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1 Altalanos rendelkezések

A Piarista Gimndzium (tovébbiakban: iskola) szervezeti felépitésére és a miikddésre
vonatkozé szabidlyzatot az iskola vezet6je (tovabbiakban: igazgatd) késziti és terjeszti el6 és a
nevelGtestiilet fogadja el.

A jogszabdlyban meghatarozottak szerint az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el, a
Didkoénkorményzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbSl a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntarts, a
miikodtett egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jévahagyasdval 1ép hatalyba,
hatérozatlan id6re szdl, ezzel egyidejlileg hatédlyat veszti az iskola el6z6 Szervezeti és
Mitikddési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és a mellékletét képez6 egyéb belss szabalyzatok
betartdsa az iskola valamennyi tanul6jara és azok toérvényes képviselGire, illetve az iskola
minden munkavéllaléjara és az iskola létesitményeit barmilyen jogcimen igénybevevékre
nézve kotelezd.

1.1 A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A kozoktatdsi intézmény miikddésére, belss- és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

1.2 A szervezeti és miikédési szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok
2011/CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012-es Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol (Vhr.) - kozzétételi lista
2011. évi CXIL torvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az informacié
szabadsagrol

1.3 A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ a jévdhagyas napjan lép hatdlyba és hatdrozatlan idére szo6l. Ezzel
egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ. Modositasara akkor keriilhet sor, ha a fenti
jogszabélyokban véltozas all be, vagy az igazgatd, a sziilsk, a nevelGtestiilet vagy a
Didkonkormdanyzat erre javaslatot tesz.

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

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni:

¢ Aziskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatarozott kérben hasznaljék

helyiségeit.

Az intézményi SZMSZ-t nyilvanossdgra kell hozni és kozzé kell tenni az iskola
honlapjan.

1. Altalanos rendelkezések 3
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed:

az iskoldba beirt tanul6k kozdsségére;

a tanulok sziileire, illetve térvényes képvisel6ire;
a nevel&testiilet tagjaira;

az igazgatora és helyetteseire;

a nevel§ - oktat6 munkat segitSkre;

az iskoldban egyéb munkakdrben dolgozékra.

1. Altalanos rendelkezések
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2 Az iskola szervezete

2.1 Vezetési, iranyitasi struktara

Igazgat6
IgazgatShelyettesek
Gazdasagi vezet$
Munkakozosségek:
osztalyfénoki
hittan - filozéfia
matematika
fizika - informatika
biologia - kémia
idegen nyelv, kivéve latin
magyar - mozg6képkultira és médiaismeret
torténelem - foldrajz - latin - tdrsadalomismeret.
munkakdzosségbe nem sorolt targyak: ének, rajz, testnevelés

2.2 Az iskola vezetdi

Az igazgatét dontései el6készitésében véleményével, javaslatival segitik az
igazgatohelyettesek és a vezet6i csapat.

Az operativ vezetési tigyekben az igazgat6 és az igazgatGhelyettesek és a gazdasagi
vezetS heti rendszerességgel megbeszélést tartanak,

2.21 Az iskola vezetdje: az igazgatod

Az iskola egyszemélyi felelSs vezettje az igazgato.

Az igazgat6 vezetSi tevékenységét két igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi vezets
kozremtkodésével latja el.

Az igazgat6 jogdllasat a magasabb vezetd beosztis ellatdsaval megbizott személyekre
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgaténak az iskola vezetésében fenndllo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Fenntart6 megbizasi dokumentuma és a Kéznevelési Torvény 4llapitja meg.

Elldtja tovabbé a jogszabalyok &ltal a vezeté hataskdrébe utalt - 4t nem ruhazott -
feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

¢ a gimnazium szakszerti és torvényes mtikddésének biztositasa

e agimndzium miikddésének tervezése, szervezése és ellenbrzése

¢ munkaltat6i jog gyakorlésa az iskola dolgozéi felett

° a nevelGtestiillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenérzése

e az SZMSZ és a pedagbgiai program elkészitése,

¢ az éves munkaterv elkészitése,

* atanul6i jogviszonnyal kapcsolatos eljaras,

o aziskola egészét érinté kérdésekben kapcsolattartas a sziil6kkel,

2. Az iskola szervezete 5
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nevel6testiileti értekezletek el6készitése,

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alafrédsa,

a didgkokkal kapcsolatos fegyelmi iigyekben torténd eljaras,

a helyettesek és a gazdasagi vezet6 megbizasa,

utalvanyozasi jogkor,

kiadmanyozasi jogkor

koltségvetés elkészittetése és felterjesztése,

iskola jogi képviselete,

6 az osztalyfénoki munkakozosség vezetsie.

dontés a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggs kérdésekben (gimnédziumi felvétel,
vizsgaengedélyek, felmentés az iskolaldtogatas aldl, fegyelmi iigyek)
kapcsolattartas a Didkénkormanyzat vezet6ivel

2.2.2 Az igazgatohelyettesek

Az iskoldban két igazgatGhelyettes van: 4ltaldnos igazgatShelyettes és oktatasi

igazgatShelyettes. Az intézményvezet6-helyettesek megbizdsa sorén a Fenntart6 egyetértési
jogot gyakorol.

2.2.2.1 Altalanos igazgatohelyettes

2.2.2.1.1 Munkakori leirds-mintaja
Munkaltatéja:

az igazgaté

Kozvetlen felettese:

az igazgato

Feladatai és iranyitdsa ala tartozo teriiletek:

® @ © o &

igazgat6 tavollétében a helyettesitési rend szerint helyettesiti az igazgatot
sszefogja, szervezi, vezeti a pasztordlis teriilettel dsszefiiggs feladatokat, vezeti a
pasztoralis bizottsdgot

koordindlja a piarista ifjiasagi kozosségekkel kapcsolatos feladatokat

segiti a rendhdzakkal val6 kapcsolattartast

részt vesz az épiilet termeinek hasznalatat érints kérdések megvitatdsaban
feltigyeli az 6rarendkészitést,

részt vesz a bejelentett szakkorok és tanitason kiviili foglalkozasok meginditasanak
elbiralasaban

feliigyeli az érettségi vizsgakat,

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében

segit a felvételi lebonyolitasaban

segédkezik az évkozi rendezvények és vallasos programok elékészitésében és
lebonyolitasaban;

koordinalja az {innepélyek és iskolai megmozduldsok (pl. Nyilt Nap stb.)
megszervezésével megbizottak munkajat

igazgat6i megbizds alapjan gondoskodik a nevelétestillet képviseletérél,
rendezvények, elsaddsok, bemutat6 tanitdsok stb. alkalmabél

segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkdzben adodé feladatok
megoldésat;

2. Az iskola szervezete 6



SZMSZ

Piarista Gimnéazium, Budapest

részt vesz az Igazgaté mellett a nevel6Stestiileti konferencidk el6készitésében (az
osztalyfénoki konferencia tagjaként - akkor is, ha nem osztilyf6nok), a
konferencidhoz sziikséges tudnival6krol irdsban értesiti a nevelStestiilet tagjait;

a vezet(i csapat tagja

2.2.2.2 Oktatasi igazgatohelyettes

2.2.2.2.1 Munkak®éri leiras-mintaja
Munkaltat6ja:

az igazgato

Kbzvetlen felettese:

az igazgato

Feladatai és iranyitdsa ala tartozo teriiletek:

lebonyolitja az 6rarendkészitést,

elkésziti a feltigyeleti beosztasokat

megszervezi a pot-, javitd- és osztalyozé vizsgakat

a bejelentett és jovahagyott szakkorsk adatait Osszegyfijti, terembeosztast készit (a
szaktanari igények minél teljesebb figyelembe vételével);

az iskoldban zajlé tanulmanyi versenyek és érettségi vizsgdk terembeosztdsat
elkésziti, megszervezi a sziikséges feliigyeleteket;

lebonyolitja, segiti a gimndziumba torténé felvételiket az 4ltalanos
igazgatohelyettessel és az igazgatoval egyiitt

gondoskodik az érettségi vizsgdk elGkészitésérsl, megszervezésérsl és
lebonyolitasarol

az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit teljesiti,

hatériddre teljesiti az adatszolgaltatdsokat,

szervezi a tan6rék helyettesitését,

adatszolgéltatassal segiti az iskola bérgazdalkodasat,

koordinalja a tanérakon kiviili foglalkozésokat,

ellen6rzi a nevel6-oktaté munkdaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésat,

ellen6rzi a torzskonyvek és naplok vezetését,

szervezi az Oraldtogatasokat,

tanérakat rendszeresen (az éves munkaterv szerint) latogatja,

a szakmai munkakdzosségek munkajanak ellenSrzése.

részt vesz a nevel6i-oktatéi munka eredményességének ellen6rzésében,

ellenérzi az adminisztracit

segiti az Iskola-Egészségiigyi Szolgélatot az orvosi sziir6vizsgalatok
megszervezésében

segitséget nytjt a pélyazati felelésnek és a gazdasagi vezet6nek a palyazati
beszdmolok és elszamolasok elkészitésében

a nevel6k adminisztrativ munkéjanak ellen6rzése (foglalkozasi naplok, szakkori
naplok, fakultaciés napldk, stb.);

esetenként részt vesz a bels6 tematikus vizsgéalatokban

elkésziti (nyomdakész allapotra), szerkeszti az Evkonyvet;

az iskolai Didknaptdrt nyomdakészre szerkeszti és szines naptdr el6készitését
koordinélja

évkozben az Evkdnyvbe keriil§ anyagok (pl. turabeszamoldk, fényképek)
Osszegy(ijtését és beszerzését végzi
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* az flinnepségek menetérSl (és egyéb fontos tudnival6ir6l) értesiti az
osztalyfénokoket és a tantestiiletet;

* aziinnepségek dokumentaldsarol (fényképezésérsl) gondoskodik

* részt vesz az Igazgat6 mellett a nevelGtestiileti konferencidk el6készitésében (az
osztalyfénoki konferencia tagjaként - akkor is, ha nem osztilyfénok), a
konferencidhoz sziikséges tudnival6krdl irdsban értesiti a nevel&testiilet tagjait;

» intézkedik a meghibasodott (oktatdsban kézvetleniil hasznalt) miiszaki eszkozok
megjavitdsarol (amennyiben ez lehetséges)

o feliigyeli a Digitalis Fejlesztési Terv megvalosulésat;

e segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkoézben ad6édoé feladatok
megoldéasat

® avezet6i csapat tagja

2.2.3 A gazdasagi vezet6

A vezet6 beosztas elltdsaval az igazgaté bizza meg. Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi,
és nem pedagogus munkakorbe besorolt alkalmazottakat. Beszamolasi és téjékoztatasi
kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatéjanak.

A gazdalkoddsra, a munkamegosztasra és a felelésségvallaldsra vonatkozé
rendelkezéseket a munkakori leirasok tartalmazzak.

A gazdélkodds megszervezésének modja szerint onédlléan gazdalkod6: az iskola
gazdaségi egysége ellatja mindazokat a feladatokat (koltségvetés tervezése, iizemeltetés, stb.)
melyek az 6nall6 miikodéshez szitkségesek. A gazdasagi vezetét az iskola igazgatdja felé éves
beszdmolasi kotelezettség terheli, valamint rendszeres és id6szakos adatszolgéaltatasra
kotelezett mind az igazgat6, mind a fenntart6 fel¢, igény szerinti gyakorisaggal. Iskoldankban
a gazdasagi vezet§ pénziigyi - gazdasagi adminisztrativ feladatokat 14t el, a pénztarosi
tevékenységet a gazdasagi tigyintéz6 végzi, mindketten a Munkakéri lefrasokban foglaltak
szerint.

2.2.3.1 Munkakéri leirds-mintaja

Munkadltatdja:

¢ azigazgatd

Kozvetlen felettese:

* Kozvetlen felettese az intézmény igazgatGja
Kozvetlen aldrendelt munkateriiletek:

e konyvelés

* szamlaellen6rzés

s pénztar

» alapitvanyok

o egyesiilet

Munkakéri feladata: az intézmény gazdasigi feladatainak tervezése, iranyitssa,

szervezése, ellatisa.

Elkesziti, illetve aktualizalja a bels6 utasitdsokat: iratkezelési szabélyzat, munkatigyi
szabélyzat szémviteli politika és a kapcsol6d6 szabalyzatok, pénzkezelési,
leltarozasi, stb.)

Elkésziti, illetve javaslatot tesz:

» valtozasok folyamatos nyilvantartasara,
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2.3

gazdasagi események szamviteli kdvetésére, nyilvantartasa,

vevék/szallitok folyészdmldinak vezetése, rendezése,

id6szakos és éves zarasi és leltarozasi feladatok elvégzése,

beszdmol6, mérleg, eredmény-kimutatés elkészitése,

adatszolgéaltatasi kotelezettségek teljesitése (NAV, KSH, fenntarto, stb.);

utalvanyozasi jogkore van.

Kozremtikodik:

e minden olyan dontés elSkészitésében, amely a gazdaségi vezeté hatdskorébe
tartozik;

e munkaszervezési javaslatok kidolgozéasaban;

» elszdmolasokkal kapcsolatos utasitdsok kiaddséban;

Felelss

¢ ajogszabalyok a hatosagi és alapitéi el6irasok szakteriiletén torténé megtartasaért;

e az intézmény belsé pénziigyi rendszerének kialakitdsaért, miiksdtetéséért;

e a gazdélkodési és pénziigyi tervek elkészitéséért;

® az éves beszamol6 és koltségvetés elkészitéséért;

e feletteseinek igénye szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartoz6 munkateriiletr6l;

@

a@

palyézatok elszdmolésa, esetleges el6készitése;
adohatésagi adatszolgaltatdsok, addbevallasok elkészitéséért, adézasi hatarid6k
betartasaért;

e az intézmény bérszamfejtési és munkaligyi feladatainak ellatdsa késGbb
meghatérozott id6ponttol kezd6dden.

Informdciot szolgdltat

o felettesei utasitdsa szerint.

Egyéb feladatok

o takarit6 személyzet feliigyelete;

e konyhai adminisztracié idészakos ellentrzése (HACCP);

o tovabbképzéseken val6 részvétel;

e a munkakorétsl nem idegen feladatok felettesei utasitasa szerinti elvégzése.

A vezetdi csapat:

Az intézményi vezet6i csapat miikodésének célja, hogy egyiittm(ikod6 kozosségben

e erdsitse a piarista karizmat;

e érvényesitse az idedriumot, a piarista pedagogiai stratégiat és a térvényességet
az intézményi miikddésben;

e kidolgozza és életté valtsa a helyi intézményi stratégiat;

o dontés-el6készitéssel és/vagy tarsdontéssel segitse dontéseiben az
intézményvezetét;

» megtestesitse, gyakorolja, éltesse, kiizdje meg a kdzosségi vezetést.

