozza.

2.5 Iskolai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok

Az Iskola a diakok személyes adatait a didkok étkezésének megrendelése, valamint
kedvezményes étkezésre vald jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés biztositasa feltételei
fennallasanak ellendrzése céljabol kezeli, a diakok kiilonleges adatait pedig az étkezés megrendelése
soran az ételérzékenység jelzése és speciadlis étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztositasa
céljabol kezeli.

Az az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél.
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Az Iskola a fenti személyes és kilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére
tovabbitja.
Az adatkezelés id6tartama: a szerzddés teljesitéséig, de legkésobb a tanuldi jogviszony végéig.

2.6 Foglalkozéasokon valo részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

Az Iskola a didkok személyes adatait a foglalkozasokon valé részvétel al6li felmentés biztositasa
céljabol kezeli.

Az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Az Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

Az adatkezelés idGtartama a felmentés érvényességének végéig.

2.7 Hazajutasrol valo nyilatkozatban szereplé személyes adatok

Az Iskola a didkok személyes adatait a diakok elengedésével kapcsolatos feltételek rogzitése és
a diakok biztonsagos elengedése feltételeinek biztositasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikseges.
Az Iskola a nyilatkozattal kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: adott tanulmanyi év.

2.8 Egésznapos iskola aloli felmentés iranti igényben szereplo személyes adatok

Az Iskola a didkok személyes adatait az egésznapos iskola aloli felmentés iranti igény elbiralasa
és a felmentés biztositasa céljabdl kezeli.
Az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettséq teljesitéséhez sziikséges.
Az Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: adott tanulmanyi év.

2.9 Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplé személyes adatok

Az Iskola a didkok és a sziilok személyes adatait a didkok orvosi vizsgalataval kapcsolatos
nyilatkozatok 6rzése, az orvosi vizsgalatok lebonyolitasa, a didk vizsgalatra torténd eljutasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Az Iskola a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: tanulodi jogviszony végéig.

2.10 Osztaly levelezélistan és elérhetoségi listan szereplo személyes adatok

Az Iskola a didkok sziileinek személyes adatait a sziilok értesitése, kor e-mailek kildése és
kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.
Az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: a tanuloi jogviszony VEgéig.

2.11 Sziiloi munkakozosségben tevékenykedo sziilé személyes adatai
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Az Iskola a sziil6i munkakdzosségben tevékenykedd sziilok személyes adatait a sziilokkel valod
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabdl kezeli.
Az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat vegrehajtasdhoz szikséges.
Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Az adatkezelés id6tartama: a tanuloi jogviszony VEgéig.
2.12 Rendezvényekkel osszefiiggoé adatkezelés

Adatkezelés célja az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds, a
rendezvény dokumentalasa és rendezvényeinek népszertisitése.
Kezelt adatok kore:

e név (regisztracidhoz kotott rendezvény esetén),

e e-mail (regisztraciohoz kotott rendezvény esetén),

o telefonszam (regisztraciohoz kotott rendezvény eseten),

e kép, hang, videofelvétel.
Adatkezelés id6tartama hozzajarulas visszavonasaig tart, vagy a jogos érdek fennallasaig.
Adatkezelés jogalapja az esetleges regisztracid sordn megadott adatok kezelése az érintett
hozzéjarulasan alapul.
A kép, hang, videofelvétel soran az Adatkezeld jogos érdeke alapjan keriilnek kezelésre az adatok.
Az Adatkezeld jogos érdeke, hogy tajékoztassa a nyilvanossagot a rendezvényrol.

2.13 Kiils6 szerz6dé partnerek adatainak kezelése

Adatkezelés célja szerzd6dés megkotése, teljesitése, megsziinése.
Kezelt adatok kore:

* név,

e szliletési név,

e sziletési ideje, helye,

e anyjaneve,

o lakcim,

e adodazonositd jel,

e addszam,

o vallalkozoi, 8stermeldi igazolvany szam

e személyi igazolvany szam,

o szekhely, telephely cim,

o telefonszam,

e e-mail cim,

e Dbankszamlaszam
Adatkezelés idOtartama a szerzddés megsziinését kovetd 8 év.
Az adatokat szerzddés teljesitése jogalapon kezeli az Adatkezeld.

2.14 A tanuldk személyes vagy kilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanuldk érdekeben a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljlk tovabbé az
alabbi adatokat:
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*a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kilonleges adatok a kirandulédsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

«a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozd adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

*az ECDL vizsgara torténo jelentkezéssel, a vizsgak eredményességével Osszefiiggd adatok.

A sziilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 Utjan tajekoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondvisel6je 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 beltl meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az adatkezel6 a kdznevelési torvény altal elrendelt esetekben tovabbitja a személyes adatokat.

3.1 A pedagbgusok adatainak tovabbitasa, adatfeldolgozok igénybevétele

Az intézmény foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rend6érségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa

Az intézmeény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit koz6ljuk az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok

védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk:

a) fenntartd, bir0osdg, rendérség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott,

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil,
a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak,

a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szukséges valamennyi adat.

e) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza;

f) az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuldbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészséguigyi, iskola-egeszségugyi feladatot
ellaté intézménynek,

g) acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszelyeztetettsegének feltarasa, megszintetése céljabol.

h) az igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasédhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igenylése céljabol a fenntartd részere,

i) aszamla kiallitasahoz szlkséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

3.3 Adatfeldolgozok igénybevétele

Adatfeldolgozo6 neve: eKRETA Informatikai Zrt.
Székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.
Telephely: 1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.
Elérhetdség: ugyfelszolgalat@ekreta.hu

+36 1 999-1700

Az adatfeldolgoz6 igénybevételével kapcsolatos tovabbi informéacid az Adatkezelési tajékoztatd a
KRETA rendszer hasznalataval kapcsolatban cimii dokumentumban talalhato.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelési foglalkoztatottak kdrének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorldasdara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagi vezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatéja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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« a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésevel kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetéen az () iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézmeényben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi
kdznevelési foglalkoztatottak a beosztas utén részletezett tevekenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet d),
e) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséert,

* a2.2.2 fejezet d), e) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért,

Gazdasagi vezeto:

* beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetboen meghatarozott munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo 0sszes adat kezelése,

a pedagdgusok és koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1.2 szerint, a
pedagdgusok és kdznevelési foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

» apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

a 2.1.2 g) szakasza szerint, kezeli a kdznevelési foglalkoztatottak bankszamlajanak
szamat.
Iskolatitkar:

+ tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

» apedagbgusok és mas kdznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben

meghatarozottak szerint

* a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 d) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 e) szakaszaban meghatarozott esetben

* r0gziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat.

» azadatvédelmi felel6s feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Osztalyfonokok:

* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,
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* a2.2.2fejezet c) szakaszdban meghatérozott tanuloi baleseteket a tudoméasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek - és ifjisagvédelmi felelGs:
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

* a2.2.2 fejezet c) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

« 222 fejezet cf) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai rendszergazda:

A KRéTA rendszer hasznalata soran kezelt adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
* nyomtatott irat, elektronikus adat,
+ elektronikusan létrehozott, papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan, facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felel0s miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

5.2 Az koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

» akoznevelési foglalkoztatott tajékoztatasardl szolo irat.t

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0Osszefiiggé egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

» apedagbgus tovabbképzessel kapcsolatos iratok és adatok, a koznevelési foglalkoztatott
bankszamlajanak szama

* a koznevelési foglalkoztatott sajat kerelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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» akozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,

« a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irésbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje és helyettesel,

* az intézmény gazdasagi vezetGje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai, az
iskolatitk&r, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi felelds, illetve a

vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

+ sajat kérésére az érintett kdznevelési foglalkoztatott.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény vezetdje és helyettesei,
* az intézmény gazdasagi vezetdje,

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzéaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és serilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol vald torlés, sth.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagi vezetd kozremitkodésével
gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozé
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtOben zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

* amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

* a munkaviszony megsziinésekor,

» haa koznevelési foglalkoztatott adatai Ienyeges mértékben megvaltoztak.
A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belul kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a kdznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi vezetd és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettesek
* az osztalyfonok
* az intézmény gazdasagi vezetdje az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i 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 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irdsban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

»  (Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

*  bizonyitvanyok,

*  beirasi naplo,

» osztalynapldk,

» diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanugy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa celjabdl. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztélya,
« atanul6 azonosit6 szama,
» diékigazolvanyanak szdma,

» sziletesi helye és ideje,
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* anyjaneve,
+ allandé lakcime,
+ tartézkodasi helye,

» telefonszama,

atvett tanuld esetében: el6z0 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. Az elsé osztalyba
beiratkozott tanuldk nyilvantartasa minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban ¢€s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az
iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatd kdznevelési foglalkoztatotti felel6sek a tudomasukra jutott
adatok védelméért. A tanuldk és koznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mddositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuldo vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6 koteles teljesiteni. A kdznevelési foglalkoztatott, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kbzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torléset csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo illetve gondviselje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kerésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgozé éaltal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamarol, az
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adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos erdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdozvelemeny-
kutatas vagy tudomanyos kutatas celjara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat torvény teszi lehetoveé.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon belll — az adatkezelési térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetdk az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézmeénnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nydjthat felhatalmazéast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

» az e-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
* ameghirdetett palydzatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai
» akérés nélkil az intézmény részére kuldott onéletrajzok kezelési szabalyai

» az elektronikus izenetklldés soran kezelt adatok kezeléesi szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kdzoljik az intézmény adatvédelmi feleldsének nevét €s
elérhetdségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelesi tevekenysege soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kdznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel ellen birdsaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kivil jar el.

5.5.5. Panasztételhez vald jog
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Az érintett jogosult a feligyeleti hatdsagnal panasszal éIni, ha megitélése szerint a rAvonatkozo
szemelyes adatok kezelése megsérti a vonatkozo jogi norméakat. Az érintett egyéb kbézigazgatasi
vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkil jogosult panaszt benyujtani a feliigyeleti hatésaghoz.

5.5.6. Adatkezel6vel vagy adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett jogosult bir6sagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak
vonatkoz6 jogi normak eldirasainak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az
azokban meghatarozott jogosultsagait.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Jelen szabalyzatot a nevel6testiilet 2023. januar 20. napjaval médositotta, a modositas a Fenntartd
jévéahagyasaval Iép hatélyba.

Miskolc, 2024. januér 1.

igazgatd
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Mellékletek

1. sz. melléklet

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak vegrehajtasi rendje

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével
kapcsolatos vegrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan hatdrozom meg:

» az Eurdpai Uniét (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete, az
informacios onrendelkezeési jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011.

évi CXII. térveny, valamint
* azintézmény 2018-ban modositott adatkezelési szabalyzata.

1. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szervezet az adatkezeldi
felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast
vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi felelds latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a)  az intézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b)  az adatvédelmi felel6s nevét és elérhetéségét (telefon, e-mail)

c) azintézményben folyo adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni
fogjak

f) a kiilonbozé adatkategoriak torlésére az irattari tervvel Osszhangban
eldiranyzott hataridoket

g) az adatkezelés biztonsagat garantaldé technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat

h)  az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

i)  az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idGpontjat,
targyanak rovid bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt
nyilvantartasi rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockéazatok
értékelésével.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartasa

1) Az intézmény neve és elérhetdsége:

Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
Cime: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.
Telefonszama: 46-508-301, e-mail: misgorog@gmail.com

2. Az adatvédelmi felelos neve és elérhetoségei:
Csall6 Beéta,
e-mail: berszamfejto.misgorog@gmail.com,
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telefonszdma: 46-508-301

3) Az intézményben folyé adatkezelés céljai

Az intézményben folyo adatkezelési tevekenység céljai a kovetkezok:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évo tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapuld kezelése

az intézménybe felvételiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulé célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé kdznevelési foglalkoztatottak szemelyes
adatainak és munkavéllalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapuld kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1év0, de a kordbbiakban az
intezménnyel tanul6i jogviszonyban 1év6 tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziildi (nagykort tanulok esetében tanuldi) kezelése

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykoru tanul6 esetében
a tanulo) irasbeli hozzajarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretlendl
onéletrajzok benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a)
b)
c)
d)

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évd tanulok

az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

az intézmény kdznevelési foglalkoztatotti

az intézménybe postai vagy elektronikus Uton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel tanuldi vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nem 1évé
személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi a kovetkezok:

A) A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat
A Koznevelési torvény 41.8 (2), valamint a Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5.
sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a
kdznevelési foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljik az intézmeényben:
a) neve, lednykori neve,
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b) sziletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei szuletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete e)
allampolgarsag;

f) TAJ szama, addazonosito jele

g) akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

h) allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

i) munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kulénosen

- iskolai végzettseq, szakképesites, alkalmazasi feltételek igazolasa,

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

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel kapcsolatos adatok, idegennyelv-
ismerete,

- akoznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- akoznevelési foglalkoztatott mindsitésének idépontja és tartalma,

- abiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- akoznevelési foglalkoztatott egészsegugyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- akdznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- akoznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a koznevelési foglalkoztatott munkéltatoval szemben fennall tartozasai, azok
jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulaséval.