A vezet6i csapat jellemz6i

A vezet6i csapatnak két szintje és/vagy miikodésmddja van:

o operativ (bels6) szint, illetve miikbdésmod

e stratégiai szint, illetve miik6désmaéd
A gazdasagi vezet6 és a mindenkori pasztoralis felels legalabb a stratégiai kornek tagja.
A vezetSi csapatban dolgozik az intézményvezetén, a gazdasigi vezetén és az

igazgatohelyetteseken kiviil az igazgaté éltal kijelslt (meghivott) tag és nevel6i kozosség altal
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véalasztott tandrkolléga. A nevelGtestiilet a vezet6i csapat tagjat a kovetkez6 tanévre a
tanévzéré konferencian titkos szavazassal vélasztja meg.

A csapattagsag id6tartama a tantestiilet 4ltal valasztott tag és az igazgato 4ltal delegalt
tag esetében 1 tanévre szoL

A vezet6i csapat f6 feladata a véleményezés és a dontés-el6készités:
¢ az 500.000 forintnal nagyobb eszkdzbeszerzések, fejlesztések elinditasanal;
e munkatarsak hatdrozatlan idej(i szerz6déseinek megkotése el6tt;
» kozép- és hosszatava stratégiai dontések el6készitésénél;
¢ minden olyan téméban, amit az igazgat6 az igazgatéi tandcs elé terjeszt.

2.4 Azintézményvezetd helyettesitésének rendje

Az igazgat6t akadalyoztatésa esetén az dltalanos igazgatdhelyettes, az eléz6 két vezets
akadalyoztatdsa esetén az oktatési igazgatShelyettes helyettesiti.

Nem tart6s tavollét alatt — azonnali dontést nem igényls, kizarélagos hatdskoron kiviili
tgyek kivételével - teljes felel6sséggel helyettesitik.

Mindhédrom személy (igazgat6, igazgatShelyettesek, egyiittes tavolléte esetén — ha a
helyettesitésre mds nem kapott megbizast sz6ban vagy irasban - az igazgat6t a gazdasagi
vezet6 helyettesiti.

Az igazgatét tartos tavolléte a fenntart6 4ltal megbizott személy helyettesiti.

Tartés tdvollétnek mindsiil az, amikor legalabb két héten keresztiil, folyamatosan nem
lehet az igazgatéval felvenni a kapcsolatot.

2.5 Aziskola vezetSinek munkajat kézvetleniil segité alkalmazottak

2.5.1 Aziskolatitkar
Az iskola operativ iigyintézGje.

2.5.1.1 Munkakéri leiras-mintaja

Munkailtatéja:

¢ azigazgatd

Kozvetlen felettese:

e azigazgat6, tanulmanyi {igyekben az oktatési igazgatGhelyettes.

Feladatai:

e irodai adminisztracio;

¢ atanul6 igazolasok kiallitasa;

beirasi naplé vezetése;

torzslapok ellenérzése;

a késési és a hidnyzasi naplo vezetése;

telefontigyelet a tanités alatt;

a takarit6k napi ellen6rzése;

az adminisztraciés hatéridék (érettségire jelentkezés, tovabbtanulés, tanulményi
versenyek, kiilonféle statisztikdk, iskolai felvételre jelentkezés) figyelemmel
kisérése;
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e iratok iktatasa;
* az tandri olvasétar részére tjsagok, folybiratok rendelése és regisztralasa
e afoglaldsi naptar vezetése,
e bérlskkel val6 kapcsolattartas
¢ atandriban és a kozods hasznalatban 1év6 konyhai felszerelések gondozasa

didkokt6l elvett, a pedag6giai munkat akadalyozé értéktargyak megérzése;
dokumentélasa;

2.5.2 A gazdasagi ligyintézé

2.5.2.1 Munkakoéri leirds-mintéja
Munkiltat6ja:

az igazgaté

Kozvetlen felettese:

a gazdasagi vezet$

A munkakor célja:

Pénzkifizetések, pénzbefizetések lebonyolitasa az intézményben, a gazdaségi iigyek
intézésében val6 kozremtiksdés

Feladatai

Didkok és alkalmazottak étkezésével kapcsolatos naprakész nyilvantartas vezetése
szamitégépes program segitségével. Napi étkezési létszam adatok jelentése a
szolgaltatd felé. Az étkezési szolgaltatdst nyujté szervezettel valé napi illetve
szilkség szerinti kapcsolattartds. Az étkezéshez kapcsolédéan analitikus
nyilvantartas vezetése a pénziigyi rendezésekrol.

A didkmenzan dolgoz6 kollégék sziikség esetén torténé helyettesitése

Az iskolaban m(ik6d6 hazi pénztar kezelése; bevételi-, kiaddsi pénztarbizonylatok
vezetése szamitégépes programmal, utélagos elszdmolasra kiadott el6legrsl
nyilvéntartds vezetése, havi pénztar zéras elvégzése.

Napi postai tigyek intézése (bérelt postafi6k iiritése, levelek feladasa, stb.)

Naponta felmeriil kisebb beszerzések (irodaszer, reprezentacio, stb.) intézése

Az intézményben miikod6 fénymasolé gépekkel kapcsolatos digyek intézése.
(Tanari kédok kiadasa, karbantartasa; meghibdsodas esetén javittatasrél torténé
gondoskodas; masolépapir beszerzés, stb.)

didkoktol elvett, a pedagégiai munkat akadalyozé értéktdrgyak megérzése;
dokumentélésa;

FelelGsség:

2 2z

felel6sségre vonhat6 a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem rendeltetésszer( hasznélataért.

2.6 A nevelétestiilet miikédése

A nevelStestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk és minden mas
adat - a tdjékoztatés céljat szolgdls anyagok kivételével (azaz a didkoknak sz616 hirdetések és
a falitjsagra kihelyezett anyagok) - szolgalati titok, ezt a nevelétestiilet minden tagja kiteles
meg&rizni.
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A nevel6testiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, szotdbbséggel hozza, kivéve
a jogszabélyban meghatédrozott eseteket.

A Pedagégiai Program, Helyi Tanterv, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasahoz a
tantestiilet tagjainak 50%-dnak + 1 f6nek a tAimogaté szavazatéra van sziikség. Egyéb - mashol
nem szabalyozott kérdésekben - a jelenlevSk szavazata dont, ahol a tartézkoddsokat nem
szabad a ,nem” szavazatokhoz hozzaadni.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzdsségek
el6zetes dllasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

e Tanévnyit6

¢ Nevelési - éves szinten kétszer

¢ Osztalyozé - éves szinten kétszer

 Evfolyami konferenciak - éves szinten kétszer

e Tanévzar6

A nevel6testiileti értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgat6ja hivja dssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol az igazgato intézkedik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint tirgy megjelolése
sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja (vagy helyettesei) késziti elé.

A nevelbtestiilet frdsos el6terjesztés alapjan targyalja és dont a kovetkezékben:

» szervezeti és mikddési szabélyzat,
pedagdgiai program,
hazirend,
munkaterv, a tanév rendje (tanévnyit6 értekezlet),
fegyelmi iigyek,

a tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa,
sziilékkel valé kapcsolattartas rendjének megéllapitdsa,

* aziskolai munkaéra iranyul6 atfogé beszamold, elemzés elfogadasérol

¢ nevelttestiileti jogkorok atruhdzasa.

Az igazgat6 az elSterjesztés frasos anyagéat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal kordbban elkiildi a nevel6testiilet tagjainak.

A munkakdzOsség-vezetd a nevel6testiilet el6tt szoban ismertethetik a munkak6zdsség
véleményét az elbterjesztéssel kapcsolatban. Irdsban tovébbita az igazgatéhoz a
nevel6testiilet altal elkészitendé munkatervhez a munkakdzdsség javaslatat, valamint a
munkakdzdsség sajat milikodési teriiletére vonatkozo értékelést az iskola munkéjat atfogo
éves elemzés elkészitéséhez.

A nevel6testiileti értekezlet levezet6 elnoki feladatait az igazgato latja el. Helyettesitése
ugyantgy folyik, ahogy az a , Helyettesités rendje” pontban van.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni és tarolni.

A nevel6testiilet javaslattevs jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésre.

A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvét a nevelGtestiilet erre felkért tagja vezeti.
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2.6.1 A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az iskola allandé
bizottsagai

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére a
neveltestiilet tagjaibol meghatérozott idére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhdzott
jogkor gyakorléja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet sltal meghatarozott
id6kozokben és médon - azokrol az iigyekrél, melyekben a nevel6testiilet megbizésabol eljar.

Az iskolaban az alabbi bizottsagok mitkodnek:
» Felvételi bizottsag:
Tagjai: az igazgat6 és helyettesei, az igazgat6 altal felkért tanarok
Jogkore: az iskolaba jelentkezs tanul6k felvételének elbirslésa
o Pasztoralis bizottsag:
Tagjai: a vezet®i csapat javaslatara a pasztoralis vezet6 4ltal felkért tanarok
Jogkore: az iskola pasztoralis tervének kidolgozasa, és a megval6sitds koordinalésa
e Fegyelmi bizottsag
A nevelGtestiilet a fegyelmi eljards lebonyolitdsdra a vonatkozé jogszabaly alapjan
fegyelmi bizottsagot hozhat létre.

2.6.2 A szakmai munkak&zosségek

Az iskoldban a 3.1-es pontban felsorolt munkakézdsségek miikodnek. Egy tanar tsbb
munkakdzdsség tagja is lehet.

A szakmai munkakozOsség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlaséval
kapcsolédik be az iskola életébe.

A munkakdz8sség vezettje a munkakozosség dltal megvalasztott és az iskola igazgatéja
altal megbizott pedagogus.

A munkakozosséget a munkakozosség tagjai sltal munkakdzosség-vezet6 képviseli.

A munkakdz6sség programjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét. A munkakozosség feladatai kozé tartozik az azonos tantirgyakat tanito
tanarkollégak munkéjénak 6sszehangolasa, a munkakozosség tanévi feladatainak iitemezése,
a feladatok (versenyfelkészités, iinnepségek szervezése stb.) aranyos elosztasa.

A munkakézosségvezets a munkakozdsség javaslatait elektronikus formaban, irasban
kiildi meg az iskola igazgat6janak.

A munkakozsségek kiilonboz6 pedagogiai célok elérése érdekében (pl. tobb tantérgyat
érint6 projektek, versenyek, iinnepségek) egymaéssal szabadon egyiittmtikodhetnek,
tarthatnak kdzos munkakdzosségi értekezleteket.

A munkakozosségek jogkore:
* A Pedagoégiai program véleményezése;
¢ A helyi tanterv véleményezése, elfogadasa;
A helyi tanterv éltal megfogalmazott kvetelmények végrehajtasanak ellenérzése;
Javaslattétel a sziikséges taneszkdzok beszerzésére;
Javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre;
Javaslattétel jutalmazéasra
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A munkakozdsség feladatai:

e megvilasztja vezetGjét,

e a tantdrgyi munka szinvonaldnak folyamatos fejlesztése érdekében

miihelymunkakat tart, projekteket dolgoz ki, kozos 6ralatogatasokat szervez;

e munkatervet készit, melyben a feladatok elosztdsaro6l rendelkezik,

» iranyitja a szertarak és szaktantermek fejlesztését az iskola lehet§ségeinek

figyelembevételével,

e tOrekszik az iskoldn beliili egységes értékelésre,

e segiti a hozzitartoz6 munkéjat a feladatok tervezésében, az igazsigos
munkaterhelés kialakitdsdban; a létrejové és kidolgozott szakmai anyagok
megosztasaban, terjesztésében
szaktargyukat illet6 tovabbképzési programra javaslatot nyjt be az igazgaténak,
versenyre valo jelentkezésrél dont,
minden olyan kérdésben, amit a tantestiilet atruhdz, intézkedik,
javaslataival segiti az igazgaté munkajat.

2.6.2.1 Az osztalyfénSki munkakozésség

Az osztalyfénoki munkakozosség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgaté dontés-
el6készit6 és tanacsado testiilete.

Konferencidin megtirgyalja az aktualis feladatokat, a nevelési problémakat és azokra
lehet6ség szerint megoldasi javaslatot tesz.

Evente legal4bb két alkalommal hosszabb, legalabb 180 perc id6tartam mtihelyt tart az
osztalyfénoki nevel munka fejlesztése, a kozos tanulds érdekében.

2.6.2.2 A munkakozosség-vezetdk

2.6.2.2.1 Munkakorileiras-minta: munkakozésség-vezetd

A munkakdzdsség-vezet6t - a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan - az igazgat6
bizza meg. Munk4jét az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatésainak
megfelelSen végzi.

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon til hatéskére és feladatai
a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

o Osszedllitja - az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakodzdsség tagjainak bevondsaval - a munkakozosség éves programjat.

¢ A munkaprogram végrehajtisa sordn iranyitja a munkakodzosség szakmai munkajat,
dsszehangolja tagjainak ezirdnyt tevékenységét, rendszeresen latogatja oréaikat.

o Ellen6rzi és dsszehangolja - az igazgatonak tortén benyujtas el6tt - a
munkak6z6sség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, iigyelve a tantervi
kovetelmények megvalésitasara, a kovetelmények, iitemezések megtartasara.

¢ A félévi és tanévzaro nevelGtestiileti értekezletekre - az igazgaté altal meghatarozott
szempontok alapjan - beszamol6t, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevel6testiilet sziméara munkakdzosségének tevékenységérél, a munkaterv
végrehajtasarol.

e Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek titemezésére,
részt vesz a helyi szakmai-pedagégiai tovabbképzések tartalmi kimunkélaséban.
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e Aziskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

¢ Részt vesz a munkakdzdsség tantargyfelosztasanak tervezésében.

» Részt vesz az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport munkajéban, bekapcsolodik az
6nértékelési feladatok elvégzésébe

¢ Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbol kivetkez6 feladat-meghatdrozésban.

* Javaslatot tesz az intézményi mtik6dési feladatokhoz, az oktaté-nevel$ munkahoz
kapcsol6dé intézményi szabalyzatok valtoztataséra, az intézményben foly6 szakmai
tevékenység korszertisitésére, a nevelési értekezletek témdinak megvélasztasara.

2.6.3 Egyes osztalyok tanari kara

A nevel6testiileten beliil évente, a tantargyfolosztast kovetden kialakul egy-egy osztaly
tanari kara.

Feladata:

e Ez a kozbsség szorosabb kapcsolatban van az osztilyf6nokkel, és egymassal is
tobbszor megvitatjak a rajuk bizott didkok emberi és szakmai elérehaladésit.

o A tanév folyaman a tanév rendjében meghatérozott id6ben osztalyozé konferenciat
tart, melyet az osztalyfénok vezet. Az értekezlet dont a tanulék magatartas és
szorgalom jegyeir6l, valamint a magasabb osztalyba lépésrél. A konferencian részt
vesz még az igazgat6 vagy helyettese.

e A tanév folyaman évenként még legaldbb két konferenciat tartanak az osztalyban
tanité tanarok, azzal a kénnyebbséggel, hogy ezt lehet évfolyamonként szervezni,
an. ,évfolyami konferenciaként”.

2.6.4 Az dnértékelési munkacsoport (OTM)
2.6.4.1 Az OTM tagjai:

* azigazgato,
e az oktatasi igazgatohelyettes,
¢ azigazgat6 altal megbizott munkakozosségvezets

2.6.4.2 Az OTM vezetGje:
* azigazgatoé altal megbizott személy

2.6.4.3 Az onértékelési csoport feladatai

e aziskolai 6nértékelés el6készitése és megtervezése,

o nevelStestiilet tdjékoztatdsa az 6nértékelés céljarol, az onértékelés folyamatardl, a
sziikséges er6forrdsokrol és az elvart eredményeir6l,

* apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa iitemezésrél, az értékelésben részt vevo

személyekrol, azok feladatair6l, valamint az értékelés médszertanarol, eszkodzeirsl

az 6t évre szolo 6nértékelési program elkészitése;

az éves dnértékelési terv elkészitése;

a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tAmogatésa;

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasa.
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Az dnértékelési munkacsoport

o az Oktatasi Hivatal 4ltal mtikodtetett informatikai tdmogat6 feliileten és az
intézményben nyomon koveti a folyamatot és gondoskodik az &nértékelés
folyamatos megvalosulasardl;

e tamogatja az értékelésben részt vevs pedagodgusokat abban, hogy az Oktatéasi
Hivatal 4&ltal mtkodtetett informatikai tamogaté felilleten rogzitsék a
tapasztalatokat, tényeket, adatokat, és azok alapjan az értékeltek megfogalmazzak,
és a feliileten rogzitsék sajat onértékelésiiket;

¢ amunkdja sordn keletkez6 adatokat az nértékelés protokollja szerint diszkréten, az
adatvédelmi szabélyok betartasaval kezeli.

Az dnértékelési feladatok megoszlanak a nevel6testiilet tagjai kozott, mivel az értékelést
ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyfijtés (6ralatogatas, dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, sziikség esetén a kérd6ives felméréshez kapcsolodo adatrdgzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként az dnértékelési tervben tovabbi kollégak is
bevonhatok.

2.6.5 A pedagogusok

Az iskoldban foglalkoztatott munkavéllalok munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a hatalyos torvények szabélyozzdk. A munkavallalok egy része
oktaté-nevel6 munkat végzé pedagégus, a tobbi dolgozé az oktaté-neveld munkat
koézvetlentil segit6 alkalmazott, illetve egyéb alkalmazott.

Iskolank minden tanéra elsésorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az iskolai és
az iskolédn kiviili magatartasara is. Iskolank katolikus, szerzetesi iskola. A tandroknak ezért
nem csupan a tantargyak teriiletén, hanem kereszténység megélése szempontjabol is fontos
kiildetésiik van a didk nevelése terén. A rajuk bizottakat hitiinkb6l fakad6 szeretettel
vezessék, amely alland6 megbocsatasra képes.

A pedagégusok a valtoz(tat)ds szakemberei, a piarista nevel§ is a tanitvanyait a
fejlédésre, sziintelen jobba valasra igyekszik sztdndzni, ezért sajat maga szdmara is fontos a
képzés, onfejlesztés, dllandé megtjulas. Igyekszik fejlédni pedagogusi hivatdsdban, ezért
torekszik arra, hogy korszerti pedagogiai és pszichologiai ismeretekkel rendelkezzen, sajat
tantargyéanak teriiletén is dllandéan frissitse tudésat. Erejéhez mérten igyekszik kévetni a
neveléstudomény Gjabb fejleményeit.

A hivatali titok meg6rzésére az iskola minden dolgozéja koteles. Az iskolai élet egészére
figyelve - sajat munkakorén til is - segitenie kell a k6zosség tagjainak emberi és keresztény
kibontakozasét. Esetleges akadélyoztatasat idében jeleznie szitkséges. Ora elhagyasara vagy
cseréjére csak komoly ok miatt keriilhet sor. Személyi iigyekben a diszkrét médon kell
megnyilvanulnia.

Az iskola tanul6itél jogtalan el6nyt, illetve - a mindennapi életben szokasos

figyelmesség kivételével - ajandékot, kolcsont nem fogadhat el.

2.6.5.1 A pedagoégusok munkakorileiras-mintaja

Munkaltatéja:

* azigazgaté

Kozvetlen felettese:

* tanulmanyi iigyekben az oktatdsi igazgatShelyettes, altalanos pedago6giai iigyekben
az altaldnos igazgatohelyettes
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A pedagogusok munkakori kételességei:
¢ Szakmai, hivatasbeli elvarasok

o a Romai Katolikus Egyhdz hivatalos tanitdsat képviseljék, azzal
ellenkez6t ne tanitsanak;

o elvégzik a szerzédésiikben rogzitett feladataikat, amely a tanitds, a
nevelés, a tanulokkal val6 egyéb kozvetlen foglalkozasbol all, melyek a
pedagégus szakértelmét igénylik;

o rendszeresen késziilnek az 6raikra;

o nevel§ munkdjukhoz azokat a médszereket valasszdk ki, melyek
tevékenységiiket leginkabb hatékonny4 és eredményessé teszik;

o rendszeres Onképzéssel, a tovdbbképzéseken valé részvétellel és a
munkakozosség munkédjdba torténé bekapcsoloédassal  fejlesszék
szaktdrgyi és altalanos mifiveltségiiket; hatdridére megszerezzék a
kotelez6 min6sitéseket;

o oltdzkodésiik, megjelenésiik legyen rendezett, tiszta, olyan, amellyel
példat mutathatnak didkjaiknak.

* Adminisztraciés teendk:

o aziskolai adminisztraciét gondosan vezessék: statisztikak készitése stb.;

o a elektronikus osztalyozo6 napl6t naprakészen vezessék;

o tanévi munksjukat tanmenetben tervezzék meg.

e Személyes tor6dés:

o legyen kiilon gondjuk a gydngébb tanul6kra, és segitsék el6 a
tehetségesebb tanulék hatékonyabb fejlédését;

o tanuldk feleleteit nyilvanosan értékeljék, az érdemjegyet kozoljék a
tanuloval;

© a témazdré dolgozatokat legaldbb egy héttel a tervezett id6pont el6tt
jelentsék be az elektronikus napléban is;

o az irasbeli dolgozatokat, felmér&ket 10 tanitdsi napon beliil javitsak ki,
nyilvdnosan értékeljék, adjék ki gy, hogy azokat a gondvisel6 is
lathassa.

e Jelenlét az iskolaban:

o a tanitdsi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rajuk el6tt 10 perccel a
munkahelyén, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt 10 perccel annak helyén kotelesek megjelenni;

o a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.15-ig kotelesek
jelenteni az igazgaténak vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek;

o elére lathaté esetben a pedagbgus az igazgatotol kérhet engedélyt
legalabb 1 nappal el6bb a feladata (tanéra; foglalkozas; feliigyelet stb.)
elhagyasira. A tanmenett6l eltér$ tartalmu foglalkozas megtartasit, a
tanora elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

o Ordjukat pontosan tartsidk meg;

o aziskola iinnepélyein vegyenek részt.

e Kapcsolat tandrokkal, sziil6kkel:

o a ftanév rendjében meghatarozott fogad6érdkon, konferencidkon,

értekezleteken vegyenek részt;

o szakmai értekezleteken vegyenek részt;
o rendszeres kapcsolatot tartsanak az osztalyfénokkel és sziil6kkel;
o asziil6ket tdjékoztassdk a tanuld érdemjegyeirdl;
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e Programok, feliigyeletek:

o megbizas szerint l4ssdk el a folyoso-feliigyeletet;

o megbizds esetén pontosan lassak el az ebédlsi, tanul6szobai,
informatika-termi feliigyeletet;

o megbizas esetén lassék el a kiilonboz6 versenyeken és érettségin torténd
feliigyeletet;

o segitsék az iskolan kiviili programok, osztalykirandulasok, tdborok és
tarak lebonyolitasat.

A munkaid6:

A pedagoégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovébbiakban: kotott
munkaid6) az intézményvezet6 4ltal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat maga jogosult
meghatdrozni. A teljes munkaid6 o6tvendt-hatvantt szézalékdban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé) tandrai és egyéb foglalkozédsok megtartisa
rendelheté el. A kotott munkaid6é fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatést
el6készits, nevelés-oktatissal Gsszefiiggs egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el. Az intézményvezet6 a kotétt munkaidSben ellatandé feladatok
elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A pedago6gusok a tanévzar6 konferencia megkezdése el6tt adjak le a megfelel6 iratokat
rendben az iskola vezetésének, a rgjuk bizott termeket, szertarakat tegyék rendbe, azok leltarat
az igazgat6helyettessel egytitt ellenérizzék.

Tanitasi sziinetek

A tanitési sziineteket a pedagégusok gy kezdhetik meg, hogy feladataikat befejezték.

A lelkigyakorlatok, sportnapok tanitds nélkiili munkanapok - tehat a pedagégus kételes
megbizds szerint részt venni az azokhoz kapcsol6dé kiranduldsokon, iskolai programokon.

Szabadsaguk idejét gy osszak be a nydri sziinetben, hogy a sziinet végén a tanitast
zdkkenSmentesen megkezdhessék.

A nyéri sziinet utén, augusztus 21-t6l készen kell allniuk arra, hogy az iskoldban ad6dé
munkékat elvégezhessék, jelen lehessenek a konferencidkon, poétvizsgakon, egyéb
tanévkezdési feladatokon.

2.6.5.2 Az osztalyfénok
Az osztélyok életét az osztalyfénok vezeti és fogja Ossze. Feladatanak elvégzésére az
igazgatotol kap megbizést tigy, hogy osztalyat - lehetSleg - érettségiig végigvezesse.
Munkéjat az osztalyban tanité tanaroktol, a tanul6k sziileitsl és az igazgatotol kapott
informéciok figyelembevételével végzi. Javaslattevs jogkore kiterjed az osztéllyal kapcsolatos
minden kérdésre.
Az osztalyfénoki munkét osztalyfénoki esetmegbeszéls csoport segitheti.
o Tagja minden osztdlyf6nok - az osztalyfénoki konferencidn kialakitott
csoportbeosztés szerint.
¢ A csoportok munkéjat koordinalja az iskola mentalhigiénés szakembere és /
vagy az igazgato altal felkért kiils6 személy.
¢ A talalkozok gyakorisagat az osztalyféndki konferencia hatarozza meg.

Az osztalyfénok feladatai kiilondsen
e Adminisztricios teendok, amelyeket el kell végeznie:
o az osztilyra vonatkozé hivatalos iratok, osztalyozénapld, haladasi naplo,
torzskonyv napra kész vezetése, bejegyzésekkel torténd ellatdsa;
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o bizonyitvanyok id6ben térténé pontos vezetése, kitdltése, bejegyzésekkel

torténd ellatasa;
o a Didknaptar kitoltetése, vezetésiik szamonkérése, beirasok alairdsanak
szamontartasa;

o ebédbefizetések intézése;

o osztalyozo vizsgara torténd jelentkezések szdmontartasa, jelentése;

o a tanulok hidnyzdsainak és végzi a mulasztott 6rdk igazoldsainak
ellendrzése;

o egyéb adminisztracids teendtk elvégzése.

o Személyes tirddés, amelyeket meg kell tennie:

o asziil6kkel és az osztilyban tanit6 tandrokkal egyiittmiikodve torekszik
arra, hogy minél jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai
személyiségét;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykdzosség
alakulasét, és az osztaly tanulmanyi munkéjat;

o ismerje tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait;

o figyelemmel kiséri és irdnyitja a tanul6k tanitdsi 6ran kiviili iskolai
elfoglaltsagat;

o figyelje és segitse a hatranyos helyzetii tanul6kat;

o kiilondsen sokat kell figyelnie a sokat mulaszté tanul6kra.

o Ahol és amikor jelen kell lennie:

o az els6 tanitasi 6ra el6tt legyen az osztdlyban legalabb addigra, amely
idépontig a didkoknak is meg kell érkezniiik. J6, ha mar kordbban isjelen
tud lenni, hiszen didkjai koziil sokan kordbban érkeznek.

o nagysziinetekben igyekezzék az osztalyaban lenni;

o jelen van és feliigyel osztalydnak tanitason kiviili iskolai programjain.

e  Hivatalos osztilyfénoki teenddk, amelyeket el kell végeznie:

o elkésziti éves munkatervét, mely egyebek kozt tartalmazza az éves és a
sziinetekben torténd kiranduldsok szadmat, fajtéjat;

o legyen kidolgozott nevelési terve, osztalyfénoki tanmenete

o rendszeresen egyeztet a feladatokrél az osztalyfénok-helyettessel

» Az osztdlyteremmel kapcsolatos feladatai, amelyeket meg kell tennie:

o legyen gondja arra, hogy osztalyanak terme izlésesen diszitett legyen;

o tor6djék azzal, hogy a didkok a tanitds végeztével konnyen
Osszeszedhet6 szemet ne hagyjanak a teremben: padjaikban, f61d6n.

e  Osztilydban tanité tandrokkal kapcsolatos feladatai, amelyeket meg kell tennie:

o legyen veliik olyan kapcsolatban, hogy didkjairél altaluk pontos képet
kaphasson, azok nem titkos iigyeit megbeszélhesse;

o latogatja az osztélya tanitasi 6rait;

o el6késziti az egy osztalyban tanité tandrok értekezleteit és az osztalyozo
értekezleteket, és azon 4ttekinti az osztily munkéjat, valamint
részletesen értékeli az egyes tanul6kat.

o Sziil6kkel torténd kapcsolattartdsa, amelyeket el kell végeznie:

o sziil6i értekezleten beszdmol az osztaly neveltségi, és tanulmanyi
helyzetérél, ismerteti elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét;

o tdjékoztatja a sziil6ket a tanul6 személyiségének fejlédésérdl, tanulmanyi
munkéjarél, magatartdsarol és hianyzasairol;

o csaladokat igyekezzék meglatogatni a tanuléi jogviszony fennallasa alatt
legalabb egyszer;
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o a palyavilasztast segiti é&s megbeszéli a sziil6kkel;
o félévente legalabb egy alkalommal - ez benne van a tanév rendjében is -
sziil&i értekezletet tart;
o évente legalabb egy ,fehér-asztalt”, azaz sziil6talalkozét szervez.
*  Osztily-didkbizottsiggal kapcsolatos feladatai, amelyeket el kell végeznie:
o segiti az osztaly-didkbizottsag munkajat;
o az osztdlyoz6 konferencidk el6tt kikéri véleményiiket a magatartés- és
szorgalomjegyekrol.
* A wvallisos élettel kapcsolatos teenddi, amelyeket el kell végeznie:
o jelen van osztilydnak didkmiséin;
o alelkigyakorlat nem-lelkivezetére tartozé részét megszervezi;
© abiinbanati liturgidkon - amennyiben nincs 6raja, részt vesz.
A programokkal kapcsolatos feladatai, amelyeket el kell végeznie:
o szervezi osztilya tanulmanyi kirandulasait, felkéri arra a kisér6 tanért;
o segiti a tanul6kat programok szervezésében;
o igyekezzék havi rendszerességgel programot szervezni a hétvégén
didkjainak (pl.: olvasékér, kirdndulas, kozos filmnézés, teazas, stb.);
o igyekezzék nyaranta legalabb két, nem kotelez6 jellegti, de nyilvanosan
meghirdetett trat szervezni az osztilyaban;
o segiti, ha kell, vezeti osztdlyanak iinnepeit: osztilykardcsony, sziil6i
fehérasztal, stb.