B) A tanuldkra vonatkozd személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torveny 41. 8 (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok alabbi

adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terulletén vald tartozkodas jogcime és a tart6zkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
C) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

1) dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek, tanulé oktatési azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) evfolyamismeétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka, f)
az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. 8 (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdz6Ini fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartisaban.

b) Az intézmény koznevelési foglalkoztatottinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések -ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

c) A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatdk

ca) fenntartd, birdsag, rendoérség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi

tevékenységet végz0 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézmeényei és az intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil,

a nevelGtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany

kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

cf) az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak

megéllapitasa céljabdl az aldbbi adatok: a tanuld neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye,

tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
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sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészsegugyi dokumentacio, a tanuldbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az iskola-egészséguigyi feladatot ellato intézménynek,

cg) a csalddvedelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuldé mulasztisaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a
veszelyeztetettsegének feltarasa, megszintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

6) A kiilonbozo adatkategoriak torlésére az irattdari tervvel dsszhangban eldiranyzott hataridok
Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattéri tervvel dsszhangban az alabbi
torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési hataridé
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panaszligyek adatai 5év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem tor6lhetd
Felvétel, atvetel 20 év

Tanul6i fegyelmi és kartéritési tgyei 5év

Naplok 5év
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5év

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanldsok 5 év

Vizsgajegyzokonyvek 5év
Tantargyfelosztas 5év
Gyermek- és ifjusagvedelem 3év
Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7) Az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa
Adatkezelésunk biztonsagat a 2018-ban maodositott adatkezelési szabalyzatunk garantalja,
amely az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithato adatok koret, valamint az
adatkezelésre, illet6leg adattovabbitasra felhatalmazott személyek megnevezését ¢és az
adattovabbitas rendjét.

Az intezményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi kockazatok
értékeleése
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Az intézményben hasznalt nyilvantartési rendszerek felsorolasat és azok kockéazatanak értékeléset
az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése
Kockéazat értékelése

1. A Kozoktatasi Informacids Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus napl6 és adminisztracios rendszer alacsony

3. Atorzskonyvek nyilvantartési rendszere alacsony

4. A beirasi napl6 nyilvantartési rendszere kdzepes

5. Az intézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartasai mérsékelt

6. Az intézmeény papir alapt személyi nyilvantartasa mérsékelt
7. Az intézmény munkaigyi nyilvantartasai mérsékelt

8. Az intézmény irattara és iktatokdnyvei kdzepes

9.  Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt

10. Bérszamfejt6 program alacsony

11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kdzepes

9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartas
Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztviseldnek
az alabbi kilon nyilvantartast kell vezetnie.
Az adatvédelmi incidens
sorszama: 1.
Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba kerulésének
idopontja:
Az incidens iktatoszama:
Az incidens targya:
Az incidens rovid bemutatésa:

10. Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézmeényi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmeny irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrél az adatvédelmi tisztviseldnek az aldbbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem

benyujtasanak idépontja:
A kérelem iktatdszama:

A kérelem targya:
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A kérelem révid bemutatasa:

Az adatvédelmi felelos és feladatai

Az intézmény vezetdje Csalld Bedta iskolatitkdart bizza meg az adatvédelmi felel6s feladatainak
ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakari leirasa hatarozza meg.

1.

Az adatvédelmi feleldst szakmai és személyes ratermettség, kiillonosen az adatvédelmi és
adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara valé személyes alkalmassag
alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi felelds kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi felelés az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitdsi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi felel6st feladatai ellatdsaval osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval
nem sujthatja.

Az adatvédelmi felelés feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi felelds feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettseg koti.

Az adatvédelmi felelds az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
eldsegitését biztositod tevékenységi korében az intézményben az alabbi teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és tanuldi
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakado
kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyeb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

d) elokésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szOvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok — moédositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
megalkotasaban;

e) elkésziti ¢s folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt elézetes
adatkezelési tajékoztatasok szoveget;

f) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;
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g) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosaggal, valamint szlikség esetén barmely adatkezelési kerdesben konzultaciot folytat
vele;

h) az adatvédelemmel és az infokommuniké&cids joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

i) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenOrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi eléirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd  egyértelmli  feladat-meghatarozas, az adatkezelési miveletekben
kozremiikodé ~ foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek ~ bdvitése — ¢és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandod vizsgalatok
megvalosulésat;

J) elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz szikséges intézkedések megtételét;

K) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendoket;

I) szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

m)egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kulondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az
elozetes konzultacié és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi felel6s nevét és elérhetéségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozzé kell tenni.

8. Az adatvédelmi felelds feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
munkakdrilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi felelésnek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatarozott kovetkez6 alapelveknek:

a) jogszeriség elve, a tisztességes eljaras elve és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

c) adattakarékossag elve;

d) pontosség elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatdsag elve.

Miskolc, 2024. januar 1.
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igazgatd

2 sz. melléklet

Erdekmérlegelési teszt a tanuldk tabloképeinek kezelésével
Osszefliggésben

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola, mint adatkezeld az iskola tanuléi jogviszonyban
allé személyek, mint érintettek vonatkozasaban az érdekmérlegelési tesztet végezte el a
tanulok tabloképeinek kezelésével dsszefliggésben.

I. Fennéll-e a jogosérdek az adatkezel6k részérdl?

I.1. Az adatkezelési cél pontos leirasa

Az Adatkezeld kezeli a tanuldkat abrazold képfelvételeket, amelyek az Iskola végzds
osztalyainak tabloi. Az adatkezel6 a fent leirt adatokat nyilvdnosan kozzéteszi. Az
adatkezeldnek az adatkezeléssel elérni kivant célja az iskolai tradicidk apolasa, megdrzése,
tovabba az iskola végzds osztalyainak ismertetése, megorokitése.

I.2. A jogos érdek bemutatésa

Az Iskola jogos érdeke, hogy &polja a korabban kialakult azon hagyoményt, amely emléket
allit az iskolaban végzett hallgatokrol €s osztalykozosségiikrol. Az Iskola jogos érdeke
tovabba, hogy az Iskola osztalyait megorokitse.

Il. Sziikséges-e az adatkezelés?

11.1. Miért feltétlentl sziikséges és alkalmas az adatkezelés az érdek eléréséhez?

Az Iskola osztilyainak megorokitése a korabban kialakult gyakorlatnak megfelelden
képfelvétel rogzitésével torténik. Az Iskola osztalyairdl az elérendd cél elérése a tanulokrol
készitett kepfelvétel kozzétételével valdsulhat meg, tekintettel a tablok jellegére. Az
adatkezelés sziikségessége abban all, hogy végzds osztalyokrol osztalykozossége kizardlag
ebben a formaban mutathatd be a legkevesebb adatkezeléssel a kialakult tradiciokat is
figyelembe véve.

I1.2. Rendelkezésre allnak-e alternativ megoldasok, amelyekkel a cél elérhet6?
Az adatkezel6 szamara nincs alternativ, kevésbé korlatozo eszkoz.

I11. Aranyos-e az adatkezelés?
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I11.1.Az adatkezel6 jogos érdeke

Az adatkezel6 jogos érdeke az Iskola osztalyainak megdrokitése a fennallo hagyomanyok
alapjan. Az adatkezelés mell6zésével az Iskola nem tudna apolni és fenntartani a hagyomanyt,
vagy okafogyotta valna, hiszen nem reprezentalna a teljes osztalykozdsseget.

111.2.Az érintett érdeke
Az adatkezeles az érintett informacids dnrendelkezéshez vald jogat érinti, amely jog azonban
sziikséges és aranyos modon kertil korlatozasra
a.) Azadatok jellege
A kezelt adatok nem tartalmaznak kilénleges adatokat, ugyanakkor az érintettek képmasa
rogzitésre kerll, amely dsszekapcsolasra keril az érintett nevével.

b.) Az adatkezeléssel jaré kedvezo €s kedvezotlen hatdsok az érintett szamara

Az érintett szamadra ezen jogalapon torténd adatkezelés azzal az elénnyel jar, hogy a vele
egy osztalykdzosségben 1év6 mas érintett a hozzajarulas megtagadasaval nem tudja
megakadalyozni az adatkezelést.

Az ¢érintett szdmara ezen jogalapon torténd adatkezelés abban az esetben Iehet
kedvezOtlen, ha az érintett nem kivanja, hogy képmasa rogzitésre és kozzétételre keriiljon.
Az adatkezelés nem eredményez az érintett jogaiba torténd drasztikus, sziikségtelen
beavatkozast.

c.) Az érintett észszeru elvarasai
Az érintett észszertien szamolhat azzal, hogy az Iskola a felvételeket, amelyen az érintett
szerepel elsdsorban az iskolaban tanuld didkok és hozzatartozoik ismerhetik meg. Az
Iskola végz6s osztalyairdl rendszerint tablok késziilnek, hiszen ez a nevelési-oktatasi
intezményekben évtizedek 6ta széles korben elterjedt szokas.

d.) Az érintett és az adatkezeld statusza, a koztiik 1évo kapcesolat
Az érintett az adatkezeldnél tanuloi jogviszonyban 4llo, jellemzden kiskorti személy.

e.) Az adatkezelés modja
Az adatkezeld a készitett felvételeket nyilvanossagra hozatal esetén papir alapon rogziti.

f.) Az érintett tajékoztatasa az adatkezelésrol
Az ¢rintettnek lehetdsége van megismerni az adatkezeld altal végzett adatkezelési
tevékenységet, figyelemmel az adatkezel6é honlapjan kozzétett Adatkezelési szabalyzatra.

IV. Milyen eredménnyel zarult az érdekmérlegelési teszt?

IV.1. A jogos érdek fennall
A kialakult tradiciobol fakaddan az adatkezel6 érdeke, hogy az Iskola osztalyait megorokitse,
és a teljes osztalyokrol készilt felvételeket kozzé tegye.

IV.2. Az adatkezelés sziikseges

Az Iskola a kialakult hagyomanyt kizardlag a képfelvételek készitésével és nyilvanossagra
hozatalaval tudja végezni. A leirtak alapjan tehat az adatkezeldnek jogos érdeke flizddik a
felvételek készitéséhez és nyilvanossagra hozatalahoz, tehat az adatkezelés szlikséges.

IV.3. Az adatkezelés aranyosan korlatozza az érintett jogait és érdekeit

Az adatkezel6 méltanyolhatd érdeke a felvételek készitése és nyilvanossagra hozatala.
Tekintettel arra, hogy a felvételek kizarolag az Iskolaban fennallo vagy fennallt tanuldi
jogviszonnyal 0sszefliggésben kerililnek megjelenitésre, valamint az adatkezelé gondoskodik
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az adatok biztonsagos megorzésérdl, és azokhoz csak bizonyos korlatozott személyi kor
férnet hozza, igy az adatkezeléssel elérni kivant cél aranyos az érintett informacios
onrendelkezési joganak esetleges korlatozasaval. Az adatkezelés nem eredményezi az érintett
jogainak szlikségtelen és aranytalan korlatozasat. Az érintett mar az adatgyijtést megel6z6en
megismeri az adatkezeld adatkezelésének elveit, szabdlyait, az adatkezelés modjat, céljat,
iddtartamat. A leirtak alapjan megallapithato, hogy az érintett informacids onrendelkezési
joga az adatkezeléssel nem szenved ardnytalan korlatozést, az adatkezelés sziikséges €s
aranyos.