2.6.5.3 Az osztalyfénék-helyettes

Az osztalyfénok-helyettes segiti az osztalyfénokot az osztaly vezetésében. Az osztalyfénok-
helyetteseket az osztalyfénoki konferencia javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg
a feladattal.

Feladatai:

* az osztalyfénokkel torténé folyamatos egyeztetés az osztalyt és annak tanul6it érinté
nevelési és szervezési tigyekben;

e egyeztetés alapjdn segiti az osztAlyf6n6koét annak fent felsorolt feladatainak

elvégzésében, de leginkabb az alabbi tertileteken:

jelenlét (reggeli, nagysziinet, tanitas vége, didkmise, btinbanati liturgia)

lelki gyakorlat, osztalykirandulas kisérése, segitése, esetleg szervezése

adminisztraci6 (hianyzasok, dsszeolvasas)

személyes beszélgetésben osztozas

osztalyfénoki orék tartdsdban segités

rendszeres konzultaci6

2.7 Technikai dolgozék

Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a megfelel6 jogszabalyok
szabélyozzak.

Erkezéskor és tavozéskor a portdn a kapott magneskartya hasznalata kotelezs. A
letoltott munkaiddt az a gazdasagi vezet6 igazolja. Ettél eltérni csak az igazgat6 engedélyével
lehet.

Munkéjukat a munkakéri leiras szerint végzik.

Munkakdri lefrds-mintaik a mellékletben talalhatok.
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Munkaltatojuk:

e azigazgatd
Kozvetlen felettese:

e agazdaségi vezets

2.8 A tanuldk kozosségei

2.8.1 A Diakénkormanyzat

A Didkdnkormanyzatra vonatkozé és vele kapcsolatos feladatok és kotelességek akkor
lépnek érvénybe, ha a didkénkorményzat megalakult a jogi szabalyozédsnak megfeleléen.

A Nemzeti Koznevelési Torvény (2011/CXC. tv.) 48.§ alapjan valamennyi tanulénak
jogéban all - megfelel6 médon és formédban - véleményt nyilvanitani az iskola életét érint6
kérdésekben. Ez Didkonkorményzaton keresztiil térténhet szervezett formédban. A tanul6k
jogainak érvényesitésére és érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A
Disdkénkorményzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjedhet. A
didkénkormanyzat sajit szervezeti és miikodési szabalyzata szerint tevékenykedik.

A didkénkorményzat a sajat hatdskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
nevel6testiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jévahagyasat a didkonkormanyzatot segité
tanar kozremtikodésével az igazgaté ttjan kéri meg.

A didkonkorméinyzat mikodési feltételei:

Az iskola tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hézirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

2.8.2 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozds tanulécsoportot alkoté tanuldk egy
osztalykozosséget hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanérak (foglalkozasok)
talnyomo t6bbségét az 6rarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykdzosség megvalasztja
az osztily didkbizottsdganak tagjait és titkdrat. Az osztalykozosség élén, mint
pedagoégusvezetd, az osztalyfénck 41l

2.8.3 Bontott csoportok

Az iskolai munka szervezésekor (pl. idegen nyelv, emelt szintti képzések, informatika
targyak esetén) kisebb létszamu csoportokat szerveziink az osztalyk6zosségekbol.

2.9 Sziil6i Tanacsado Testiilet (sziil6i szervezet)

Az igazgat6 kéri meg az irasos anyagok atadasédval a véleményiiket azokban a
kérdésekben, amelyekben a jogszabély véleményezési jogot biztosit.
A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:
¢ am(ikddési szabélyzatban a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben;
a hazirend megallapitasaiban;
a sziil6ket anyagiakban is érint6 tigyekben;
az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban;
a pedagogiai programot illetéen;

2. Az iskola szervezete 21



SZMSZ Piarista Gimndzium, Budapest

¢ a Munkatervnek a sziil6ket is érint$ részében.

Az igazgat6 kéthavi rendszerességgel tandcskozni hivja a sziil6i szervezet tagjait: az
aktualis {igyek és a hosszabbtdva stratégia egyeztetése érdekében. Mind az iskolavezetés,
mind a sziil6i szervezet felvethet kérdéseket. A sziil6i szervezet maga hatdrozza meg
miikddési rendjét.

A sziil6i szervezet tagjainak tagsdga addig tart, amig gyermekiik (gyermekeik) az
iskolaba jar, vagy amig le nem mondanak.
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3 Az iskola miikddésének szabalyai

3.1 A kapcsolattartas rendje

3.1.1 A vezeték és az iskola k6zésségeinek kapcsolattartasi rendje

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiilonbsz6 értekezletek, férumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok, iinnepségek.

A kapcsolattartds fontos feliilete a didknaptar, az iskola honlapja és az elektronikus
naplo.

Az iskola kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait
a megbizott pedagégusvezetSk, és a vélasztott didkképviselSk segitségével az igazgato fogja
Ossze. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres id6pontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

Az igazgaté évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevel6testiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatésagi tag kapcsolata folyamatos,
rendszeres beszamol6t tart az adott munkakozosség fejl6désérol.

3.1.2 A munkakézosségek kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek kapcsolattartdsanak szervezett formédja az iskolai tanév rendjében
tervezett munkakozOsség-vezetSi értekezletek alkalmai. A munkakdzosségek szabadon
tarthatnak - pl. egy-egy projekt létrehozdsa v. lebonyolitasa érdekében - &sszevont
munkakozosségi értekezletet is.

3.1.3 A vezetdk és a sziil6k kapcsolattartasi formai

A kapcsolattartas torténhet megbeszélés, irasbeli nyilatkozat, a Didknaptar alafrasa
forméjaban, az elektronikus naplén, a honlapon és emailen keresztiil, tovabba sziil6i
értekezlet és a fogad66rak alkalméaval.

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési programjat és torekvéseit. A sziil6k
jogos igénye, hogy gyermekiik tanulményi elémenetelér6l, magatartasar6l rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

Kivénatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék a gyermek csalddi hatterét, és a sziils-
tarsakbdl is egy €16 kozosség jojjon létre, amely sokat segithet a tanul6k nevelésében.,

Mindezek érdekében a tanév folyamén évfolyamonként 2 sziil6i értekezletet, és 4
fogad6odrat (3 szaktanari fogadoorat és egy osztalyféndki fogad6orat) tartunk.

Amennyiben a sziil§ ezen id6pontokon kiviil is szeretne taldlkozni gyermeke
pedagégusaval, telefonon vagy irdsban kell egyeztetnie az érintett nevel6vel.

A rendszeres visszajelzések sziikségessége miatt a heti egy 6rés tantérgyak esetében
félévente legalabb harom, a két-hdrom 6ras tantdrgyak esetében atlagban havi egy, ennél
magasabb 6raszdmt tantargyak esetében atlagban havi két érdemjegy alapjan osztalyozhat6
a tanulo.

A sziil6i szervezet vezetSje részt vehet a nevelGtestiilet azon értekezletein, amelyeken
olyan iigyek vannak napirenden, amelyekben a jogszabaly, vagy az SZMSZ a sziiléi
szervezetek részére véleményezési jogot biztositott. Az errél valé értesitést 8 nappal korabban
kell kézbesiteni.
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A sziil6k kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket széban vagy irdsban, ill. elektronikus
tton, egyénileg vagy valasztott tisztségvisel6ik tjan juttathatjak el az iskola igazgat6jahoz.

A sziiléi szervezet és az igazgat6 elektronikus formaban, ill. a kéthavonta szervezett
talalkozok segitségével tartjak a kapcsolatot. Az iskola igazgatja a sziilsi szervezet
vezetGjének megkeresésére 8 napon beliil valaszol.

3.1.4 A Didkénkormanyzat és a vezetdk kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai Didkdnkorményzat a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai Diskénkormanyzat munkajat segité pedagégust a Didkénkorméanyzat
vezet6ségének javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgaté bizza meg.

Az igazgat6 havonta egyeztet a Didkonkormanyzat vezetsjével (elndkével) vagy annak
megbizottjaval és a diskdnkorményzatot segité tanarral az aktudlis kérdésekrSl, A
didkénkorményzat vezettje beszamol a didkénkormanyzat éves programjainak id6aranyos
megvalésuldsarol.

3.1.5 Aziskolai sportkdr és az iskolavezetés kapcsolattartasanak forméja,
rendje

Az iskolai sportkor feladatait a felkért testnevel fogja dssze. Napi kapcsolatban 411 a
vezetéssel. Koteles minden eseményrél az igazgatét tajékoztatni, amikor a versenyek miatt
elhagyjak a tanul6k az iskolat. A versenyeredményeket a hirdet6tablan tessziik kozzé, igy
azokr6l minden tanul6 tudomast szerezhet.

A PDSE az iskola vezet6jét félévente elektronikus formaban frasban tsjékoztatja az
egyesiilet tevékenységérél.

3.1.6 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskola kiils6 kapcsolatai a kévetkezék:

3.1.6.1 Hivatalos kapcsolatok

Oktatasi Hivatal és a Budapesti POK

Koznevelésért Felel6s Allamtitkarsag

Budapesti Korményhivatal

Budapest-Esztergomi Féegyhazmegye

a fenntarté Piarista Rend Magyar Tartomanya és belss szervezeti egységei (PL: Piarista
Oktatasi Igazgatosag)

KAPI

e fogorvosi ellatést biztosit6 rendelSintézet

o gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolattartés formai, médja:

o levél, elektronikus levél, elektronikus adminisztraciés rendszer
e értekezletek,

e nyilt napok,

e miihelymunkak,

e workshopok
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3.1.6.2 Partnerkapcsolatok

SOTE

PPKE

Patrona Hungariae Gimnazium

Dedk téri Evangélikus Gimnazium

EGIG — Elenjaré Gimnéziumok Igazgatéinak Grémiuma

A kapcsolattartds formai, médja:
levél, elektronikus levél
értekezletek,

nyilt napok,
mitihelymunkdék,
workshopok
tehetséggondozé miihelyek
testvérosztaly-talalkozok, tanciskola,
szakkori munka

igazgatoéi taldlkozok
kérustalalkozék

3.2 Panaszkezelési eljaras

Az igazgaté és a pedagogusok elére meghatarozott és az éves Munkatervben rogzitett
idépontban fogad6orat tartanak. El6zetes telefonos vagy irdsbeli egyeztetés alapjan ettél
eltér§ id6pontban is fogadnak. Az igazgat6 koteles a hozza széban vagy frasban érkezett
panaszokat kivizsgalni, vagy illetékesség hidnydban a megfelels szervnek tovabbitani.

Az irdsban érkezett panaszokat az iskola tigyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelSen
iktatni kell, ezekre az igazgato6, vagy az altala megbizott iskolai dolgoz6 kételes 30 napon beliil
frasban vélaszolni.

3.3 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.3.1 A belsd ellenérzés elvei

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az iskola szakszerti és jogszerti mtikddésének
biztositasa, az iskoldban foly6 valamennyi tevékenység eredményességének,
hatékonysaganak mérése. Ezen beliil biztositja az iskola pedagégiai munkajanak jogszerti (a
jogszabélyok, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai
Programja szerint el6irt) mtkodését. Az igazgatésag szaméra megfelel6 mennyiségti
informéciét szolgaltat a pedag6gusok munkavégzésérsl, valamint megfelel6 szamt adatot és
tényt szolgaltat az iskola neveld és oktaté munkdjaval kapcsolatos belss és kiilsé értékelések
elkészitéséhez, a fejleszt6 munka tervezéséhez.

Az igazgat6, helyettesei és az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetésével
megbizott tandr a pedagégiai munka eredményessége és az iskola zavartalan miikodése
érdekeében ellen6rzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. Az OTM vezet&je elkésziti az éves
Onértékelés tervét, amit az igazgatoval egyeztetve valik az iskolai Munkaterv részévé.

Az igazgat6 kozvetleniil ellenérzi az igazgato6 helyettesek és szakmai munkakdzosségek
vezetjének nevelS-oktaté munkajat. Az igazgat6 a gazdasdgi vezetdvel egyiitt ellenérzi a
technikai dolgozok munkéjat.

Az igazgat6 - az dltala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagSgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.
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3.3.2 Az onértékelés kiterjed:

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, médjanak, minségére,
az iskola Pedagégiai Programjaban kittizott célok teljesitésére,

feladatok megval6sulésara,

az iskola éves Munkatervében foglalt feladatok ellatasra,

a szakmai dokumentumok ellen6rzésére,

a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre.

3.3.3 Kiemelt szempontok a nevel$ — oktaté munka értékelése soran:

* apedagogusok munkafegyelme;

e atandrdk, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa

* A nevel6 - oktaté6 munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossdga

¢ A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja

* A tandr - didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

e A nevel - oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon.

Ezen beliil kiilontsen:

o el6zetes felkésziilés, tervezés

e a tanitdsi 6ra felépitése és szervezése

e a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek

¢ a tanulék munkéja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartdsa

a tanitasi 6ran.

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi

eredménymérések)

A tanitési 6rak elemzésének tovabbi iskolai szempontjait a szakmai munkakodzosségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatdrozza meg.

Az Onértékelési rendszer tfogja az iskolai nevel6-oktato, gazdalkoddsi munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés sordn felmeriil6 hibék feltardsa idében tdrténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodésért az igazgaté felel6s.
Az ellen6rzéshez a tényeket, adatokat az dnértékelési rendszer mtikddtetése biztositja.

3.3.4 Az onértékelés modszerei

kérd6ives felmérés (didkkérdsivek, tanari Snértékeld kérdéiv)
interj(, beszélgetés

frasos dokumentaciok vizsgélata,

tanuléi munk4k vizsgalata.

® @ & o o

Az iskola igazgat6ja minden pedagégus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év folyamdn.

3.3.5 Az egyes teriiletek értékelésébe bevonhatja:

) a vezet6 helyetteseket, valamint
. a szakmai munkak6zdsség vezetsit
Az értékelés tapasztalatait az érintett pedagogusokkal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
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3.3.6 Az ellenérzés fajtai:

e tervszerfli, munkatervben régzitett id6tartamban és szempontok alapjan
e alkalomszert ellen6rzés célja:

» aproblémék feltirdsa, megoldasa;

e eredményesség mérése;

¢ anapi felkésziiltség mérése;

e amindsits értékelések el6készitése.

3.3.7 Az dnértékelés rendje

Az onértékelési titemterv az iskolai Munkaterv része, végrehajtasaért az igazgat6 és
helyettesei és az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezetésével megbizott tandr a
felelések. Az egyes szakteriiletek 6nértékelésének elvégzésébe a szakmai munkakdzosségek
vezet6it be kell vonni.

Az dnértékelés meghatdrozott munkaterv szerint folyik, de az igazgat6 rendelkezése
alapjan rendkiviili ellen&rzés is elrendelhets. Rendkiviili ellen6rzés megtartasat kérheti a
szakmai munkak6zosség, vagy a Sziil6i Szervezet is.

Az O6nértékelési terv tartalmazza az értékelés:

e teriileteit;

e modszerét és

e iitemezését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgato dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e azigazgato,

* azigazgatd helyettesek,

e szakmai munkakozosség és

e aSziil6i Szervezet.

A tanitdsi évzaro6 értekezletén értékeljitk az onértékelés tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.

3.4 A mikodés rendje

3.4.1 Nyitva tartas

A porta 06.00-22.00 6ra kdzétt van nyitva. Unnepnapokon az ettél eltérd nyitvatartési
rendet a portamelletti falitjsdgon tessziik kozzé.

A heti tanitds rendjét az 6rarend rdgziti. A megtartott 6rakat az elektronikus napléba
vezeti a szaktandr. A tanulok feliigyeletét 6rakozi szlinetekben az arra kijelolt pedagégus latja
el. A tanitdsi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi 6rat zavarni nem lehet. Tandrt
és tanul6t 6rardl csak az igazgat6 engedélyével lehet kihivni. Orét latogatni az onértékelési
tervben rogzitett renden kiviil felsorolt id6k és személyeken kiviil csak igazgatéi engedéllyel
lehet.

A tanév rendjét a munkaterv rogziti.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, vagy a nyitvatartdsi rendtél valé eltérésre az
igazgatd ad engedélyt.
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3.4.2 A létesitmények hasznalata

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegoévis
szem el6tt tartdsaval kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskola minden dolgozéja és tanul6ja felel6s:

o aziskolai tulajdon védelméért és 4llaganak megbrzéséért;

e a tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért;

e amunkavédelmi szabalyok betart4saért.

A kérokoz6 az okozott kért kiteles megtériteni. Az osztalykozosség Osszességében és
tagonként is felel6s az 4ltala hasznélt osztélyterem éllapotaért, tisztasagaért, a teremben 16vé
bttorok, hasznélati targyak épségéért.

A tanulok az iskola helyiségeit és létesitményeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utdn a tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartézkodhat az iskola teriiletén. A részleteket a hazirend tartalmazza.

A helyiségek, épiiletek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgaté
engedélyével és 4tvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

Az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit kiils¢ személyek csak az igazgaté irdsbeli engedélyével és
megallapodds szerinti id6ben hasznalhatjdk. A berendezésekért azonban 6k is kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek bérbeadésat az igazgat6 engedélyezi.

Az iskolai kényvtar hasznélati rendjét a konyvtar mtkodési szabélyzata dllapitja meg.

Kiils6 személyek a helyiségeket az igazgaté irdsos engedélyével és a megéllapodds
szerinti id6ben hasznalhatjak. Az iskola helyiségeinek bérbeadésarol az igazgato dont.

3.4.3 Karbantartas

A Tartoményfénokség keretei kozt miikodo épiiletiizemeltetési igazgatoség felelss az
iskola helyiségeinek balesetmentes hasznalhat6sagaért, sziikség esetén az intézkedés
megtételéért.

Az eszkdzok, berendezések meghibasodésat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a
tanteremért felel6s osztalyfénok, illetve a problémét észlel$ szaktanar koteles a gazdasagi
vezet$ vagy az oktatasi igazgatohelyettes tudomésara hozni, és az irodédban az erre szolgél6
fiizetben rogziteni.

3.4.4 A tanuldk iskolaban tartézkodasanak rendje

A tanulék a r4juk vonatkozé tanitdsi id6 utdn csak az osztalyféndk tudtdval
maradhatnak az osztalyteremben.

Hivatalos figyek intézése a titkari irodaban torténik.

Iskolai iigyelet tanités alatt az irodéban: 7.00-t6l 16.00-ig tart.

Az iskolédban a tanitasi id6 alatt a tanulékon és az alkalmazottakon kiviili személyek
csak az igazgato frasbeli engedélyével tartézkodhatnak. Tanitési sziinetben az iigyeleti idén
kiviil csak beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

A nyaéri sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6 hatdrozza meg.

A tornateremben hagyott értéktargyakért az iskola felel6sséget nem vallal.

A tanitas utdn didkok kotelesek elhagyni az osztalytermet. Csak kiilén osztalyfénoki
engedéllyel maradhatnak a termiikben. Az osztilyteremben 1év6 eszkdzoket (pl
projektor, er6sitd, hangszérd, vezetékek, kabelek) az osztalyfénok engedélyével
hasznélhatjdk. A szaktanteremben csak a szaktanar engedélyével tartézkodhatnak.
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A takaritds megkonnyitésének érdekében a termekben az utols6 6ra utén a székeket az
asztalokra fel kell tenni. Sajat székének felrakdsaért minden tanulé felel6sséggel tartozik.
Az iskola didkjai a tanitdsi id6 utdn az épiiletben az osztilyf6nok engedélyével
tartézkodhatnak, ha nem zavarjdk az ott foly6 munkat. A kotelezé és vélasztott
foglalkozasok id6tartaman kiviil az iskola nem vallalja a diakok feliigyeletét.

3.5 A vezetdk iskolaban val6 tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsa idején beliil az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek koziil egy
vezetének az iskolaban kell tartézkodnia. Ha mindharman tavol vannak, akkor a helyettesitési
rendben meghatarozott személy felel6s intézkedni. Ugyelet idején és a nyitva tartdson tdl az
tigyeletre beosztott pedagégus jogosult és koteles az iskola miikddési korében sziikségessé
vélé halaszthatatlan intézkedések megtételére.

3.6 Belépés és benntartozkodas rendje a nem jogviszonyban allék szamara

Az osztélytermekben sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt-nap,
tinnepélyek, értekezletek, stb.).

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az iskoldban csak iskolai dolgozé
kiséretében tartézkodhatnak. Akihez kiils6 személy érkezik, mindenképpen értesiti a
foldszinti portast. Idegennek minésiil az a személy, aki nem az iskola dolgozéja, nem a
fenntart6 alkalmazottja, nem a gyermek csalddtagja, ill. aki frasos engedéllyel nem
rendelkezik a gyermek elvitelével kapcsolatban.

A tanérak latogatasat tanarjeldltek szamara is csak az igazgat6é engedélyezheti. Iskolai
foglalkozas, tanitas latogatésa csak el6zetes igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Az iskola dolgoz6i, ligynokok, iizletszerz6k, vagy mas személyek az iskola teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az iskolatitkar a feladatkorét meghaladoé iligyek esetén a jelentkezé kiils6 személyeket
az igazgatohoz vagy helyetteséihez iranyitja.

3.7 A hit- és vallasoktatas rendje

Didkjaink csoportja a Jéistenhez tudatosan kozeledd, hitében fejlédni vagyé, feln6tt
kereszténységre torekvé fiatalok kozossége. Katolikus iskolaként alkalmat és lehetéséget
biztositunk ehhez, noha didkjaink szamadra a kereszténységiik megélésé, a hitben val6 fejlédés
nem korldtozédik pusztan az iskola vilagara.

A vallasos élet kiils6 gyakorlasénak formai ezért szorosan hozzatartoznak
mindennapjainkhoz. Olyan kotelezettségek ezek, melyek egyben a valldsos élet természetes
velejaré6i is.

A tanévet Veni Sancte szentmisével kezdjiik, és Te Deum-mal zarjuk.

A tanulok szédmara évenként egy legaldbb kétnapos lelkigyakorlatos alkalmat

szerveziink. Ez tn. tan6ran kiviili kotelez6 foglalkozas. Szervezésér6l a pasztoralis és az

osztalyféndk gondoskodik.

Tanités el6tti és utdn ima: az osztély els6 kozos rdja el6tt illetve utols6 6ra végén

mondjik a didkok a tandr vezetésével.

Didkjaink szdmara vasarnaponként 09.00 6rat6l didkmisét tartunk a Didknaptarban

jelzett rend szerint.

A misére a tanuldk 08.45-re érkezzenek meg.

A didkmiséken a tanul6k és tanarok tinneplében legyenek.
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A didkmiséknek mindig van egy felel&s osztalya. A felelts osztaly adja a ministransokat,

olvasokat. A mise utdn j6, ha az osztély ,,agapét” és osztilyprogramot szervez.

3.8
3.8.1

A kapolnaban hétkdznaponként 08.05-t¢1 reggeli imdat tartunk az év elején megadott
beosztds szerint.

Heti két 6raban hittant tanitunk a didkoknak, mely része a Helyi Tantervnek is.

Evente 4-szer - évkezdethez, kardcsonyhoz, hiisvéthoz és évvégéhez kapcsoléddan -
btinbanati liturgiat szerveziink a tanuléknak, melyet az iskolai ¢rarendbe (lehet6leg
hittandrdba) illesztiink bele egy tanéraban. Szervezésér6l a pasztorélis vezet§ és a
hittanari munkakozdsség gondoskodik.

Evente tobb alkalommal hétkéznapi didkmiséket is tartunk az els6 két 6raban. Az egyik
6raban az als6sok, a mésik 6raban a fels6sok szamara. A tanév rendjében meghatarozott
tinnepeken viszont a 11-12. évfolyam szaméra a szentmise fakultativ, ezért a 0. 6raban
van. A halottak napja koriil didkcsoportok kilatogathatnak a piarista sirokhoz.

A ballagék szdmara ballagési misét tartunk.

Az intézményi véd6-6vo elGirasok

Altalanos 6vé-véds eldirasok

A biciklitarolét a tanul6k az utca fel6l kozelithetik meg kartya segitségével, de a
kerékpér elhelyezése utdn a f6bejératon kell bejonniiik az iskoldba. A biciklitarol6ban
a kerékparokat olvashaté névvel kell ellatni, és az erre szolgdl6é tartékon kell
elhelyezni, és le kell 6ket lakatolni.

Idegen személy érkezését a szolgalatban levd portds jelzi az illetékeseknek.

Az iskola helyiségeit bérlsk teljes felel6sséggel tartoznak a vagyonvédelemért. A
bérbeadés nem gétolhatja az iskola munkajat.

A pedagogusoknak, technikai, adminisztrativ dolgozoknak a tdrvény altal el6irt,
munkakorében sziikséges orvosi vizsgélatot el kell végeztetni.

A munkavédelmi oktatdson egyszer egy évben minden dolgoz6 koteles részt venni.
Evente egyszer biztonsigi szemlét kell tartani. A tapasztalatokat, a sziikséges
javitasokat jegyz6konyvben kell régziteni.

A tanul6k engedély nélkiil az iskoldban nem tart6zkodhatnak.

A tanitdsi 6rdkon a pedagogus altal megkovetelt véds-6vo el6irdsokat be kell tartani.
A szertarakban tanulé csak tandri feliigyelettel tartézkodhat.

Vegyszer, miiszer, kisérleti késziilék nem maradhat szabadon.

A vegyszeres szekrények és a méregszekrény kulcsai csak a kémia szakos tanarnal
lehetnek.

A kisérletek bemutatésanal a tanulok a kisérlet fajtdjanak megfelel6en biztonsagos
tavolsagban helyezkednek el.

A szamitégépteremben a gépeket bekapcsolni csak a tanadr jelenlétében és
engedélyével lehet.

A biztonsagtechnikai el6frdsokat be kell tartani.

A fizika-, a kémiaoktatds, a testnevelés és a kozétkeztetés tekintetében az iskola
balesetvédelmi szabélyzatanak atvételét az érintett kollégdknak alairasukkal kell
igazolniuk. Betartdsuk és betartatdsuk szamukra kotelezo.

Az iskola egész teriiletén tilos a kiabélas, rohangalas, hangoskodas.

A lépcsShézakat szabadon kell hagyni kozlekedés céljara.

Az udvaron a tizzar6 ablakok védékorlatjara tilos feliilni.

A radiatorokra ratilni tilos.
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* Az ablakokon kihajolni, azok peremére iilni zart ablak mellett is tilos.

¢ Az osztdlytermekben balesetvédelmi okokb6l nem szabad elektromos eszkozoket
tandri engedély nélkiil hasznalni (pl. vizforral6, mikrohullamd siit6, szendvicssiité
stb.), mobiltelefon csak a fali konnektorokbél toslthets, a padldba siillyesztett
csatlakozéaljzatb6l nem.

* Minden berendezést csak a céljanak megfelelSen szabad hasznalni.

* Aziskolét elhagyni tilos az iskoldba megérkezés utdn a tanitds végéig.

* Az épiiletbe csak a f6bejaraton keresztiil lehet bejutni és tdvozni. Az épiiletben az
iskola a f6ldszinten, és az 1-2-3-4. emeleten tallhat6. Az 5. emelet részben iizleti,
részben fenntartéi hasznédlatban 4ll (kiilén bejarattal: ,BCG Porta” és lifttel
rendelkezik): ide a tanul6knak nem szabad bemenni, az épiiletnek ez a kijarata didkok
szamara nem hasznéalhato.

° A tlizzar6 tivegajtok zar6 nyomégombjait indokolatlanul nem szabad hasznalni.

e Hirdetés, plakat csak az auldkban, a portandl és az osztilytermekben elhelyezett
hirdet6 feliiletekre helyezhets el.

* Tanitasi id6 alatt a tanulé csak az osztélyfénsk, az igazgatohelyettesek vagy az
igazgato engedélyével hagyhatja el az iskolét. Az igazgatot vagy helyettesét abban az
esetben kell megkeresnie, ha osztélyfénskét nem talalta meg. Az iskola épiiletét 08.05
€s13.00 kdzott elhagy6 diaknak az iskola portsjén be kell mutatnia a didkigazolvanyit,
ahol a portas az ott talalhat6 fiizetben rogziti a nevét és a kilépés id6pontjt.

* Ahéts6 lépcs6hézat a didkok csak a 4. és a Kézponti Koényvtér szintje (1. emelet) kézott
haszndlhatjdk, a foldszinti kijaraton (BCG Porta) hasznalata tilos, fegyelmi intézkedést
von maga utan.

* Aliftet didk csak engedéllyel hasznalhatja. Az egészségiigyi okokbél liftkartyat kapo
didkok csak sajat személyiikre kapnak engedélyt, ha mas digkok is hasznaljak veliik a
liftet, az engedély és a kértya visszavonhato.

® A csocs6 és a pingpongasztalok 0. 6raban 8:05-ig, utdna sziinetekben és a 6. 6ra
befejezése utén (a kdpolna felsli oldalon az 5. 6ra utan is) hasznalhatok.

e Udvarhasznalat:

© Nem szabad kimenni: reggel 8:05-t61 8:20-ig.

Es6s vagy havas id6ben az udvarra nem szabad kimenni.

A tet6ablakok korlatjaira iilni szigortian tilos!

Ez stlyosan balesetveszélyes, ezért fegyelmi vétségnek szamit.

Az udvaron labd4zni, sportolni, dob4lézni tilos.