Il. Adatkezelési tajekoztato tanuléi jogviszonnyal osszefiiggo
adatkezeléssel és a KRETA rendszer hasznalataval kapcsolatban

1. Adatkezelo

Az Adatkezel6 a nemzeti kéznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt.), valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény értelmeben minden esetben az intézmény.

2. Adatkezelés szabalyai

Jelen adatkezelési tajékoztatd idObeli hatalya 2018. majus 25-t6l visszavonasig
tart.

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Altalanos adatvédelmi
rendelet  (tovdbbiakban =~ GDPR.) 4. cikkben meghatdrozott értelmezd
fogalommagyaréazataival, illetve bizonyos pontokban kiegészitetten a 2018. méajus 25-
t6] hatalyos Infotv. 3. § értelmez0 rendelkezéseivel. Ezek alapjan tehat:

személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kulondsen valamely azonositd, példaul nev, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

hozzajarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tutjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld
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kijelolésére vonatkozO kilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel
atjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites;

adatfeldolgoz0: az a termeészetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

adattorles: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

adatfeldolgozas: az adatkezel6 meghbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

Tovabbi fogalmak:

Felhasznalok: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszéval rendelkezd,
a KRETA rendszer szolgaltatdsait megfeleld jogosultsiggal igénybe vevd természetes
személyek;

Természetes személyazonosit6 adat: a polgér a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és
utoneve, b) sziletési helye, ¢) sziletési ideje €s d) anyja szuletési csaladi és utdneve.

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni.

Az Adatkezeld altal személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerti célbol torténhet, és azok nem kezelhetdek ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
maodon, illetve tarolasuknak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az Adatkezeld munkatarsai munkdjuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése agy kerlljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne
legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisitheto.

Az Adatkezel6 személyes adatot csak a GDPR 6. cikkében meghatarozott jogalapok alapjan
kezel. A személyes adatok kezelése tehat csak akkor jogszeri, ha az alabbiak koziil legalabb
az egyike megvalosul:

1. az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont];
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2. azadatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzddés megkotését megelozden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szilkséges [GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont];

3. azadatkezelés az adatkezelre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges [GDPR 6.
cikk (1) bek. c) pont];

4. az adatkezelés az érintett vagy egy masik termeszetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szilkseges [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont];

5. az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szikséges [GDPR 6. cikk (1) bek. ) pont];

6. az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei

vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kilénosen, ha az érintett gyermek [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont].

3. A KRETA rendszer hasznalata soran megval6suld adatkezelések

3.1. A Tanulo adatai
3.1.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezel6 altal kotelezOen kezelendd adatok korét elsésorban a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torveny (Nkt.), és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatairol (EMMI rendelet)
tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja a
GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése, illetve kuldnleges személyes
adatok vonatkozasaban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan alapulnak.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

2. a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag terlletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

3. szilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
4. atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

cb) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

cc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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cd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
ce) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
cf) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
cg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,
ch) mérési azonosito,
d) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
da) a magantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,

db) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

dc) a tanuldi fegyelmi és Kartéritési Ugyekkel
kapcsolatos adatok,

dd) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
de) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
df) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
dg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezeld altal hasznalt nyomtatvanyok korét:
2. a beirasi naplo,
3. a bizonyitvany,
4. atorzslap kulive, belive,
5. atajékoztatd fuzet,
6. az osztalynapld,
7. acsoportnaplo,
8. az egyeb foglalkozasi napld,
9. ajegyzOkdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
10. az osztalyozdiv a tanulméanyok alatti vizsgahoz,
11. az orarend,

12. a tantargyfelosztas,
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13. a tovabbtanul6k nyilvantartasa,
14. az étkeztetési nyilvantartas,
15. a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

Az Adatkezel6 altal a fentiek alapjan vezetett egyes nyomtatvanyok adatkoreit az EMMI
rendelet 95-111.8-ai tartalmazzak.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelezd adatokon tGlmenden valamennyi egyéb
személyes adat megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziil6i felligyeleti jogot
gyakorld) onkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak
megfelelden.

A hozzajarulés alapjan az alabbi adatok kertilnek kezelésre:

a telefonszam — kapcsolattartas céljabol

b e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

¢ gondviseld felhasznaloneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol
d gondvisel6 torvényes képviselé-e: jogosultsagok ellendrzése céljabol

e gondviselé e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

f didkigazolvany kelte- azonositas céljabdl

g addazonositd jel- azonositas céljabol

h  napld sorszdm- azonositas céljabol

i torzslapszam- azonositas céljabol

j  beirasi napld sorszam- azonositas céljabdl

k tanterv-azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

| felvétel tanéve- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

m tankdtelezettség vége: azonositas, taniigyi ellendrzés céljabol

n bejard - taniigyi ellendrzés céljabol

0 vendégtanulé- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

p téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

q didksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

r el6zo intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol
S egyeéb orszagos donté- taniigyi ellenérzés céljabol
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t felhasznalonév- KRETA Ellenérz6 modul bejelentkezéshez céljabol
u szocialis 6sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol
v testnevelés tipusa- azonositas céljabol

w étkezési kedvezmény -azonositads, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

X intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonosités celjabol

y rendszeres gyermekvédelmi  kedvezmény-  dijfizetési  kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

z 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

aa tanulo, illetve hallgatéi jogviszonnyal rendelkez eltartott személyek- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

bb intézmény neve- azonositas céljabdl

cc megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracio vezetése céljabol

dd feljegyzések- egyéb a didk teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektdl eltérd
értékelés nyilvantartasa céljabol

ee igazolasok- késések/mulasztasok jogszerliségének elbiralasa céljabol

3.1.2. Az adattarolas modja

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése értelmében az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter altal
jévéhagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell 6rizni.

Ennek értelmében az adattdrolds moddja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett kdrben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a bizonyitvany kiéllitisanak alapjaul
szolgalo nyomtatvany papir alapon is megérzésre kertil.
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3.1.3. Az Adatkezelés idotartama

Az Adatkezel6 az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzajarulason alapuld adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

3.1.4. Hozzéaféreés a szemeélyes adatokhoz
A tanul6 személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:
1. atanuld hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;

2. anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles a
gyermek, Kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni a gyermeke iskolai felvételével, tanuloi
jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanuld fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével
kapcsolatban, a félévi értesitd vonatkozasaban, valamint minden olyan intézkedésrol,
amelyre vonatkozoan az értesitést a jogszabaly eldirja. Az EMMI rendelet 14. § (1)
bekezdése értelmében kiskorunak mindsiil minden 18 év alatti és gondnoksag alatt all6
tanulé. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskora tanulé sziildje;

3. az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag titoktartasi
kotelezettséget vallalo kdznevelési foglalkoztatottja rendelkezhet;

4. az iskola oktatoi hozzaférnek az adott oktatod altal tanitott tanuld alapvetd személyes
adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett bejegyzésekhez;

5. az osztalyfénok hozzafér az altala vezetett nyilvantartasok [EMMI rendelet 112. § (2)]
vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz.

3.1.5. Személyes adatok tovabbitasa

Az Adatkezeld koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat
szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit az Nkt. 41. 8 (5), (7) és (8) bekezdése, 42. 8§ (3)
bekezdese, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

A KRETA rendszer mikodtetésével —oOsszefiiggésben a  felhasznalok — részére
rendszerhasznalathoz kapcsolodo Uzenetek (e-mail) kildésére Adatfeldolgozé a SendGrid e-mail
kiild6 rendszerét hasznalja.

Az e-mailek kildése soran a rendszer az alabbi személyes adatokat tarolja az érintettekrol:
a. diadk oktatasi azonositoja

b. a gondviseld neve
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c. pedagdgus neve

d. gondvisel6/diak/pedagogus e-mail cime

A rendszerben szerepld adatok 30 napig keriilnek tdrolasra, ezutdn automatikusan torlésre
kerilnek.

A SendGrid rendszerben tarolt adatok harmadik orszagba, az Amerikai Egyesiilt Allamok
Colorado régidjaba keruilnek tovabbitasra. A tovabbitott adatok biztonsagat a Sendgrid az Eurdpai
Uni6 és az Amerikai Egyesilt Allamok kozott létrejott keretrendszerhez (Privacy Shield) valo
csatlakozassal garantalja, amellyel a GDPR szabalyainak betartaséra is kotelezettséget vallal.

https://www.privacyshield.gov/participant?id=a2zt0000000TRktAAG &status=Active

3.2. Sziild adatainak kezelése
Az Adatkezel6 az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul¢ sziiléje, térvényes képviseldje
1. nevet,
2. lakdhelyet,
3. tartdzkodasi helyét,
4. telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés mddja
elektronikus, a torlési hataridore, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok tovabbitasara a 3.1.3.-
3.1.5. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok.

A fenti adatokon tilmenden az Adatkezel6 a sziilé hozzéjarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés
a) pont) kezeli:

1. asziil6 e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol
2. felhasznalonevét- KRETA Ellendrzd modul bejelentkezés céljabol,
3. a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsaggal rendelkezik- a jogosultsag ellendrzése céljabol

A hozzajaruléas barmikor visszavonhato.

3.3. Pedagogus koznevelesi foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése
3.3.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja
ee) Jogszabaly alapjan kotelezOen, illetve a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatok kore: Az

Adatkezel6 altal kotelezoen kezelendd adatok korét elsdsorban a nemzeti koznevelésrol szold 2011.
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évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torveny (Kjt.) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja a
GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.

Az Nkt. 41. § (3) bek. értelmében az intézmeény az 6raadd tanarok
f) nevét,
g)szuletési helyét, idejét,

h) nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

i) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
J) végzettségével, szakkepzettségével kapcsolatos adatokat,
k) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

A Kjt. konkrétan meghatarozza azokat az adatokat, amelyek a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas reszét képezik. A munkaltaté az alkalmazottrdl a Kjt. 5. szama mellékletében
meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: koznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartas). Az 5. szamu mellékletben nem szerepld korben - torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhet6, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az Adatkezel6 az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Az adatkezeld ¢és az érintett kozotti szerzOdéses jogviszonybdl kovetkezd feladatok
teljesitésének szlikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont) kezelt személyes
adatok:

a.  igazolvany tipusa — azonositas céljabol

b.  igazolvany szdma- azonositas céljabol

a.  e-mail cime- kapcsolattartas, értesitesek kildése celjabdl

c. telefonszdm- kapcsolattartas céljabol

d.  felhasznalonév- KRETA Elektronikus naplo modul bejelentkezés céljabol
e.  didkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezesek kezelésének céljabol
f.utaz6 gyogypedagogus- taniigyi ellendrzés céljabol

g. feladattal terhelt éraszdm oka- tantigyi ellendrzés céljabol
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h. csokkentett munkaidds- taniigyi ellenérzés céljabol
i.feladat-ellatasi hely- taniigyi ellen6rzés céljabol
J.betoltetlen allashely- taniigyi ellenérzés céljabol

k. f6allasa- taniigyi ellendrzés céljabol

I.nyugdijas- taniigyi ellen6rzés céljabol

3.3.2. Az adattarolas modja

Az adattarolas modja elsdsorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, a
KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok éltal el6irt korben papir alapon is
megorzésre kerlilnek az adatok.

3.3.3. Az Adatkezelés idotartama

Az Intézmény iratkezelési szabdlyzatinak megfelelden, illetve az érintett szerzédéses
jogviszonyanak megsziinéséig.