Az ablakpérkanyokra iilni tilos: balesetveszélyes és a falat is dsszekoszolja.

O 0 0 0O
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3.8.1.1 A nemdohanyzék védelmérdl sz616 intézkedések

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzds. A dohényzasi tilalom mindenkire
vonatkozik, aki az iskola teriiletén tartozkodik.

3.8.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

3.8.21 Taz

Ttz esetén a tiizet észleld személynek értesitenie kell a tlizoltokat.
* ftlizjelzést kell adni (a hangosbemond6 hasznalatéval) az automata jelzérendszer
jelzésén tal;
* ‘értesiteni kell az épiiletiizemeltetést, hogy a tliriadé tervben leirt intézkedéseket
megtehessék;
» az épiilet gyors, szakszert kiiiritésérsl gondoskodni kell - a folyosokon elhelyezett
levonulési rend alapjén (ezeket Id. a IV. mellékletben is).

3.8.2.2 Bombariadé

Bombaiadd esetén a bombariadét vevd személynek értesitenie kell a rendbrséget.

¢ riaddjelzést kell adni: a hangosbemondén jelezni kell a didkok és a tanarok felé a
kiiirités megkezdését;

* jelezni az épiiletiizemeltetési osztalynak, hogy a szitkséges ovintézkedéseket
megtehessék;

e az épiilet gyors és szakszerti kiiiritésérsl az el6irt menekiilési ttvonal betartssaval
gondoskodni kell;

 az elmaradt tanitasi 6rakat 1 hénapon beliil p6tolni kell.

3.8.2.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére
irAnyulé eljarasrend

* Amennyiben az iskola alkalmazottja a tanul6k egészségét veszélyeztetS helyzet észlel,
koteles gondoskodni a tanul6k figyelmeztetésérsl és a veszélyhelyzet elharitasarol.

* Ha ez valamilyen okbé6l nem megoldhaté, haladéktalanul kiteles értesiteni az iskola
vezet§jét vagy annak helyettesét.

* Az iskola vezetSje kételes haladéktalanul megszervezni a veszélyhelyzet szakszerfi
elhdritdsat, sziikség esetén az épiilet haladéktalan kiiiritését.

* A veszélyhelyzet megsztinése utan ki kell vizsgalnia kialakuldsanak okat a kés6bbi
hasonlé esetek megel6zése célidb6l. A vizsgalat eredményét jegyzSkonyvben
dokumentélnia kell.

3.8.3 A tanuldbalesetek megel6zésének feladatai

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanul6k részére
az egeszségiik, testi épségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(Munkavédelmi) szabélyzatét, valamint a Ttizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6k
biztonsdgdnak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formékat.

* A nevel6k a tanérai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel&zési szabélyokat
a tanul6kkal betartatni.

* Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érdkon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elSirdsokat, az egyes
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformdkat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek sorén ismertetni
kell:

- aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat;

- a Hazirend balesetvédelmi, tfizvédelmi el6irdsait az
iskolaépitilet és az udvar rendeltetésszer(i hasznélatat;

- az iskolaépiilet, az udvar, a Dberendezési targyak
rendeltetésszerti hasznalatat;

- arendkiviili esemény (baleset, tizriadé, bombariad6, természeti
katasztrofa bekovetkezésekor (foldrengés, 4arviz) sziikséges
teendéket, a menekiilési ttvonalat);

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

» Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.

» Kozhasznt munkavégzés megkezdése el6tt.

» A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulék
figyelmét.

A nevelknek fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tané6ran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetend6 magatartasra.

A tanul6k szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
elektronikus napl6ba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie
arr6l, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi drakat (testnevelés, didkkisérletek végzésekor) és
a gyakorlati oktatdst vezet6 nevel6k baleset megelézési feladatait részletesen Munkakdri
leirdsuk és a Munkavédelmi szab4lyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatSja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi az Epiiletiizemeltetés
szakmai irdnymutatdsa alapjan. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozékat az épiilet Munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.
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3.8.4 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

* A baleset jellegétdl, a sériilés sulyossagatol fiigg6en kell eljarni (elssegélynyjtas,
orvos, mentd hivésa, stb.) A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:

> a sériilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia;

> a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell
sziintetnie;

> minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgat6janak vagy a helyettesének és az iskola munkavédelmi
felelGsét értesitenie kell

* A balesetr6] és a kezelés tényér6l, helyérdl az iskolai személyzetnek értesitenie kell
a szilot.

* A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytijtisban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

3.8.5 Az iskola vezetbinek feladatai a tanulobalesetek esetén

* Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatsjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
dllapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

° A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az igazgato6 ellenérzi.

3.8.6 Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaélyok alapjan:
e A tanul6balesetet a megfelels elektronikus feliileten nyilvan kell tartani.
¢ Ahdrom napon til gy6gyulo sériilést okoz6 tanulSbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél a megfelel elektronikus feliileten jegyz6konyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig 4t kell adni a tanul6nak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A
jegyz6konyv egy példanyit az iskola 6rzi meg.

* Asilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kézépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Salyos az a gyermekbaleset, amely:

» asériilt halalat, ill. ha orvosi szakvélemény szerint a baleset bekovetkezéséts!
szamitott 90 napon beliil a balesettel dsszefiiggésben vesztette életét;

> életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okoz;

> stilyos csonkuléast okoz;

> a beszél6képesség elvesztést, vagy feltting eltorzulast, bénulést, elmezavart
okoz.

* Aziskola igény esetén biztositja a Sziil6i Szervezet és az iskolai Didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgélasaban.
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A hérom napon tal gyoégyulo sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek sordn kell feltdrni a kivalté és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekr6l a balesetekrél a torvényben meghatarozott megfelels elektronikus feliileten a
munka- és balesetvédelmi felel6s jegyzGkényvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalds befejezését kovetSen legkéssbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint
a gyermek sziil6jének. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem Iehet betartani, akkor azt a
jegyz6konyvben rogziteni kell.

Az iskolai nevels- és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat a
Munkavédelmi szabélyzat szabalyozza.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé elSirdsokat, a
foglalkozésokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformékat a
tanév megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelel6en ismertetni sziikséges.

A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek
feliigyeletérd, a gyermekbaleseteket el6idézs okok feltdrasarol és megsziintetésérol.

A gyerekek az iskola létesitményeit, helységeit csak a pedag6gus feliigyelete mellett
hasznélhatjak.

Az iskolan kiviil szervezett sétdk, tanulmanyi kirandulasok, rendezvények soran a
pedagdégusok kotelezettségei a kovetkezsk:

* Az iskoldb6l val6 tavozést széban és irdsban részletesen jelenti a vezetének és
helyettesének: mi okb6l hagyija el az iskolat, visszaérkezés idépontja, a gyermekek
létszdma, kisér6k szama és neve, igénybe vett utazdsi forma. Amennyiben
kozlekedési eszkozt vesznek igénybe, azt a legkoriiltekintébben kell kivalasztani és
a megfeleld feln&tt kisér6 személyzetrél gondoskodni sziikséges.

* A tanul6csoportot kiséré dolgozok nem hagyhatjdk magukra, illetve nem bizhatjak
sziil6k feliigyeletére a gyermekeket.

° A pedagbgusndl frasban dokumentslt médon megtaldlhaté a résztvevok pontos
névsora; amelyet kiilfoldi kirdndulas esetén induléds el6tt elektronikus forméaban
elkitild az iskola vezet6jének is.

3.8.7 A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitésat és ellen6rzését a vezet6
végzi.

A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felel6s latja el. Hatéskorét a munkakori
leirés tartalmazza.

Takaritasi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mar6
anyagokat a gyermekekt6l elzart helyen kell tarolni.

A munka-, ttizvédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintfi, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizottak tartanak, err6l jegyzékonyvet készitenek. Az
oktatdsokon mindenkinek kételez6 a részvétel, és az ott elhangzottak tudoméasul vétele.

3.8.7.1 A dolgozok borvédé készitménnyel torténd ellatasarél sz6lo
intézkedések
BOrvéd6 készitményre jogosultak a konyhai dolgozok, takaritok, gondnok. A kémidt,
fizikat oktat6 pedag6gusoknak sajét szertdarukban 4ll rendelkezésre a kézvéds készitmény. A
pedagégusok és a technikai dolgozék szdmara az iskolatitkari szobdban van elhelyezve a
keészitmény. A mosd6 helyiségekben folyékony szappan hasznélata rendszeresitett.

3. Az iskola mtikddésének szabslyai 35



SZMSZ Piarista Gimnazium, Budapest

3.9 A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelem iranyitdsa, Osszefogdsa az igazgaté feladata. Az igazgato
meghatdrozza a kapcsolattartasforméjat, a tajékoztatas rendjét a Gyermekjoléti Szolgalat és az
iskola kozott. Az igazgat6 figyelemmel kiséri a hatélyos jogszabélyok alapjan kotelez6en
iskolaba jaré gyermekek kimaradasénak okait és intézkedik a megfelel$ segitségnytijtasrol.
Sziikség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

» Az iskolapszicholégus, az iskolai mentalhigiénés szakember és az osztalyfénokok
vesznek részt az intézményi gyermekvédelmi feladatok ellstisaban.

* Az iskolapszichol6gus és a mentélhigiénés szakember elérhet6sége (e-mail, telefon,
munkaidé) minden tanévben felkeriil az iskolai honlapra és az iskola falitjsagjara.

3.10 Biztonsagos iskola intézményi jelzérendszer miikddtetése

1. Az intézmény a Biztonsdgos Iskola Tartomanyi Tanacséval (BITT) egyiittmiikddve
intézményi jelz6rendszert mtikddtet a gyermekeket, tanul6kat és az alkalmazottakat éré
fizikai, lelki-pszichol6gia vagy szexuélis bantalmazés/ visszaélés felismerése érdekében. Az
intézményi jelzérendszer elemei az alabbiak:

* ABITT-csal folyamatos kapcsolatot tart6 iskolabiztonsagi munkatérs intézményvezeté

dltal, a BITT elndkének és a tartoményfénok véleményének kikérésével, tanévente, egy
tanévi id6tartamra torténé megbizasa.

* Az iskolabiztonsagi munkatars tevékenysége eljarasrendjének meghatarozésa jelen
szervezeti és miikddési szabalyzatban.

* Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszicholgia vagy szexualis
béantalmazast/ visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errél haladéktalanul
tajékoztatjdk az iskolabiztonsagi munkatarsat vagy a BITT-ot.

* A gyermekek, tanulk, a sziil6k és az alkalmazottak folyamatos tsjékoztatdsa a BITT
mitkddésének céljair6l, az iskolabiztonsdgi munkatirs tevékenységérsl és
elérhet6ségérél.

* Az iskolabiztonsidgi munkatirs személyének és elérhetdségének folyamatos
nyilvénossidga az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott
kommunikéci6s csatorndkon (pl. hirdet6tébla, iskolatijsag, stb.).

e A BITT kozvetlen elérhet6ségét biztosité kdzponti e-mail cim és telefonszam
nyilvdnossdgénak biztositasa.

z

2. Az iskolabiztonsagi munkatérs tevékenységét 6nall6an, a hatédlyos jogszabélyok alapjan,
végzi az aldbbiak szerint (eljarasrend):

* A tudomdsara jutott intézményen beliili fizikai, lelki-pszichologiai, szexualis
visszaélésr8l, vagy annak gyantjarol haladéktalanul tsjékoztatja a BITT elndkét és a
BITT titkarat.

* ABITT elndkének és titkdranak tsjékoztatasaval egy idében téjékoztatja az intézmény
vezetjét is, kivéve, ha az intézmény vezetSje maga is érintett a visszaélésben, vagy
annak gyantjaban.

* A tudoméséra jutott adatokat, informaciokat - a fent felsoroltak kivételével - harmadik
személlyel semmilyen koriilmények kézott sem oszthatja meg.

* Az intézményben felmeriil$ esetek tényfeltdrasaban egyiittmiikodik a BITT-csal.

* A BITT tényfeltdrasat kovetSen a tudomasara jutott adatokat, informécickat koteles
atadni a BITT-nek adatkezelés és iratérzés céljabol.
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* Az iskolabiztonsagi munkatdrs nem 6rizhet meg semmilyen, az érintett iigyekre
vonatkozo6 adatot, informéaciét.

3. Az iskolabiztonsagi munkatars, valamint intézményi jelz6rendszerben kodzremiikdds
pedagogusok az irdnyad6 és a mindenkor hatélyos jogszabalyok betartasaval, teljes kort
titoktartasi kotelezettség mellett végzik tevékenységiiket. E titoktartdsi kotelezettség a
foglalkoztatési jogviszony megsztinése utan is hatérid6 nélkiil fennmarad.

4. Az iskolabiztonsagi munkatars 1997. évi XXXL trvény 17. § (2) bekezdés szerinti
kotelezettségeit a fenti szabalyok nem érintik.

3.11 Unnepélyek és hagyomanyépités

Az iskola hagyoményainak kialakitasa és ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
jo hirnevének megdrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az éves
munkaterv tartalmazza az adventi, husvéti el6késziiletek és a helyi vallasos hagyomanyok
apolasat, a bérmélkozésra torténd felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken valo részvételt és az
egyvhédzi iinnepek megiinneplését. A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos feladatokat,
tovéabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkoz6 id&pontokat és a felel6sok nevét az
éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolaév legnagyobb tiinnepe a Patrocinium (a rendalapité6 iinnepe), hozza
csatlakozik a Nyilt nap. A Patrocinium alkalmaval az {innepi szentmise ut4n mfisoros
megemlékezést tartunk, - ez kapcsol6édhat valamely jeles rendi, egyhazi vagy kulturalis
évfordul6hoz is.

A Nyilt nap a sziilék, az iskolaba palyazok szamara alkalom az iskola sokszinti belss
munkéjdnak a megismerésére (kidllitdsok, didkkori foglalkozasok, szinpadi bemutato,
énekkari, zenekari el6adas).

Az iskola vallasos és hagyomanyos kulturalis {innepi rendezvényei:
e Patrocinium;
e allami {innepek;
* egyhazi iinnepek;
e Veni Sancte;
¢ Te Deum;
e lelkigyakorlat;
e ballagas.

A hagyoméanyapolas kiils6ségei:
e az iskola cimere: az iskola pecsétjében a magyar cimer szerepel; az
osztalytermekben a Piarista Rend 4ltal kiadott cimert tessziik ki.
* az iskola zészlajanak leirasa: a Piarista Rend jelképeit tartaimazza.
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3.12 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti két alkalommal - az aktudlis tanév els6 tanitdsi napjaig
meghatdrozott id6pontban - a tanulék rendelkezésére &ll. Az iskolaorvos éves
munkafeladatait az év elején atadott munkaterv tartalmazza. Minden osztily egyszer
éltalanos sztirésen esik at. Az oltdsokat az életkornak megfelel$ id6pontban megkapjék a
tanulok az el6frt id6pontok szerint. A feljegyzéseket a védéns késziti el. A gyermek oltési
konyvébe torténs bevezetés csak akkor lehetséges, ha a sziil6 az iskol4ba bekiildi azt. Ha ez
nem torténik meg, akkor a sziil6 felel6ssége, hogy az oltas igazoldsa bekeriiljén az oltasi
kényvbe.

A gyermekvédelmi felelsst a gyermekek rendszeresen felkereshetik a tanév elején. A
sziilket tajékoztatjuk a személyérsl, fogadéérajanak helyérél, idejérél. Az iskola
hirdet6tabldjan kozzétesszitk a gyermekvédelmi feladatokat ell4t6 fontosabb intézmények
cimét és telefonszamat (Gyermekjoléti Szolgalat, nevelési tanacsado, Ifjasagi Lelkisegély,
ambulancia). A gyermekvédelmi felel6s a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasat kell, hogy kezdeményezze az
illetékes allami hivatalnal.

Az iskolai mentalhigiénés szakember fogadééraja és elérhet6sége minden év elején
kihirdetésre keriil a didkok és a sziil6k felé.

3.13 A tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola lehetSséget ad rd, hogy vélaszthaté tanérai foglalkozasokon vegyenek részt a
tanul6k az iskolaban, és ezekr6l megfelels (bizonyitvanyt, elismerést) kapjanak.

3.14 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezett formai

tanulészoba

énekkar

didkmise (vasarnapi)

diakmise (hétkdznapi)
zarandoklat

lelkigyakorlat

didkszinpad

szakkor

hazi bajnoksag

versenyek

kotelezs és ajanlott korrepetélas
tanulmanyi kirdndulas (mindenki szdmara kotelezd)
tardk (nem kotelezéek)

Az iskolai pedag6giai munka biztositdsa érdekében a tanulészobara és a szakkorokre a
felvételt irdsban kell kérni a sziilének. Ha a tanulét kérelemre folvették, akkor a
foglalkozasokon tanév végéig koteles részt venni. A sziilSk és tanuldk figyelmét erre a tanév
elején fel kell hivni.

A tanéran kiviili, kotelezé vagy nem kotelez6 foglalkozéast az értékelés, mindsités,
mulasztas és magasabb évfolyamba 1épés tekintetében a kotelezd tanérai foglalkozasokon
val6 részvétellel azonosnak kell tekinteni, amennyiben azok szabélyainak megfelel6en
jelentkezett rdjuk a tanulo, és jelentkezését elfogadték.
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3.14.1.1 A szakkorok

Az iskola hagyoményainak megfeleléen human, természettudoményos, nyelvi és
mivészeti szakkdroket hirdet meg. A szakkorok inditasardl az igazgaté dont. A foglalkozas
id6tartama 4ltaldban 45 perc. Az éves programot az igazgat6 hagyja jova.

3.14.1.2 Enekkar

Az iskola énekkara két részbdl 41l: az alsos korusbél (7-8. évf.) és a fels6s kérusbol (9-12.
évt.).

A tanulok énekkarba t6rténé felvételét a Hazirend szabalyozza. Az énekkar az
orarendben rogzitett id6pontban 45 percig tart. Az énekkar szerepléseit az igazgat6
engedélyezi. Eves programot az igazgat6 hagyja jéva.

3.141.3 Iskolai sportkorok

Az tanul6k jelentkezése 6nkéntes.

Az orarendben régzitett id6pontban vannak megtartva. Az éves programot az igazgaté
hagyja jova. Kiils6 versenyeken val6 részvételt az igazgaté hagyja jova. A rendszeres testedzés
formait kiils6 sportegyesiiletekkel valé megallapodasok is segitik.

3.14.1.4 Versenyek

A tanulményi és kulturalis versenyeken val6 részvételt az éves munkaterv tartalmazza.

A versenyek rész- és végeredményét a szaktanérok jelzik az iroda felé.

A tanulményi versenyek miatti hidnyzast a szaktandr (legalabb egy héttel a verseny
el6tt) el6re jelzi az osztalyfénoknek.

Amennyiben orszégos versenyr6l van sz6, a tanul6 az adott naprél akkor hianyozhat,
ha a verseny tantdrgyabol az el6z6 év végi vagy félévijegye ,jeles” volt és jar az adott targvhoz
kapcsol6d6 szakkorre (amennyiben az miikodik). Ha az el6bbi feltételek nem teljesiilnek annyi
tanitasi 6rar6l hianyozhat a tanul6, hogy kényelmesen megebédelhessen a verseny el6tt.
Ebben az esetben is az osztalyfénok jelzi a hidnyzést az érintett szaktandroknak.

3.14.1.5 Kirandulasok és tarak:
e Tanulményi kirdndulas:
A tanév rendjébe illesztett két vagy tobb napos kirdndulas.
Minden tanul6 szdméra kotelezé.
e Egyéb turak
A pedagoégiai programnak megfeleléen iskolank nem kotelezé évkozi és
nyéri tarékat szervez.
Ezek formai:
gyalogtira
allétabor
evez6s mozgo tara
evezds allétabor
kerékpértara
sitabor
vitorléstiira
AVK tébor

VVVVVVYVYY

Az osztélykirdndulasra és az egyéb ttrakra vonatkoz6 kozos szabalyok:
(Kirandulésok, tarak: tovabbiakban: ttirdk.)
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A tardkra 10 vagy annal tobb didk esetén a vezet$ koteles még legalabb egy feln6tt
kisér6t (tanart, esetleg dregdiakokat) felkérni.
A tarakat az igazgat6 engedélyezi a tirabejelent6 alafrasaval.
A tarabejelentst két példanyban kell elkésziteni, amely a kovetkezSket kell, hogy
tartalmazza:
a vezetl neve;
a tara tipusa;
a részt vevd didkok osztilyonkénti 1étszdma;
a segédvezetSk neve, beosztasa;
a tira ttvonala;
a balesetvédelmi oktatést tarté személy neve;
elézetes koltségvetés;
utazdsok médja, eszkdzei;
csénakok esetén azok szdma, illetve tulajdonosa;
vitorldsok esetén azok szdma, tulajdonosa, a kapitanyok neve, beosztasa;
kisér$ aut6 esetén annak soférje, diak utasok létszama;
utanfut6 esetén annak tulajdonosa.
A nem engedélyezett tardk nem tarthaték meg.
A tardkat nyilvanosan, minden didk szamara meg kell hirdetni.
A tardkrol tajékoztatét kell kiildeni a sziil6knek. Ez a tdjékoztaté tartalmazza a
kovetkezSket:

YVVVVVVVVVYVYYVY

a tura tipusa;

indulési és érkezési id6pontok;

indulési és érkezési helyek;

titvonal;

kozlekedési eszkdzok;

vezet6k neve, beosztésa (tandr, sziils, dregdidk stb.);
koltségvetés (amennyire lehet, pontosan).

A tardk meghirdetésekor a t4jékoztaté mellett tarajelentkezési papirt kell adni a
tanulénak, melyet az kitsltve, gondvisel6vel aldfratva ad vissza a tandrnak. A tarajelentkezési
papir tartalmazza a kévetkezSket:

> atarajellege, id6pontja, koltsége;

> atajékoztatsé tudomdsul vétele;

» nyilatkozat a tanul6 egészségi allapotardl, tiréra val6 alkalmassagarol;
> atorvényes képvisel6 alairasa.

A tarérdl a thrdra torténé indulasig bérkit eltilthat a tara vezetSje, fiiggetleniil attol,
hogy a jelentkezését elfogadta.

A trarol - megfelel6 feln6tt kiséret biztositasaval - barkit hazakiildhet a tiira vezetSje.

A tardk megkezdésekor a taranak megfelel$ balesetvédelmi tajékoztatast kell tartani.

Kiilfoldi tra esetén a tdira szervezdje a tirabejelents lap mellett elektronikusan vagy
papir alapon pontos utaslistat kiild az igazgatonak.

VVVVVYVYY

A nyéri tardkat mdjus 15-ig meg kell hirdetni.

3.15 A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadményozdsra, a  kiadvanyok
tovébbkiildhetségének és irattdrozasanak engedélyezésére az igazgato6 jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetSje irhat ala.
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Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorl6ja az igazgato altal -
alairdsaval és az intézmény bélyegzsjével ellatott irdsos nyilatkozatban - megjel6lt magasabb
vezet6 beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

s az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszadm, faxszam, e-mail cim)

e aziigyintézés helye és ideje— a mellékletek szama-az esetleges hivatkozasi szam
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkeztket kell feltiintetni:

e azirattargya

e aziratiktat6szama

e az iligyintéz6 neve
A kiadvédnyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany
jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvdnyozé nevét ,s.k." toldattal valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, A kiadvany hiteles" zdradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzsjével hitelesiti.

3.16 az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének
rendje

3.16.1 A hitelesités rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumokat a megfelelé bélyegzovel kell
ellatni, és a igazgat6 ill. a dokumentumon nevesitett személyek alairasukkal hitelesitik.

3.16.2 Az elektronikus (ton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A dokumentumok kezelése az iratkezelési szabalyzat szerint térténik, amelynek betartasaért

az iskolatitkar felel6s.

3.17 Az iskola bélyegzé6i és hasznalatuk rendje

Az iskola korbélyegzéje:
o Korfelirata: Piarista Gimnazium, 1052 Budapest, Piarista u. 1., 035259;
e Kozépen: a magyar cimer képe

Az iskola hossza bélyegz6ije:
o Felirata: Piarista Gimnazium, 1052 Budapest, Piarista u. 1, OM
azonosito: 035259

A bélyegz6k hasznélata:
Hosszti bélyegz6: igazgatd, igazgatShelyettesek, gazdasdgi vezetS, gazdasagi
tigyintéz6, iskolatitkar.
Korbélyegzé: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkar.
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4 A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljaras

Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskora sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanul6, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanul6 esetén a sziil§ egyetért. A fegyelmi
eljdras meginditdsarél szolé értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuls, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanul6 kiskord, a sziilsje figyelmét fel kell hivni az egyeztets
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanul6, kiskora tanul6 esetén a sziil6 az értesités
kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets
eljarés lefolytatasat. A fegyelmi eljéréast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarés lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétsl szamitott tizendt
napon beliil az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre.

Az egyeztet6 eljards lefolytatdsaért a fegyelmi jogkdr gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztets
felkérése, értesits levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztets eljarast
olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved$ fél, mind a
kotelességszegt tanul6 elfogad. Az oktatasért felel6s miniszter feliigyelete alatt mtikod6
intézményben miikodd oktatdsiigyi kozvetitsi szolgalat kdzvetitSje felkérhets az egyeztetés
levezetésére. A fegyelmi eljaras meginditasara jogkorrel rendelkez6 személy akkor nyilvanitja
eredményesnek az egyeztet§ eljarast, ha a megallapodast mind a sértett, mind az elkdvet6
alairta és a megéallapoddsban rogzitett jovatétel és megbands alkalmas arra, hogy a
kotelességszegés szankcidjat kivaltsa. A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az egyeztetd eljéras
lefolytatasat nem kérik, tovabbi, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténd megérkezéséts|
szamitott tizendt napon belill az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre. Ha a
kotelességszeg6 tanulé és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasdban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
(kiskort esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetl eljaras megéllapitdsait és a megéallapodéasban foglaltakat a kotelességszegé tanulé
osztalykozsségében meg lehet vitatni, illetve a hézirendben meghatdrozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztet6 eljardson részt vevd kozvetits a
fegyelmi eljarasban semmilyen szerepet nem tSlthet be.
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5 A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljardst a jogszabélyokban foglaltak szerint kell lefolytatni, az alabbiak
szerint:
* A nevelGtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz létre a nevel6testiilet tagjaibol, akik
dontést hoznak.
* Az eljaras soran Didkénkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolai hazirendjében leirt, a vallasi kozosség tanitasaval Osszefiigg® viselkedési és
megjelenési szabélyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet megszeg6 /
elmulaszt6 didk ellen fegyelmi eljaras indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezs, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés 6ta harom hénap mér eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabélysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditdsanak alapjaul szolgél6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a
hatarid6t a joger6s hatdrozat kozlésétsl kell szamitani.

5.1 Ertesités

A fegyelmi eljards meginditdsanak els lépéseként értesitést kell kikiildeni azoknak,
akiknek jelenlétére a targyalason sziikség lehet. Ertesiteni kell:

* az érintett sziilGket

e az érintett tanuldkat;

» az esetlegesen érintett pedagogust;

* asziikséges tantkat;

¢ aDiikénkormanyzat képviseljét;

Az értesitésben meg kell jel6Ini:

* atanul6 terhére rétt kételezettségszegést;

* afegyelmi targyalds id6pontjat;

¢ afegyelmi tirgyalas helyét;

» azt a tajékoztatdst, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
szabalyszertien értesitett tanul6, sziil6 nem jelenik meg;

* arra vonatkoz6 figyelemfelhivast, hogy ha ezzel a sértett tanulé sziilsje
hozzsjarul, lehet6ség van egyeztets eljaras igénybevételére, melyet az értesités
kézhezvételétsl szamitott 5 tanitdsi napon beliil irasban lehet kérni:
amennyiben hatdridében nem kérik az egyeztetést, valamint amennyiben az
egyeztetési kérelem beérkezésétél szamitott 15 napon beliill nem vezet
eredményre az egyeztetés, akkor a fegyelmi eljaras folytatodik;

* atanulét meghatalmazott - akér tigyvéd - is képviselheti a targyalason.

Minden értesitett hozza magéval az iigyre vonatkozé bizonyitékait, ha lehet, mar el6re
kiildje meg az intézmény szdmédra az iratokat.

Az értesitést tigy kell kikiildeni, hogy azt a tanul6/ sziil/ meghatalmazottjuk a targyalas
el6tt legkésdbb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhat6sdga érdekében vagy
személyesen kell tadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikiildeni az értesftést, mindezt
olyan id6pontban, hogy egy esetleges egyeztets eljaras beleférjen, illetve a tértivevény
visszaérkezzen, a kézbesités megéllapithatésaga érdekében.
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5.2 Eljarasi hataridék

Eljaras meginditdséra: a kotelezettségszegéstSl szamitott 3 hénapon beliil; (Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel, akkor ez a 3 hénapos hatarid6 a joger6s hatsrozat kozlésétsl szamit.)

Ertesités kikiildése, egyeztetés: lasd fent.

Fegyelmi targyalés: meginditdsatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy
targyaldson be kell fejezni.

5.3 A fegyelmi targyalas nyilvanossaga, vezetése, jogasz kézremiikodése
A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkor gyakorl6ja a nyilvanossagot a
tanul6 vagy képviseltje kérésére korlstozhatja, illetve kizarhatja.
A fegyelmi térgyaldst a tantestiilet 4ltal megbizott személy vezeti. Bz a személy akar
jogész is lehet. Lehet6ség van arra, hogy az eljarés egyéb részeiben a jogasz tanacsaddként
kozremiiksdjon.