3.3.4. Hozzéaférés a személyes adatokhoz

A koznevelési foglalkoztatott személyes adataihoz torténé hozzaférés a rendszerben az
alabbiak szerint torténik:

- a koznevelési foglalkoztatott hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;

- az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezel6 biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag titoktartasi
kotelezettséget vallald koznevelési foglalkoztatottja rendelkezhet.

3.3.5. Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara kizardlag jogszabdlyi el6irds alapjan vagy az érintett
hozzéjarulasaval keriilhet sor.

A munkalgyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egeszsegbiztositasi bevallasi kotelezettségek teljesitése
soran az Adatkezeld kizarélag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség teljesitéséhez sziikséges €s egyben
kotelez6, a hatosagok altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiintetendd adatokat tovabbitja. A
nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kdznevelési foglalkoztatottak megismerhetik a NAV, a Magyar
Allamkincstér, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel honlapjan.
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3.4. Kdznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

A koznevelési foglalkoztatottak adatkezelésének jogalapja elsGsorban a térvényi felhatalmazas (a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény), valamint a GDPR 6. cikkében
meghatarozott jogalapok kozil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja, amely szerint az adat kezelése
az érintettre vonatkozd szerzddés teljesitéséhez sziikséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja,
mely szerint az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok
kezelése.

Kotelez6 adatkezeléseket az adozas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény (Art.) 1. mellékletének
3. pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozasaban a tarsadalombiztositas ellatésaira és a
magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetér6l szO0l6 1997. évi LXXX.
torvény; a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szold 1997. évi LXXXIIL torvény; a személyi
jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. torvény ir elo.

A koznevelési foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésére és tovabbitasara a 3.3.2-3.3.5.
pontban foglaltak az iranyadok.

4. Adatfeldolgozok

Adatfeldolgoz6: eKRETA Informatikai Zrt.
Székhely: 1111 Budapest, Budafoki Gt 59.
Telephely: 1117 Budapest, Gabor Dénes u. 4.

Elérhetoség:  ugyfelszolgalat@ekreta.hu

+36 1 453-4460

Az Adatkezelé a KRETA rendszer iizemeltetésére és az ezzel egyiitt jaré adatfeldolgozasi
feladatok ellataséara szerzédéses titon mas szolgéltatdt biz meg.

A nemzeti identitas erGsitését célzd programokrol szold 1042/2019. (11. 18.) Korm.
hatérozat alapjan kihirdetett Lazar Ervin Program keretében a nem 4llami fenntartasban 1évo
kdznevelési intézmények esetében (pl. egyhazi, alapitvanyi oktatasi intézmények) az
eKRETA Informatikai Zrt-vel kotétt adatfeldolgozasi szerzddés alapjan torténik az
adatfeldolgozas.

Az eKRETA Informatikai Zrt. adatkezel6i tevékenységet nem végez, feladata a KRETA
rendszer fejlesztése és mikodésének tdmogatasa. A Felhasznalok altal megadott személyes
adatokhoz az Adatkezel6 - jellemzdéen az oktatasi, nevelési feladatot ellatd intézmény —
felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza. Az intézmény adatkezelési tevekenysegéért az
intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az
intézmény vele jogviszonyban 1évé munkatarsat hatalmazhatja fel.

Az Adatkezeld egyes karbantartdsi, rendszerfeliigyeleti ¢és tdmogatasi feladatok
ellatdsdhoz az Adatfeldolgozon kivil més adatfeldolgozét is igénybe vehet. Az
Adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséra jutott
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személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgoz6 (eKRETA Informatikai Zrt) a KRETA rendszer miikodésének
tamogatasaval és fejlesztésével osszefiiggésben a KRETA rendszerben szerepeltetett
anonimizalt adatokbol, illetve a rendszerbe torténd bejegyzésekrdl kapott jelzésekbol
statisztikai kimutatasokat is tartalmazo negyedeves tajékoztatokat készit. Adatfeldolgozo a
negyedéves tajékoztatokat a felhasznalok szamara a KRETA rendszerben teszi elérhetéve,
valamint Adatkezel6nek is elkiildi a hivatalos intézményi e-mail cimen keresztul.

Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelést az Adatkezel6 utasitasai szerint végzi, az adatkezelést
érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasukra jutott személyes adatokat kizarolag az
Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései szerint kotelesek tarolni és
megOrizni.

5. Bejelentésekkel kapcsolatos adatkezelés

Az Adatfeldolgoz6 a KRETA rendszer és applikicio Uzemeltetése keretében
iigyfélszolgalatot és hibabejelentd rendszert lizemeltet.

Az ugyfelszolgalati telefonvonal esetében a bejelentéssel kapcsolatos hangfelvétel a
jegyzOkonyv eldallitasa és bejelentés kivizsgalasa érdekében az érintett hozzajarulasa alapjan
rogzitésre keriil. Abban az esetben, ha az érintett nem kivanja megadni hozzéjarulasat
hangfelvétele kezeléséhez, jogosult irasban, a KRETA rendszeren belil iizemeltetett
hibabejelentdn, illetve e-mailen keresztil bejelentéssel élni.

adatkezelés célja: lUgyfelek bejelentéseinek kivizsgalasa, elintézése

kezelt adatok kore: a felhasznalo (és ha ettdl eltér, az adatk6z16) neve, hangjardl késziilt
felvétel, -e-mail cime, telefonszdma, lakcime, valamint a bejelentéssel kapcsolatos, a
fogyasztovédelemrdl sz6l6 1997. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Fgytv.) 17/A. § (5)
bekezdéseben meghatarozott egyéb adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja alapjan a Fgytv. 17/A.8 (5)
bekezdése, valamint a GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja a hangfelvétel kapcsan

adattarolas hatarideje: a cél megvaldsulasaig: amennyiben a valasz megkiildését kovetéen
az erintett nem ¢élt tovabbi kifogassal, a valasz megkiildésétl szamitott 5 év elteltével az
adatok torlésre kertilnek, tovabbi igényérvényesités esetén az eléviilési 1d6 leteltét kdvetden
kerllnek az adatok torlésre

adattarolas modja: elektronikus
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6. A Felhasznalot, mint érintettet megilleté jogok

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezel$ altal meghatarozott e-mail cimen;
az adatkezelés korlatozasat; illetve jogosult az adathordozhatésdghoz, valamint a
jogorvoslathoz. Panasza esetén Magyarorszag teriletén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsaghoz vagy — valasztasa szerint — birésaghoz fordulhat. A birdségi
eljarasban a torvenyszék rendelkezik hataskorrel.

Alabb olvashatd a részletes leiras az érintetti jogok kapcsan:
6.1. Tajékoztatashoz valo jog és hozzaférés

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és a kovetkez6 informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

a. jogosult megtudni az adatkezelés céljat;

b. az érintett személyes adatok kategoriéit;

c. azon cimzetteket vagy cimzettek kategoriait, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat

kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idotartam meghatarozasanak szempontjait.

Jogosult felvilagositast kapnia az érintettnek azon jogarél, hogy kérelmezheti-e az
adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-e
valamely felligyeleti hatdsdghoz cimzett panaszt.

Jogosult megkapnia minden elérhetd informaciot arrdl is, hogy ha az adatokat nem az
érintettdl gytijtotték.

Tovabbiakban jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dénteshozatali
iigyekben alkalmazott logikara és arra, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen jelentdséggel
bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhato kovetkezménnyel jér.

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésetdl szamitott egy hdénapon belll tajékoztatja az érintettet a tajékoztatasi jog
szerinti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato.
A hataridd meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a
kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.
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A tajékoztatas fOszabaly szerint ingyenes, koltségtéritést az Adatkezeld csak a GDPR 12.
cikk (5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben szamit fel.

Ha a Tarsasag nem tesz intézkedéseket az erintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nydjthat be
valamely feltgyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6.2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
celjat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — Kiegeszitését.

Arra az id6tartamra, amig az AdatkezelO ellendérzi a személyes adatok pontossagat, a
kérdéses személyes adatok korlatozasra kertilhetnek a jelen tajékoztaté 7.4. pontjanak
megfelelden.

6.3. Tiltakozas jog

Az érintett abban az esetben az Adatkezel6hoz intézett nyilatkozataval tiltakozhat személyes
adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja

a) a GDPR 6. cikk. (1) bekezdés €) pontja szerinti kdzérdek vagy
b) a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdek.

Tiltakozasi jog gyakorlasa esetén az Adatkezelé nem kezelheti tovabb a személyes adatokat,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaval
szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

6.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az adatkezelés korlatozasara abban az esetben kerilhet sor, amennyiben:

a. az érintett vitatja az adatok pontossdgéat, az adatok helyességének megallapitasaig terjedd
iddtartamra az Adatkezeld korldtozza a személyes adatok kezelését;

b. az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

c. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez;

d. az érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint tiltakozott,
a tiltakozassal kapcsolatos mérlegelés elvégzésének erejéig.
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Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasanak idGtartamara — de
legfeljebb 5 napra — az adatkezelést az Adatkezel6 felfiiggeszti, a tiltakozas megalapozottsagat
megvizsgalja és dontést hoz, amelyrdl a kérelmezot tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot az Adatkezel6 korlatozza, azaz kizardlag a tarolas,
mint adatkezelés valdsulhat meg mindaddig, amig

a. az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;
b. jogi igenyek érvényesitéséhez szlikséges a személyes adatok kezelése;

C. mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében szilkségesse valik a
személyes adatok kezelése; vagy

d. jogszabaly kozérdekbdl elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas feloldasarol az Adatkezel6 el6zetesen
tajékoztatja az érintettet.

6.5. Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

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 vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil tordlje, ha az aladbbi indokok valamelyike
fennall:

4.  aszemélyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyijtotték vagy
mas médon kezelték;

5.  az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

6. az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsObbséget ¢lvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan
tiltakozik az adatkezelés ellen;

7.  aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

8.  aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unios vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettseq teljesiteséhez tordlni kell;

VAGY

9. a személyes adatok gylijtésére az informacids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kerdlt sor.

Az érintett torlési joganak korlatozésara csak a GDPR-ban irt aldbbi kivételek fennéllasa esetén
kertilhet sor, azaz a fenti indokok fennalldsa esetén a személyes adatok tovabbi megérzése
jogszeriinek tekinthetd,
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a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valdé megfelelés (azaz az Adatkezelési Nyilvantartasban
jogi kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenység esetén az adatkezelés céljanak megfeleld
id6tartam alatt), vagy

) ha kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
e) ha népegészségligy teriiletén érint6 kozérdekbdl,

f) ha kozérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.6. Az adathordozhat6saghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy maésik adatkezelének tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
amennyiben:

- az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés
teljesitése erdekében volt sziikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerzédés

megkotését megeldzOden az érintett kérésére torténd 1épések megtételeéhez sziikséges [GDPR
6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont]

ES
- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az Adatkezeld6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel? tajékoztatja e cimzettekrol.
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6.7. Hozzajarulas visszavonasa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriségét. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon jogosult megtenni, mint annak megadasat.

6.8. Jogorvoslat

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegesevel masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adatfeldolgozé altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti. Az adatkezeld mentesiil az okozott
karért valo felelésség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart
el6idézd eseményért 6t semmilyen modon nem terheli feleldsség.

Az ¢rintett az Adatkezeld adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a feliigyeld
hat6saghoz

Magyarorszagon a NAIH-hoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6sag
székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
honlap: www.naih.hu

Az érintett — valasztasa szerint — birdsagi Gton is érvényesitheti igényét. A per elbiralasa a
torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakhelye
vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

7. A tdjékoztatd megvaltoztatasa

Az Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a jelen tdjékoztatoba foglaltakat modositsa.
Amennyiben a mddositas az érintett altal megadott személyes adatainak felhasznalasat
érinti, ugy a valtoztatdsokrol a felhasznalot e-mailes tajékoztatd level formajaban
tajékoztatja. Amennyiben a tajekoztatds modositasabol kifolyolag az adatkezelés részletei
is megvaltoznak, az Adatkezel6 kiilon megkéri az érintetti hozzajarulast.

8. Jelen tajékoztatéban nem meghatarozott kérdések

A jelen tajékoztatdban nem meghatarozott kérdésekben a GDPR, illetve az altala megengedett
esetekben, kisegitd jelleggel az Infotv. szabdlyai, valamint az egyéb vonatkozo agazati
jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
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I11. Adatkezelési tajékoztato
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskoldval szerzédéses
kapcsolatba 1ép6 partnerek részére

I. A tajékoztato célja

Jelen Adatkezelési tajékoztato (a tovabbiakban: , Tajékoztatd”) célja, hogy a Miskolci Gorégkatolikus
Altalanos Iskola (3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.) (a tovabbiakban: , Adatkezel3”) —
0sszhangban a vonatkozd hazai és kézvetleniil alkalmazandé nemzetkdzi jogszabalyi el6irdsoknak —
tdjékoztatast nydjtson az érintett természetes személy jogairdl és a kezelt személyes adatai
vonatkozasaban. Az Adatkezel6 a Tdjékoztatds megalkotdsaval biztositani kivanja az érintett természetes
személyek el6zetes tomor, atlathatd, érthets és konnyen hozzaférhetd, vildgosan és kozérthetGen
megfogalmazott tdjékoztatdsat, amely révén az Adatkezel§ elGsegiti az érintett jogszabalyokban biztositott
jogainak a gyakorldsat.

Jelen adatkezelési tajékoztatdval az Adatkezeld tdjékoztatast nyujt az Adatkezel§ szerz6déskotési eljarasa
soran végzett adatkezelésrél.

Il. Az Adatkezel6 adatai

e Név: Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola

o Székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.
e Postacim: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 27.
e Telefon: (+36) 46 508 301, (+36) 30 678 21 49

e E-mail: misgorog@gmail.com

e Igazgato (Képvisel§): Béres Gaborné

e Addszam: 18440487-2-05

e OM azonosité szam: 200144

o Adatvédelmi tisztvisel§ elérhet&sége: Csallo Beata,

e e-mail: berszamfejto.misgorog@gmail.com

Ill. Ertelmezé rendelkezések

Az irdnyado jogszabalyokban meghatarozott fogalmak, amelyek kozil jelen Tajékoztato jellegével
Osszhangban az alabbi fogalmak emelenddk ki:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett””) vonatkozd
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
modon, kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
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betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalloan vagy
masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelOt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kilénds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

érintett: barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul6 és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

nyilvantartési rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

IV. Az adatkezelés célja, a kezelt adatok kore, idétartama, jogalapja

Az Adatkezelo szerzodéskotési eljarasa soran torténo adatkezelés

Adatkezelés célja:

Szerzddés 1étrehozasa, a szerzOdésben foglalt jogosultsdgok gyakorlasa és kotelezettségek
teljesitése, a szerz6dések teljesitése soran esetlegesen felmeriil6 polgari jogi igények érvényesitése.

Kezelt adatok kore:

név,

sziiletési hely/idd,
anyja neve,

lakcim,
adoazonosito jel,
TAJ szam,
bankszamlaszam,
elérhetdségi adatok
cégnév

adoszam,
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® székhely, telephely
® jogi személy képviseletében eljard személy neve, szilletési helye, ideje, anyja neve, lakcime

Adatkezelés idotartama:
A szerz6dés megsziinését koveto 8 év.

Adatkezelés jogalapja:
Szerzddés teljesitése, kozérdeki feladat végrehajtasa.

V. Adattovabbités és az adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkoz6 rendelkezések

Az adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat megfeleld jogalap hidnydban harmadik személy
részére nem tovabbitja, kiveve, ha az adattovabbitasra a nemzeti vagy az unios jog kotelezi.

Az adatkezel0 az érintett adatait tartalmazo nyilvantartds mikodtetéséhez adatfeldolgozot nem vesz
igénybe.

VI.  Azérintett jogai és azok érvényesitése

Az adatkezeld a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban az aldbbi jogosultsagokat
biztositja az érintettek szamara.

1. Tajékoztatashoz valé jog
A tajékoztatashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet. Az

Adatkezeld az érintettet az adatkezelést megel6zden tajékoztatja. Az adatkezelés részleteirdl szolo
tajékoztatot az Adatkezel6 a helyben szokasos mddon kozzéteszi és erre az érintett figyelmét felhivja.

Az érintettek barmikor tdjékoztatast kérhetnek adataik kezelésérdl az Adatkezel6tdl. Az Adatkezeld
minden esetben tajékoztatast ad az Adatkezeld adatair6l, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, idétartamardl, az érintett jogokrol, a feliigyeleti hatdsag
adatairdl, valamint mas jogorvoslati lehetdségek igénybevételérdl.

2. Hozzéaféréshez val6 jog

Az Adatkezeld a tajékoztatdssal egyidejiileg masolatot adhat 4t a kérelmezdnek az rendelkezésére
allé személyes adatairdl, valamint betekintést engedhet a kapcsolddd nyilvantartasokba.

3. Helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld vagy megvaltozott személyes adatit az Adatkezeld
helyesbitse. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozodan
pontatlanul kezelt személyes adatokat.

4. Torléshez valo jog
Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozd személyes adatokat. A

torléshez valé jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden jogalaphoz kapcsolédd
adatkezelés vonatkozasaban. Az Adatkezeld a személyes adat torlését megtagadja, ha az adat kezelése
jogszabalyon alapul, szerz6déses vagy jogi kotelezettsége teljesitéséhez kotddik, vagy az adatkezelés
az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges.

5. Az adatkezelés korlatozashoz valé jog
Az Adatkezelé korlatozza a személyes adatok kezelését, amennyiben az érintett erre iranyulo

kérelmet nytjt be az Adatkezeld részére és valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljestil:
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® a7 érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

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

® az adatkezel6nek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli azokat;

® a7 érintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozott az adatkezelés ellen.

A korlatozasrol az érintettet haladéktalanul tajékoztatni kell Ggy, hogy a tajekoztatas kiterjedjen a
korlatozas alkalmazésara (valasztott megoldas pl. lezart boriték), és annak varhat6 idotartamara.

6. Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

Az Adatkezeld az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljék, amelyek
elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

7. Adathordozhatdsaghoz valo jog
Az ¢érintett kérheti az Adatkezel0 altal vele kapcsolatban kezelt 6sszes olyan adat atadasat, amelyeket

az Adatkezel6 az érintettdl vett fel a nyilvantartasaba.

1. Panasztételhez val6 jog
Az érintett jogosult a felligyeleti hatésagnal panasszal éIni, ha megitélése szerint a rd vonatkozo

személyes adatok kezelése megsérti a vonatkozo jogi normakat. Az érintett egyéb kdzigazgatasi vagy
birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkil jogosult panaszt benydjtani a felligyeleti hatdsaghoz.

2. Adatkezelével vagy adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak vonatkozé
jogi normdk eldirdsainak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az azokban
meghatarozott jogosultsagait. Az érintett a rendelkezésre all6 kozigazgatési vagy nem birdsagi Gtra
tartozo jogorvoslatok — koztiik a feliigyeleti hatasagnal torténdé panasztételhez vald jog — sérelme
nélkiil jogosult a birdsagi jogorvoslati lehetdséget igénybe venni.

Jogsérelem esetén a pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tart6zkodéasi helye szerint
illetékes torvényszék el6tt is megindithatja, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatosaghoz (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11, tel.: 06-1-391-1400, honlap URL cime:
http://naih.hu; elektronikus levélcim: ugyfelszolgalat@naih.hu) is fordulhat.

VII. Iranyadé szabalyok

Az Adatkezeld a jelen adatkezelési tajékoztatdjaban érintett adatkezelése tekintetében az aldbbi
jogszabalyokat és belsd jogi normékat alkalmazza:

e atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szo6l6 2016/679/EU rendelet (a tovabbiakban
"GDPR");

e az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.);

e a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban:
Adatkezelési Szabalyzat).
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IX. Zard rendelkezések

Jelen T4jékoztato rendelkezéseit 2023. januar 20. napjatol a hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonségi
szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni. Jelen T4jékoztatdt az Adatkezeld honlapjan elektronikus
uton kozzéteszi.

Adatkezeld fenntartja maganak a jogot arra, hogy a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat
modositsa. A modositasrél az érintetteket még a modositasnak megfeleld adatkezelés megkezdése
elott értesiteni kell.

IV. Adatvédelmi tijékoztato a MGKAI rendezvényein torténd
fenykeép- és videofelvételekhez kapcsolodé adatkezelésrol

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy
Kéalman u. 27.) jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az &ltala szervezett vagy
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola kozremiikodésével szervezett és megtartott
rendezvényen készillt fényképeket es videofelvételeket, valamint a Miskolci Goérdgkatolikus
Altalanos Iskola altal szervezett vagy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
kozremiikodésével szervezett vagy megtartott rendezvénnyel kapcsolatos véleményt.

A fenti személyes adatokat a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a rendezvény
dokumentalasa és rendezvényeinek népszeriisitése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja
onkéntes hozzajarulas. A felvételek nem konkrét személyre, hanem a megjelentek dsszességére
vagy részcsoportjara iranyulnak.

A fenti személyes adatait a Miskolci Gérégkatolikus Altalanos Iskola sajat dontése szerint
a honlapjan, facebook oldalan nyilvanossagra hozza, a személyes adatait a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola szocialis média feliiletein nyilvanosan elérhet6vé teszi.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On személyes adatait a hozzajarulasa
visszavonésaig kezeli. Amennyiben a személyes adatai kezeléséhez adott hozzajaruldsat
visszavonja, akkor a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola a fenti személyes adatait torli a
honlapjarol, facebook oldalardl, illetve a szocidlis média feliileteirdl. A Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola felhivja a figyelmét, hogy a személyes adatainak a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola altali torlése nem jelenti azt, hogy a személyes adatai a szocialis média
feliiletekrdl, facebook oldalrol véglegesen torlésre keriilnek és a személyes adatai esetlegesen
archivumbol nem érhetdk el, ugyanakkor az Adatkezeld megtesz minden észszerlien elvarhato
1épést annak érdekében, hogy az adatok teljes korlien torlésre keriiljenek.

Amennyiben a személyes adatai kezelésére vonatkozo tajékoztatot madositja a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola, akkor mindent megtesz annak érdekében, hogy Ont tajékoztassa
az adatkezelési tajékoztatd modositasarol. Amennyiben a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos
Iskola rendelkezik az e-mail cimével, akkor a modositott adatkezelési tajékoztatot megkildi az On
részére.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasdhoz eés
adathordozhatdsaghoz valo jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja a
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Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola részére a misgorog@gmail.com cimre kiildétt e-mail
Utjan vagy a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola székhelyére kildétt levél Gtjan.
A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba léphet:

a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelgsével:

Csall6 Beata - berszamfejto.misgorog@gmail.com e-mail cimen,
46/508-301

3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat:

1363 Budapest, Pf.: 9. levelezési cimen, személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11. cimen,

a +36 (1) 391-1400 telefonszamon,
a +36 (1) 391-1410 faxszamon
az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

» Birésaghoz fordulhat.
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Hozzajarulo nyilatkozat

ATULITOU, . oo e e e
sziiletési hely, 1d0: ... e

ezuton hozzajarulok, hogy a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc,
Soltész Nagy Kalman u. 27.) az éltala szervezett vagy a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola
kozremuikodésével szervezett és megtartott rendezvényen késziilt fényképeket és videdfelvételeket
felhasznalja.

Hozzajarulok tovabba, hogy a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola altal készitett fényképeket
és videdfelvételeket, a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola altal szervezett vagy a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola kozremiikdésével szervezett vagy megtartott rendezvénnyel
kapcsolatos véleményemet a nevem és poziciom megjelolésével a honlapjara, YouTube oldalara
vagy Facebook oldaléra vagy egyéb szocialis média fellleteire feltoltse.

Jelen nyilatkozat alairasaval nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozatomat a MGKAI rendezvényein
torténd fénykép- és videofelvételekhez kapcsoldodo adatkezelésrdl sz616 adatkezelési tajékoztatoban
foglaltak megismerését kdvetden és arra tekintettel tettem meg.

Tudomassal birok arrol, hogy a fenti hozzajarulasom a misgorog@gmail.com cimre kuldott
emailben vagy a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola részére kiildétt postai levélben, illetve a
Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhatom.

Kelt:

NEV
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V. Uzenetkuldésre vonatkozd adatkezelési tajékoztatd

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u.
27.) 2018. junius 27. napjatél kezd6déen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli az On nevét és e-mail cimét, amelyeket On a Miskolci
Gorogkatolikus  Altalanos Iskola vezetSinek, pedagégusainak, iskolatitkaranak, iigyviteli
dolgozdjanak, rendszergazdajanak kuldott.

1. Az adatkezelo és adatvédelmi tisztviselo

2.

Az lzenetkuldes soran megadott neve és e-mail cime kezelésére az intézmény (3527 Miskolc,
Soltész Nagy Kalman u. 27.) jogosult.

Az intézmény adatvédelmi feleldst nevezett ki. Az intézmény adatvédelmi felelése Csalld Beata,
aki a kovetkezd e-mail cimen és telefonszamon érheté el: berszamfejto.misgorog@gmail.com,
telefonszam: 46-508-301,

Postacim: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.
e-mail: misgorog@gmail.com

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az zenetkiildés sordn megadott nevét és e-mail cimét a valasz megkildése
celjabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelGre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

Személyes adatok cimzettjei

Az Uzenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény szamitdgépes rendszerét
iizemeltetd és karban tarto rendszergazda (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kélman u.
27.) képviseletében vagy megbizasabdl eljaré személyek ismerhetik meg.

Az Uzenetkildés céljabol megadott e-mail cimeét az intézmeny tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézményben az 6n altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve
az a cimzés szerinti munkakort bet6lté koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek 6n a levelet
cimezte.

Az 6n adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torléset kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatdsaghoz valé jogaval élni az alabbiak
szerint:
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4.1

Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az
kezeli-e az 6n személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az on személyes adatait, akkor on jogosult a kovetkezd
informéaciokhoz hozzaférni:

a az adatkezelés célja;
b az érintett személyes adatok kategoriai;
¢ akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovObeli cimzettjei;

a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjai;

az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz
vald joga, valamint az 6n személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga;

a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrdsara vonatkozo informécid, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6ntdl gyljtotték; illetve

az automatizalt dontéshozatal ténye, legaldbb az alkalmazott logikéara és arra vonatkoz6
érthetd informéaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és onre nézve
milyen vérhatd kovetkezményekkel jar.
Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az 6n rendelkezésére bocsatja.

4.2 Helyesbitéshez valé jog

On jogosult az intézménytd] kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
az 6n pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hianyos személyes adatait.

4.3 Torléshez val6 jog

4.4

Az intézmény az 6n kérésére indokolatlan késedelem nélkil torli személyes adatait.
Egyéb esetekben az intézmény indokolatlan késedelem nélkil torli az 6n személyes
adatait, ha

a Az intézménynek nincs szilksége a személyes adatokra abbol a célbél, amely célbol
gylijtotte vagy kezelte,

b ©n a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c aszemélyes adatait jogellenesen kezelték vagy
d az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Az intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények
eldterjesztés€hez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
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On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozésa esetén
az intézmeény a szemelyes adatok tarolasa kivételével csak az 6n hozzajarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébol
kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

a 0On vitatja a személyes adatok pontossagat,
b az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi, vagy

¢ az intézmeénynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége, azonban
on jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igenyli.
Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tajékoztatja ont a feloldast
megeldzden.

4.5 Adathordozhat6saghoz valé jog

On kérheti, hogy az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashat6 formaban megkapja.

5. Jogsértés esetén tehetd 1épések

5.1 Amennyiben allaspontja szerint az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése soran, akkor 1épjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:
misgorog@gmail.com.

5.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatosaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag:

+ 1363 Budapest, Pf.: 9.levelezési cimen,
+ személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen,

a +36 (1) 391-1400 telefonszamon,
a +36 (1) 391-1410 faxszamon

* az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

5.3 Személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is
fordulhat.

V1. Onéletrajzok kezelésére vonatkoz6 adatkezelési
tajékoztato
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A Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman
u. 27. addszam:18440487-2-05; telefon: 46/508-301; email: misgorog@gmail.com), mint
Adatkezelé a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On
Onéletrajzat, amelyet e-mailben vagy postai Gton juttatott el, vagy személyesen adott 4t a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskolarészére.

1. Az adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi felels
Az oOnéletrajza elkildése sordn megadott személyes adatok kezelésére a Miskolci

Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.;
ad0szam:18440487-2-05; telefon: 46/508-301; email: misgorog@gmail.com) jogosult.

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskolanal az On 6néletrajzaban megadott személyes
adatokhoz a kovetkezd poziciot betoltd személyek jogosultak hozzaférni: a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola igazgatéja és az G koznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkozd
munkatarsak.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelést nevezett ki. A Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felel6se Csalld Beéata a
berszamfejto.misgorog@gmail.com e-mail cimen, vagy az 508-301-es telefonszamon érhet6 el.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az 6néletrajza megkiildése soran megadott
személyes adatokat meghirdetett pozicio betdltése és a pozicidra megfeleld 1) kodznevelési
foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet a palyazati anyag részeként kilon,
kifejezett, irasbeli nyilatkozat formdjaban sziikséges megtenni €s eljuttatni az adatkezel6hoz.

Az adatkezeleshez adott hozzajarulas az adatkezeld részére postai uton megkiildott, vagy a
misgorog@gmail.com e-mail cimre elektronikus Uton megkildott nyilatkozattal, illetve az
Adatkezeld részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhato. Az adatkezelésre vonatkozd
tajékoztatd a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola honlapjan [Adatvédelem] pont alatt érhet el.

Az dnéletrajzaban szerepld személyes adatok megadasa eldfeltétele a szerz6dés megkotésének,
mivel a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az 6néletrajza alapjan tud eldzetes dontést hozni a
tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot Onnel az interjlztatas megkezdése érdekében.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat a Miskolci Gérogkatolikus
Altalanos Iskola tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja.

Kivételt képez ez aldl, ha a felvételi eljaras soran Ont vélasztja ki a felvételi bizottsag
az adott poziciéra. Ebben az esetben ugyanis az igazgatd tovabbitja onéletrajzat a Miskolci
Egyhazmegye Kozfeladatellatd Intézményei Fenntartdja igazgatojanak jovahagyas céljabol.

4, Az adatkezelés idotartama

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola az On altal az dnéletrajza megkiildésével
megadott személyes adatokat oOnéletrajza megkiildésétdl kezddéddéen a felvételi eljaras
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befejezéséig, vagy az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig kezeli. Az oOnéletrajzat ezt
kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt palyazatat
iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On altal megkiildétt 6néletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérése esetén 3 munkanapon beliil torli,
illetve megsemmisiti. Az 6néletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet
a misgorog@gmail.com cimre kiildétt e-mailben vagy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos
Iskola 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27. cimre kildott levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztatd modositasa

5.1 A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor
modosithatja. A modositott adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt
a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola a honlapjan nyilvanossagra hozza.

5.2 A Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola Ont az adatkezelési tajékoztaté modositasarol
az Onéletrajza megkuldése soran megadott e-mail cimén, illetve postai uton torténd
Onéletrajz megkuldése esetén —amennyiben nem ad meg email cimet — a postai cimén
értesiti.

5.3 Ha On a mddositott adatkezelési tajékoztato tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelése részére a misgorog@gmail.com
e-mail cimre kuldott e-mailben vagy postai Gton a
Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola részére kiildott levélben teheti meg. A
Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola az On altal megkdildott 6néletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén 3 munkanapon beliil
torli.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1  Hozzéaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon a Miskolci Gérogkatolikus
Altalanos Iskolatol arra vonatkozoan, hogy a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola
kezeli-e az On személyes adatait.

Ha a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola kezeli az On személyes adatait,
akkor On jogosult a kévetkezd informaciokhoz hozzaférni: (1) az adatkezelés célja; (11)
az érintett személyes adatok kategoriai; (111) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy
jovobeli cimzettjei; (IV) a személyes adatok tarolasanak tervezett idOtartama vagy az
idétartam meghatarozasanak szempontjai; (V) az On személyes adatok helyesbitéséhez,
torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz valo joga, valamint az On személyes adatok
kezelése elleni tiltakozashoz valé joga; (VI) a Nemzeti Adatvedelmi és
Informéacidszabadsag Hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga; (V1) a személyes
adatok forrasara vonatkozd informacio, ha a személyes adatokat nem kdzvetleniil Ontdl
gyljtottek; illetve (VIII) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott
logikara és arra vonatkozo érthet6 informaciok, hogy a személyes adatok kezelése
milyen jelentdséggel bir és Onre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola a kezelt személyes adatai méasolatat

az On rendelkezésére bocsatja.
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6.2

6.3

6.4

Helyesbitéshez valo jog

On jogosult az Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskolatdl kérni, hogy
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy
egészitse ki az On hianyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On kérésére indokolatlan
késedelem nélkiil torli az On személyes adatait.

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola indokolatlan késedelem nélkiil torli
az On személyes adatait, ha (1) a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolanak nincs
szlksége a személyes adatokra abbdl a célbol, amely célbdl gylijtitte vagy kezelte, (II)
On a hozzajarulsat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, (111) a
Miskolci Gérégkatolikus Altalanos Iskola személyes adatait jogellenesen kezelte, (1V) a
Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

Ha a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola nyilvanossagra hozta a személyes
adatokat és azt torolni koteles, akkor megtesz minden téle elvarhatdt annak érdekében,
hogy tdjékoztassa a személyes adatot kezeldket, hogy On kérelmezte tSliikk az adott
személyes adatokra mutatd linkek vagy a személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a személyes adatokat nem torli, ha
az adatkezelés (I) a véleménynyilvanitas szabadsadgahoz és a tajékozddashoz valé jog
gyakorlasa céljabol, (II) a személyes adatok kezelését el6ird, a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskolara alkalmazando jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolara ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl, (111) a népegészséglgy
teriiletét érinté kozérdek alapjan, (IV) kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl (amennyiben a térléshez valé jog
valdszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést), illetdleg (V) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez szlikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog

On kérheti a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskolat, hogy korlatozza az
adatkezelést. Az adatkezelés korlatozéasa esetén az Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos
Iskola a személyes adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy
jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

0] On vitatja a személyes adatok pontossagat,

(1) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi,

(I1) a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolanak a személyes adatokra
adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények eldterjesztéséhez,
érvenyesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.
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A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol tajékoztatja Ont a feloldast megelézden.

6.5 Adathordozhat6saghoz val6 jog

On kérheti, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznélt, géppel olvashat6 forméaban
atadja.

7. Jogsértés esetén teheto 1épések

7.1 Ha tgy gondolja, hogy a Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola megsértette a jogait a
személyes adatok kezelése soran, akkor Iépjen veliink kapcsolatba a kovetkezé e-mail
cimen, vagy telefonszamon: misgorog@gmail.com, +36 46 508 301 telefonszamon.

7.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hat6saghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat:

1363 Budapest, Pf.: 9.levelezeési cimen,

+ személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen,
* a+36 (1) 391-1400 telefonszamon,

* a+36 (1) 391-1410 faxszamon

+ az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

7.3 Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

8. Egyéb rendelkezések

A palyazati eljarast kovetden sikeres palyazat esetén a palyazat egy példanyat az adatkezeld megorzi,
sikertelen palyazat esetén pedig a palyazati anyagban szerepel6 adatok torlésre keriilnek. A palyazati
eljaras soran a hozzajaruld nyilatkozat visszavonésa a palyazat elbiralhatatlansagat, igy a palyazat
sikertelenseégét eredményezi.

Jelen tajékoztatd 2018. junius 27. napjatol hatalyos.
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Hozzajarulo nyilatkozat

ATULITOM, . oo e e e
szlletési hely, 1d0: ..o e

onkéntes, befolydsmentes és megfeleld tajékoztatdson alapuld nyilatkozatommal hozzajarulok
ahhoz, hogy a .....ccecevivvivciiccee, szamon megjelent palyazati kiirasra bekildott palyazati
anyagomat a vonatkozé jogszabalyok alapjan a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
(székhely: 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.) erre jogosult személyei, bizottsagok és
testiiletek megismerjék.

Kérem / nem kérem, hogy sikertelen palyazat esetén az adatkezeld részére megkiildott
Onéletrajzomat és az ahhoz csatolt mellékleteket a vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyoknak
megfeleléen az adatkezeld altal vezetett "Onéletrajz-nyilvantartasban™ tarolja és amennyiben az
adatkezel6nél munkaer6 felvételére lenne igény, az adatkezeld arra jogosult munkatarsa az altalam
megadott elérhetéségen kozvetleniil felvegye velem a kapcsolatot annak érdekében, hogy értesitsen
az allashely felmeriilésérdl és esetlegesen allasinterjut kezdeményezzen.?

Jelen nyilatkozat aléirasaval nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozatomat az allaspalyazatok soran
torténd adatkezelésrdl szolo adatkezelési tajékoztatoban foglaltak megismerését kdvetden €s arra
tekintettel tettem meg.

Tudomasul veszem, hogy a hozzajarulé nyilatkozatomat barmikor korlatozas nélkil az
adatkezel részére postai uton megkiildott, vagy a misgorog@gmail.com e-mail cimre elektronikus
uton megkiildott nyilatkozatommal, illetve az Adatkezeld részére atadott, alairt nyilatkozatban
visszavonhatom, amely azonban nem érinti a hozzajarulas visszavonasa eltt végzett adatkezelés
jogszerliséget.

Tudomasul veszem, hogy a palyazati eljaras soran a hozzajarulo nyilatkozat visszavonasa a palyazat
elbiralhatatlansagat, igy a palyazat sikertelenségét eredményezi.

Kelt:

NEV

1 Megfelel8 rész aldhtzandé
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VI1. Allashirdetés nélkiil beadott 6néletrajzok kezelésére
vonatkozé adatkezelési tajékoztato

A Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola (székhely: Miskolc, Soltész Nagy Kalman u.
27.; e-mail cim: misgorog@gmail.com; telefonszam: +36 46 508-301;), mint Adatkezel6 2023.
01.20. napjatol kezdédéen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli
az On 6néletrajzat.

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

Az oOnéletrajza elkildése sordn megadott személyes adatai kezelésére a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskola (székhely: Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.) jogosult.

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola adatvédelmi felelést nevezett ki. A Miskolci
Gorogkatolikus Altaldnos Iskola adatvédelmi felelése Csallo Beata, aki a kovetkezd e-mail
cimen és telefonszamon érhetd el: [berszamfejto.misgorog@gmail.com; +36 46 508301].

2. Az adatkezelés célja és jogalapja

A Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola az dnéletrajza megkiildése soran megadott
személyes adatokat Uj kdznevelési foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet kiilon, kifejezett, irasbeli
nyilatkozat forméjaban sziikséges megtenni és eljuttatni az adatkezel6hoz.

Az adatkezeléshez adott hozzajarulds az adatkezeld részére postai titon megkiildott,
vagy a misgorog@gmail.com e-mail cimre elektronikus uton megkdiildott nyilatkozattal, illetve
az Adatkezeld részére atadott, alairt nyilatkozatban visszavonhato.

Az Onéletrajzaban szereplé személyes adatok megadasa hozzajarul ahhoz, hogy
Adatkezeld részére megkiildott onéletrajzot és az ahhoz esetlegesen csatolt mellékleteket a
vonatkozo6 adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen az adatkezeld altal vezetett "Onéletrajz-
nyilvantartasban" tarolja és amennyiben az Adatkezel6nél nem palyazatkoteles munkakor
betdltésére lenne igény, az adatkezeld arra jogosult munkatérsa az altala megadott elérhetdségen
kozvetlenil felvegye az érintettel a kapcsolatot annak érdekében, hogy értesitse az allashely
felmertilésérdl és esetlegesen allasinterjut kezdeményezzen.

Az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyzat a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola
honlapjan [Adatvédelem] pont alatt érhetd el.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az O6néletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat a Miskolci Gorogkatolikus
Altalanos Iskola tovabbi személy részére nem adja at vagy tovabbitja. Kivételt képez ez aldl, ha
a felvételi eljaras soran Ont valasztja ki a felvételi bizottsag az adott poziciéra. Ebben az esetben
ugyanis az igazgatd tovabbitja ©Onéletrajzat a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellatd
Intézményei Fenntartoja igazgatdjanak jovahagyas céljabol.

4, Az adatkezelés idotartama
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A Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola az On éltal az 6néletrajza megkiildésével
megadott személyes adatokat onéletrajza megkiildésétdl kezdddden legfeljebb 12 (tizenkét)
honapig kezeli. Az oOnéletrajzat ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a
papiralapon kezelt 6néletrajzat iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Miskolci Gérogkatolikus Altalanos Iskola az On altal megkiildott Gnéletrajzot, illetve
az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérése esetén 3 munkanapon beliil torli,
illetve megsemmisiti. Az 6néletrajzban szerepl6 személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet
a misgorog@gmail.com cimre kiildétt e-mailben vagy a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos
Iskola 3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27. cimre kildétt levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztaté modositasa

5.1 A Miskolci Gérégkatolikus Altalanos Iskola a jelen adatkezelési tajékoztat6t barmikor
maodosithatja. A modositott adatkezelési tajékoztatot a tajékoztatoban megadott naptdl
kell alkalmazni.

5.2 A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az adatkezelési tajékoztaté madositasarol az
Onéletrajzaban szerepl6 e-mail cimeén értesiti.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzéféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolatol arra
vonatkozo6an, hogy a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola kezeli-e a személyes
adatait.

Ha a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola kezeli a személyes adatait, akkor
a kovetkezd informaciokhoz jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljali,
az érintett személyes adatok kategoriai,
a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

e a személyes adatok tarolasanak tervezett iddtartama vagy az iddtartam
meghatarozasanak szempontjai,

a szemeélyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz valo
joga, valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga,

panasz benyujtasanak joga,

a személyes adatok forrasara vonatkozo6 informéacid, (ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil Ontél gytijtotték).

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola a kezelt személyes adatai méasolatat

az On rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

6.2 Helyeshitéshez valo jog

Kérheti az Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskolatél, hogy indokolatlan
késedelem nélkul helyesbitse a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos
személyes adatait.

6.3 Torléshez valo jog
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6.4

6.5

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az On kérésére indokolatlan
késedelem nélkiil torli a személyes adatait. A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
azonban a személyes adatait nem torli, ha az adatkezelés

e a vélemenynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa
celjabal,

e a személyes adatok kezelését el6ird, az Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskolara
alkalmazand6 jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl, vagy a Miskolci
Gorogkatolikus Altalanos Iskolara ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

e anépegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan, kozérdekii archivalas céljabol,

e tudomanyos és torténelmi kutatdsi celbdl vagy statisztikai célbdl (amennyiben a
torléshez vald jog valoszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelest),

o illetéleg jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges.

A Miskolci Gorégkatolikus Altalanos Iskola, erre iranyuld kérése hianyaban is,
indokolatlan késedelem nélkul torli a személyes adatait, ha a Miskolci Gérogkatolikus
Altalanos Iskolanak nincs szilksége a személyes adatokra abbol a célbol, amely célbol
gyljtotte vagy kezelte, a hozzajarulasat visszavonta ¢és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, a Miskolci Gordgkatolikus
Altalanos Iskola jogi kotelezettsége teljesitéséhez kiteles a személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog

A szemelyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes
adatok pontossagat, az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi,
a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskolanak a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl nincs sziiksége, azonban On jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli vagy tiltakozik az adatkezelés
ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a
személyes adatok tarolasa kivételével adatait csak az On hozzajarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mdas személy
jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol kezelheti.

A Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola az adatkezelés korlatozasarol
tajékoztatja Ont a korlatozast kovetden, illetve annak feloldasarél tajékoztatja Ont a
feloldast megel6zden.

Adathordozhat6saghoz val jog

Kérheti, hogy a Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola a rendelkezésére
bocsatott szemelyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason vagy szerzédés teljesitésén alapul
és az adatkezelés automatizalt médon torténik.
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7. Jogseértes kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kovetkezo 1épéseket teheti:

7.1 kapcsolatba 1éphet a Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola adatvédelmi felelésével a
kovetkez6 e-mail cimen: berszamfejto.misgorog@gmail.com

7.2  Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat:

» 1363 Budapest, Pf.: 9.levelezési cimen,

személyesen a (1125 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen,
a +36 (1) 391-1400 telefonszamon,

a +36 (1) 391-1410 faxszamon

az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen

7.3 birdséghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. junius 27. napjatdl hatalyos.
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Hozzajarulo nyilatkozat

ATULITOU, . oo e e e
szlletési hely, 1d0: ..o e

onkéntes, befolyasmentes ¢és megfeleld t4jékoztatason alapuldé nyilatkozatommal
hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam a Miskolci Gérdgkatolikus Altalanos Iskola (székhely: 3527
Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.), mint adatkezel6 részére megkiildott dnéletrajzomat és az
ahhoz esetlegesen csatolt mellékleteket a vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen az
adatkezel6 altal vezetett "Onéletrajz-nyilvantartasban" tarolja és amennyiben az adatkezelénél nem
palyazatkoteles munkakor betoltésére lenne igény, az adatkezelé arra jogosult munkatarsa az
altalam megadott elérhetdségen kozvetleniil felvegye velem a kapcsolatot annak érdekében, hogy
értesitsen az allashely felmertilésérol és esetlegesen allasinterjut kezdeményezzen.

Jelen nyilatkozat alairasaval nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozatomat az allashirdetés nélkl
beadott Onéletrajzok kezelésére vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatéban foglaltak megismerését
kovetden ¢€s arra tekintettel tettem meg.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adataim kezelésének idétartama az Onéletrajzom
beérkezésétol szamitott egy év, amelyet kovetéen az adataim — a vonatkozO jogszabalyoknak
megfeleléen — torlésre keriilnek. Tudomasul veszem, hogy a jelen hozzajarulo nyilatkozatomat
barmikor az adatkezel6 részére postai uton megkildétt, vagy a misgorog@gmail.com e-mail cimre
elektronikus uton megkiildott nyilatkozatommal, illetve az Adatkezeld részére atadott, alairt
nyilatkozatban visszavonhatom, amely azonban nem érinti a visszavonas eldtt végzett adatkezelés
jogszerliségeét.

Kelt:

NEV
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VIII. Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat tanuloi adatkezeléshez

A Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola (3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman u. 27.) az
alabbi adatkezelési tajekoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:

1. Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

1.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmasat) csoport- és osztalyfotok készitése
céljabol kezeli.

1.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

1.3 Az Iskola a diakjai csoport- és osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait az
Iskola honlapjan www.gorkataltisk.uw.hu, (késObbiekben a www.gorkataltisk.hu), az Iskola
Facebook oldalan, a Miskolci Egyhazmegye honlapjan, vagy egyéb iskolai kiadvanyban
nyilvanossagra hozza.

1.4 Az adatkezelés idOtartama: a hozzéjarulds visszavondsaig, de legkésébb a tanuldi
jogviszony végéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

2.1 Az Iskola didkjai jelentkezési adatait a jelentkezOk nyilvantartasba vétele és részvétel
biztositasa céljabol kezeli.

2.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

2.3 Az Iskola a személyes adatait a tanulmanyi €s sportversenyek lebonyolitasaban részt vevo
intézmények részeére atadja.

2.4. Az adatkezelés id6tartama. a versenyek lezarultaig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

3. Tanulmanyi és sportversenyek forduldnkeénti és végeredményének nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

3.1 Az Iskola didkjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények nyilvanossagra
hozatala, a dijazottak kihirdetése, eredményhirdetés céljabol kezeli.

3.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

3.3 Az Iskola a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a www.gorkataltisk.hu honlapon, az Iskola
Facebook oldalan, a Miskolci Egyhdzmegye honlapjan, vagy egyéb Iskolai kiadvanyban vagy Iskola
altal vagy Iskola részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

3.4 Az adatkezelés iddtartama: a hozzdjarulas visszavonasdig, de legkésdbb a tanuldi
jogviszony végéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
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hozzajarulok / nem jarulok hozza.

4. Iskolai rendezvényeken készult fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezelés

4.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmaésat, hangfelvételét) iskolai rendezveények
dokumentalasa céljabol kezeli.

4.2Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

4.3 Az Iskola diakjainak iskolai rendezvényeken készilt fényképei és videofelvételei
készitésével kapcsolatos személyes adatait a www.gorkataltisk. hu honlapon, az Iskola Facebook
oldalan, a Miskolci Egyhazmegye honlapjan nyilvanossagra hozza.

4.4 Az adatkezelés idotartama: a hozzajarulds visszavonasdig, de legkésdbb a tanuloi
jogviszony végéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeleéséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

5. Osztalykirandulasokon készult fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezelés

5.1 Az Iskola a diakok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) osztalykirandulasok
dokumentaléasa céljabol kezeli.

5.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

5.3 Az Iskola a diakjai osztalykirandulasok dokumentalasa kapcsan kezelt személyes adatait
a www.gorkataltisk.hu honlapon, az Iskola Facebook oldalan, a Miskolci Egyhdazmegye honlapjan
nyilvanossagra hozza.

5.4 Az adatkezelés idGtartama: a hozzdjarulds visszavonasaig, de legkésdbb a tanuldi
jogviszony végéig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

6. Iskolatijsagban és vagy Hirlevélben szereplé személyes adatok

6.1 Az Iskola a didkok személyes adatait az iskolatjsagban torténd kozzététel céljabol
kezeli.

6.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

6.3 Az Iskola a didkjai iskolaujsdgban szerepld személyes adatait az iskolatjsag olvasai,
valamint a www.gorkataltisk.hu honlapon, az Iskola Facebook oldalan és a latogatok részére
hozzaférhetdvé teszi.

6.4 Az adatkezelés iddétartama: a hozzajarulds visszavondsaig, de legkésébb a tanuloi
jogviszony vegeéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti szemelyes adatok kezeléséhez

hozzéjarulok / nem jarulok hozza.
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7. Délutani foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

7.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a delutani foglalkozasokra valo jelentkezések
kezelése és a részveétel biztositasa céljabol kezeli.

7.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.

7.3 Az Iskola a diakjai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik szemely részere
nem adja at.

7.4 Az adatkezelés idGtartama adott tanulmanyi év vége.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

8. Délutéani foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

8.1 Az Iskola a didkok szemelyes adatait abbol a célbol kezeli, hogy a didk délutani
foglalkozésait nyilvantartsa, a didk délutani foglalkozasokra eljutaséat biztositsa, a didk délutani
foglalkozas utani elengedésével kapcsolatos feltételeket rogzitse és a didk biztonsagos elengedését
biztositsa.

8.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.

8.3 Az Iskola a didkjai személyes adatait a délutani foglalkozéasok szervezdi/megtartoi részére
atadja.

8.4 Az adatkezelés id6tartama: adott tanulmanyi év vege.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

9. Tanulmanyi Kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai utazasokkal kapcsolatos személyes
adatok

9.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a szallas biztositasa, az utazads megszervezése és
lebonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa céljabdl kezeli, tovabba a didkok kiilénleges adatait az
étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfeleld
étkezés biztositasa céljabol kezeli.

9.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

9.3 Az Iskola a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére tovabbitja.

9.4 Az adatkezelés idOtartama: a program lezarasaig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

10. Hitoktatasra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

10.1 Az Iskola a didkok szemelyes adatait az Iskola altal biztositott hitoktatasra vald
jelentkezés celjabol kezeli.
10.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
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10.3 Az Iskola személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
10.4 Az adatkezelés idOtartama: a tanulo6i jogviszony végéig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésehez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kerni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatdsaghoz valo jogaval.
A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Iskola részére a misgorog@gmail.com e-
mail cimre kildott e-mail utjan vagy postai levélben az Iskola székhelyére kildott level Gtjan. Az
Iskolanal az  Iskola  adatvédelmi tisztvisel6jéhez  fordulhat: Csall6  Beata, e-
mail: berszamfejto.misgorog@gmail.com.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban (1) kapcsolatba 1éphet az Iskolaval a fenti
elérhetéségen; (2) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11, tel.: 06-1-391-1400, honlap URL cime: http://naih.hu; elektronikus
levélcim: ugyfelszolgalat@naih.hu) panaszt nyljthat be vagy (3) birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. augusztus 31. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatéban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az
Iskola

B e [GYERMEK NEVE]
személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Jelen dokumentum alairasaval nyilatkozom, hogy az intézmény vonatkozO adatkezelési
szabalyzatat és a kapcsolédd dokumentumokat megismertem.

Kelt: Miskolc, 202 . év, .............. ho, .... nap

[NEV]
képviseletre jogosult sziild

ALAIRAS
képviseletre jogosult sziild
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Legitiméacio

Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat 2.sz. melléklete

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nyilatkozom, hogy a Miskolci Gérogkatolikus Altaldnos Iskola ,Iratkezélési és Ugyviteli
szabélyzat”-aban foglaltakat megismertem €s azt munkam soran alkalmazom.

NEV

BEOSZTAS

ALAIRAS

Béres Gaborné

igazgato

1’:‘31 e, g (;Sz,w,—aul

Eperjesiné Bolykd Maria

igazgatdhelyettes

Ferenciné Barabas Emd&ke

igazgatohelyettes

T T Bty

Ovéd Adrienn gazdasdgi vezet6 Q .
Csall6 Bedta bérszamfejts M % 7L
Stefan Zoltanné iskolatitkar

Figeczki Balazs

gazdasagi Ugyintézé

@»—M

Szarka Laszlo

rendszergazda

S gty &/a,d .

Rigd Maté

rendszergazda

by L&

Gdodorné Kapus llona

kézbesit6 ( hivatalsegéd)

Céol d@’(‘b\\ Llop ws Horal
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Miskolci Gordgkatolikus Altaldnos Iskola 2026.09.10.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A didkdnkorményzat véleménye

A Miskolci Gdrdgkatolikus Altalanos Iskola didkdnkormdnyzata a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011,
évi OXC. tdrvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 2072012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82, § (6
bekezdésében és a 120. § (4)46) bekezdéseiben biztositott véleményezési jogkdrében eljérva az
intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzaténak tervezetét megismerte, megtirgyalta, és azzal
kapcsolatban véleményét kialakitotta.

A véleményezés megtdriéntét a didkdnkormdnyzat lésérdl készilt jegyzokonyv, illetve a
diskdnkorményzat irésbeli véleménye igazolja.

Kelt: Miskolc, 20026. szeptember 14,

P —

a didkdnkormanyzat képviselsje

A sz016i szervezet véleménye

A Miskolci Gordgkatolikus Altaldnos Iskola sz0ldi szervezete (kdz8ssége) - tekintettel arra, hogy az
intézményben iskolaszék, illetve intézményi tandcs nem mikddik - a jogszabdlyban biztositott
véleményezési jogkdrében cljdrva az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabilyzatanak tervezetét
megismerte, megtirgyalta, és azzal kapcsolatban véleményét kialakitotta.

A sziil6i szervezet (kdzDsség) az SZMSZ elfogadisit megeldzden véleményezési jogit gyakorolta.

A véleményezés megidrténtét a sz0Idi szervezet (kOzbsség) Ulésérdl készilt jegyzokdnyv, illetve a sz015i
szervezet (kdzdsség) irdsbeli véleménye igazolja.

Kelt: Miskolc, 2026. szeptember 10.

—_——

asz0ldi szervezet (kozbsség) kedviseldje
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A neveldtestitlet elfogudé nyilatkozata

A Miskolci Gordgkatolikus Altaldnos Iskola neveldtestiilete a nemzeti kznevelésrdl 52616 2011, évi
CXC, tdrvény 25. § (1) bekezdésében és a 70, § (2) b) pontjdban biztositott jogkdrében eljarva, az arra
Jogosult szervezetek véleményének kikérését és megismerését kivetden az intézmény Szervezeti és
Mukddési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta,

A Szervezeti és Mikbdési Szabalyzat elfogaddsardl a neveldtestiilet a 2026, augusztus 28. napjén
megtartott neveldtestilleti értekezletén dontott,

Az clfogadast a neveldtestiileti értckezletrdl készillt jegyzOkdnyv igazolja.

Kelt: Miskolc, 2026. augusztus 28.

P "'c_,‘
o Ao . ) y'l'\ ""-’.Iﬁ?‘.
'~-1’L‘ K; FLUNC f“"b-—l' Ve |).4 - c‘,:‘__' % 5} ey i o
neveldtestillet képviseldje !.' ,\07 intézményi igazgato

Hatialybalépés és nyilvanossagra hozatal

Jelen Szervezeti és MOkddési Szabalyzat 2026. szeptember 1. napjén lép hatdlyba. Az intézményi
igazgatd gondoskodik a Szervezeti és Mik0dési Szabalyzatnak az intézmény honlapjén tdrténd
kozzétételérdl, valamint a jogszabédlyban meghatarozott médon t6rténd nyilvanossagra hozatalarol ¢s
hozziférhetdvé tételérdl.

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabilyzat hatdlybalépésével az intézmény korabbi Szervezeti és

Mikodési Szabilyzata hatalyat veszti.

Kelt: Miskolc, 2026. szeptember 1. by

intézményi igazgatd .
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MISKOLCI EGYHAZMEGYE
KOZFELADATELLATO INTEZMENYEI FENNTARTOJA
3526 Miskolc, Szeles u. 59., 3503 Miskole, Pf.:112
Telefon:+36 30 016 7026
c-matl clm: bivatal@mekif. bu; igazgato@mekif. b

K/424/2026.

Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellatd Intézményei Fenntartoja
fenntartasiban miikodo intézmények vezetdi részére

Fenntartoi hatirozat

Alulirott, mint a Miskolci Egyhizmegye Kozfeladatelldté Intézményei Fenntartdja (székhely: 3526
Miskolc, Szeles u. 59., képviseli: Bialké Maria igazgaté fenntartoként az alibbi hatdrozatot hozom,
a Nkt. 83§ (2) bekezdés g ) pontjdra vald hivatkozdssal, az intézményi SZMSZ és Pedagégiai
Programok esetében az egyetértési jogommal élni kivanok.

Miskolc, 2026. augusztus 24,

Tisztelettel:
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MISKOLCI EGYHAZMEGYE KOZFELADATELLATO
INTEZMENYEI FENNTARTOJA
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Telefon: +36-46/317280, +36-30/1776072
E-mail: hivatal@ mekif.hu

K/438-3/2026.

Legitimdcios ziaradék

a
Miskolci Gordgkatolikus Altalinos Iskola
(sz€khely: 3527 Miskole, Soltész Nagy Kalmdan Gt 27.0M azonosito: 200144)
Szervezeti & Miikiodési Szabalyzatdahoz

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. térvény 32. § (1) f) bekezdése alapjan, a 83, §
(2) g/ pontjaban biztositott jogkirben eljarva, a Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatelldté
Int¢zményei Fenntartoja (sz¢khely: 3526 Miskole, Szeles u. 59., képviseli: Bialké Maria
igazgato) egyetértését adja a Miskolei Gordgkatolikus Altalinos Iskola (székhely: 3527
Miskole, Soltész Nagy Kdlméan at 27., OM azonositd: 200144) moédositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatahoz.

Miskole, 2026. oktdber (8.
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