5.4 A fegyelmi targyalds menete

A targyalas elején a tanulét figyelmeztetni kell az eljarassal Osszefliggd jogaira. A
tanulé eljarassal dsszefiiggs legfébb jogai: i) az artatlansag vélelme, ii) képviselethez valé jog,
sziil6 vagy mds megbizott (pl. tigyvéd) 4ltal, iii) tisztességes és jogszerti eljarashoz val6 jog,
iv) jogorvoslathoz val6 jog.

Ismertetni kell a tanul6 terhére rétt ktelességszegést.

Bizonyitis. Be kell mutatni a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany. Lehet6séget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a szil6 és a képviseldjiik, az iigyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, az abban
foglaltakr6l véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti ket). Példdul kérhetik az iigy torténtekor
jelenlévé tanulok meghallgatdsat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast. Bizonyiték lehet:
tanulék, sziilék nyilatkozatai, iratok, tanavallomésok, szemle, szakértéi vélemény. A
fegyelmi jogkort gyakorl6 bizottsag koteles a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is. Térekedni kell minden olyan
koriilmény feltdrdsara, amely a kotelességszegés elbiraldsandl, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanul6 ellen, illetve a tanulé mellett sz6l. Ha ehhez a rendelkezésre 116
adatok nem elegenddk, hivatalb6l vagy a tanul6, a sziil6, ill. a képviselGjiik kérelmére
bizonyitasi eljarast folytat le.

Meg kell hallgatni a Diidkoénkorményzat véleményét a konkrét tgyrél. A
Didkonkorményzat véleményét legkésibb a dontéshozatal elstt be kell szerezni.

A dontés utdn megtoriénik a fegyelmi hatdrozat szébeli kihirdetése. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. (Ha az tigy bonyolultsaga
megkivénja, a hatdrozat sz6beli kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.) A hatarozatot a kihirdetést kovets 7 napon beliil irdsban meg kell
kiildeni a tanulénak, sziil6jének, képviselsjitknek. Megrovas vagy szigorii megrovas esetén
nem kell frdsban megkiildeni a hatdrozatot, ha a biintetést a tanul6 és a sziil6 is tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a jogorvoslati jogar6l lemondott.

A targyaldson elhangzottakrél és a bizonyitasi eljarésrol jegyzékonyvet kell késziteni,

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelélését, a
hatirozat szdmdt és tirgydt, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamdt, a
Jelfiiggesztését és az eljdrdst megindito kérelmi jogra val6 utaldst.
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A fegyelmi hatirozat indokoldsa tartalmazza a kitelességszegés rovid leirsit, a ténydllds
megdllapitdsinak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dimtés
indokit, elutasitott bizonyitdsi inditviny esetén az elutasitds okit.

A fegyelmi hatdrozat zdr6 része tartalmazza a hatirozat meghozatalinak helyét és idejét, a
hatirozatot hozo aldirdsit és a hivatali beosztdsinak megjeldlését és a jogorvoslat lehetGségének leirdsit,
Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jr el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a tdrgyaldst
vezette, tovibbd a neveldtestiilet egy kijeldlt, a tirgyalison végig jelen lévé tagja. —

5.5 Fegyelmi biintetés

Fegyelmi biintetésként csak az alabbi biintetések szabhatdk ki:
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.
A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb
* meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal,
o athelyezés maésik osztélyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét hénapnal.

5.6 A hatarozathozatal soran kévetendd elvek

A fegyelmi hatdrozat meghozatalakor a kovetkezd elvek figyelembevételével kell
donteni.

Térvényesség kovetelménye. A fegyelmi biintetést kizar6lag a jogszabélyokban el&irt
szigord eljarési rend betartdsaval, a jogszabélyokban, illetve jogszabaly felhatalmazésa alapjén
a hazirendben megallapitott kotelesség stilyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes feleldsség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre széléan kell
bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelességszegéséért lehet adni. A , kollektiv felelsségre vonas” nem jogszerti.

Az artatlansig vélelme. Senkit sem lehet btinosnek tekinteni mindaddig, amig a
fegyelmi felel6sségét jogerssen meg nem éllapitottak.

Bizonyitottsig kovetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébél kovetkezik.
Ez az elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlé kotelessége
bizonyitani 4llitdsa valédisagat, masrészt a bizonyitds soran vitathatatlanna kell tenni azt,
hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem kdvethette el.

A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény siilyat.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartisara.

5.7 Jogorvoslat az elsé6foku déntés ellen

A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem
orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfokii fegyelmi hatarozat ellen a tanuls,
kiskord tanulé esetén a sziil6 nytjthat be an. eljirast megindité kérelmet. Az eljaras

5. Fegyelmi eljaras 45



SZMSZ Piarista Gimnazium, Budapest

megindit6 kérelmet a hatarozat kézhezvételétsl szamitott 15 napon beliil kell az elséfokd
fegyelmi jogkor gyakorl6jdhoz (esetiinkben: fegyelmi bizottsdg) benytjtani, melyet az a
beérkezést6l szémitott 8 napon beliil tovabbit a masodfokd fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz
(fenntarto).

A masodfoki fegyelmi jogkor gyakorl6ja az intézmény fenntartéja. A fenntart6 az
els6fokt dontést helyben hagyhatja, megvaltoztathatja, illetve az intézményt 6j eljarés
lefolytatdsara kotelezheti.

5.8 Jogorvoslat a masodfoka dontés ellen

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

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-
oktatdsi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia. Ebben
az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kédrokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kérokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvSképtelen vagy korlatozottan cselekv6képes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - Sthavi sszegét.
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6 Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola vezet&je, és a pedagogusok kérésre kotelesek tdjékoztatast adni a sziil6knek a
Pedagégiai Programrél, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrdl
Egyébként a sziil6vel torténd elézetes megbeszélés alapjan a tdjékoztatas mas id6pontban is
lehetséges.

Az iskola vezetSje a Sziil6i Szervezet tagjait tdjékoztatja a Pedagoégiai Program
alapelveir6l, a megval6sitas feltételeir6l, késsbbiekben, a program céljdban, feladatidban
megfogalmazottak értékelésérol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend az iskola honlapjardl letolthetd.

A dokumentumokat teljes terjedelmiikben meg lehet tekinteni az iskola igazgat6janal
és/vagy az igazgatOhelyettesnél, vagy az interneten, az iskola honlapjan. A hazirend egy
példéanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének dtadjuk.

A Helyi Pedagégiai Program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél taldlhaté meg:
¢ aziskola fenntart6jénal;
e az iskola titkdrsagan;
¢ aziskola honlapjan;
e aziskolaigazgat6janal és igazgatohelyetteseknél.

Az iskola titkarsagan kell elhelyezni:
e aziskola Pedagégiai Programjat,
e aSzervezeti és Mtikodési Szabalyzatat, valamint
s a Ha&zirendet.

7 Reklamtevékenység
Az iskoldban barmiféle rekldmtevékenységet csakis az igazgatd irdsos engedélyével
lehet folytatni.
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8 2Zaro rendelkezések

8.1 Elfogadas, jovahagyas

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadija el.

Elfogadaskor és modositasakor a Sziil6i Szervezet és a Didkénkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyésdval valik hatalyossa.

A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jévahagyaséanak napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatdlyba 1épés napja a
felterjesztéstSl szamitott 31. nap.

7. Z4ré rendelkezések 48



SZMSZ Piarista Gimnazijum, Budapest

9 Zaradékok
Az SZMSZ-t az iskola nevel&testiilete 2019. augusztus 27-i értekezletén elfogadta.
SZMSZ-t az iskola Didkénkormanyzata véleményezte.
SZMSZ-t az iskola a Sziil6i Szervezete "éle'r'né;'{;"éz‘:s, [

r. .".; h £
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A .
.......... . AT ootk Ou
Sziil6i Szervezet képviselGje Diakonkorményzat képviselje

Az SZMSZ-t a Fenntarté jovdhagyta.

Budapest, OQD‘g ‘ O& J“E .................
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MELLEKLET L. - KONYVTARI SZABALYZAT
a konyvtar mtikodésérél és igénybevételérdl

A Piarista Gimndzium (1052 Budapest, Piarista u. 1.) konyvtaranak miikédése az
alabbiak szerint torténik.

Az Iskolai Kényvtari Szabdlyzat intézményiink Szervezeti Mtikodési Szabalyzatdnak
mellékletét képezi.

1. Az iskolai kényvtdrra vonatkozé dltaldnos adatok:

1.1. A kényvtir neve:  Piarista Gimnazium - Ifjisagi Kényvtar

1.2. A kinyvtdr cime, telefonszdma: 1052 Budapest, Piarista u. 1.; 06-1-486-3690

1.3 A kinyvtdr fenntartéjinak neve:  Piarista Gimnédzium

1.4 A kényvtdr fenntartdjanak cime: ~ 1052 Budapest, Piarista u. 1.

1.5 A kdnyotdr mint az iskolai konyvtdrhdlozat tagja az aldbbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot: Piarista Kozponti Konyvtar és Levéltar

1.6. A kinyotdr jellege: zart kényvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuldi vehetik igénybe)

1.7. A kinyotir helye: 11. emelet

1.8. A kdnyotdr hasznidlata: ingyenes

1.9 Az iskolai kényvtdr dokumentumainak szima 8000 darab.

2, Az iskolai kinyvtir mitkodésének célja
Az intézményben m{ikodé iskolai konyvtar miikidésének alapvetd célja:

- segitse el6 az oktat6-nevel6 munkat (mint tevékenységet),

- a rendelkezésre &ll6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyéiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktaté-nevel6 munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznal6k /nevelSk, tanuldk, egyéb dolgozok/
dltalanos mtveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszerfisitett konyvtardlloméany kozvetitse az j, modern
ismereteket.

3. Az iskolai konyvtdr feladata
3.1.  Azintézmény kényvtirinak dltaldnos feladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6 oktat6 tevékenység
szellemi bazisanak - f6 feladatai a kovetkezok:

- elbsegiti az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban és pedagdgiai
programjdban rogzitett célok helyi megval6sitasat,

- biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
sziikséges informéciokat, ismerethordozokat (szak és 4altaldnos jellegii
konyvek, folyéiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

- gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsétja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

- kdzponti szerepet tolt be a tanul6k 6néall6 kényv és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében,
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4.

- részt vesz, illetve kozremtikddik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi
tantervének megfelels - konyvtiri tevékenységében (tanéra tartdsa a
kdnyvtarban, bevezetés a konyvtirhasznélatba, miivel6dési és iskolai egyéb
programok, vetélkedSk szervezése, segitség nyujtdsa kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkozok biztositsa, stb.),

- afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

3.2.  Azintézmény kinyvtdrinak szakmai feladatai

Az intézmény kényvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében
az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:
az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszerfisiti
dllomény4t az intézmény tandrai, nevel6kozosségei, a didkok kozOsségei
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
az iskolai kényvtar dlloméanyéanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjén, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi,
a beszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi,
- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet, valamint és az
Osszesitett Allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkdnyvet),
a tanari kézipéldanyokrdl, dtmutatokrdl, gyorsan avulé kisebb terjedelmd
kéziratokrol (in. brostra-nyilvantartast vezet,
az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanné vélt dokumentumokat,
vagy az olvasok 4ltal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabdlyzatéval
vsszhangban évente 4llomanyédbol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvtaralloméany leltdrozasat az intézmény Leltdrozasi Szabélyzaténak megfelel§
id6ben és modon végzi,
a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

o kézi kdnyvtér (olvasétermi konyvtar);

o segédkonyvtar melyek tandrok, iskolai dolgozok részére kikolesonzott

kényvekbdl all;
o kolcsondzhet6 dllomany;
o idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, foly6iratok, szaklapok,
szakkatal6gusok stb.);

o neveldi, oktatéi kéziratok (tankényvek, tantervek, dtmutatok, stb.);

o egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.);
a kdnyvtari dllomanyt a katalégusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelSen
alakitja ki és tartja karban,
gondoskodik a kényvtéri dllomany megfelels tarolasarol, a raktari rendrél,
rendszeres gyakorisaggal ellen6rzi az lloméanyt.

Az iskolai konyvtdr haszndlata
Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gytjteményeivel, szolgaltatdsaival az

iskoldban foly6 oktat6 nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatdsat segitse.

Az iskolai konyvtdr haszndlata sorén (melyben az olvasét a keresett
dokumentumbhoz el kell juttatni) az alébbi f6 feladatokat kell teljesiteni:
41. A konyvtarhasznalét segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsaddssal az iskolai

munkdhoz kapcsol6do irodalom felkutatdsédban, témafigyelésben.

42. A konyvtarhasznal6 részére a megfelelé irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igényét konyvkilcsonzéssel, illetve helyi olvasds biztosilisdval kielégiteni.
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43. Amennyiben keresett anyag a konyvtirban nem 4ll rendelkezésre,

akkor torekedni kell eldjegyzés, mdsolatkészités, konyvtdrkozi kilcsonzés, vagy helyben
hasznélat (olvaséterem) ttjan azt biztositani.

44. A konyvtarhasznalokrol nyilvintartist kell vezetni.

4.5. A kikilesonzitt dokumentumokrol - a kiadéstol, a visszavételig - nyilvdntartdst kell
vezetni. A vissza nem hozott kényveket felszélitdssal, téritési kotelezettség megvalositasaval
kell a kényvtér dllomédnydba visszajuttatni.

46. Kozremtikddik a kinyovtdrbemutato, konyvtdrismerteto és konyvtirhaszndlatra épiils
tanérdk, szakkori, napkozis foglalkozasok eldkészitésében és megtartdsdban.

5. Az iskolai kényvtdr gazddlkoddsa
Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az
éves intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

6. A konyvtirhaszndlat rendje

6.1 Jogok és kitelezettségek
6.1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i hasznalhatjak,
12. Az iskolai konyvtirhasznalékat megilletik ingyenesen az aldbbi
alapszolgéltatasok:
- konyvtarlatogatds;
- konyvtdri gytjtemény helyben hasznalata;
- alloményfeltar6 eszk6zok haszndlata;
- informéci6 a konyvtér szolgéltatasairdl;

1.3. Az iskolai kdnyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatdsok igénybevevéinek
adatait regisztralni,

14.  Az1.2 pontban felsoroltakon kiviil més egyéb szolgéltatasok csak a kényvtarba
valé beiratkozés utdn vehetSk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.5. A beiratkozéskor az aldbbi adatokat kell felvenni kényvtirhasznalétol
személyi igazolvany adatai alapjin:
-  név;
- anyjaneve;
- sziiletési helye, ideje;
- lakcime;
személyi igazolvanyanak szdma;
A konyvtar a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével kételes gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkoz6 adatait beiratkozési napléban nyilvéntartasba veszi.
Az olvasé - beiratkozaskor - belépési nyilatkozatot kiteles kitolteni, s ezutan

olvasodjegyet kap.
2. A konyvtdr szolgdltatdsai
Az iskolai kényvtirban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatdsok vehet6k
igénybe:

21.  Akonyvtar dllomanyéanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és
csoportos helyben hasznalata:
- olvasétermi, kézikényvtari konyvek;
- folyoiratok;
- értékesebb dokumentumok;
- audiovizudlis informacidhordozok;
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitési
6rara kikolesontzhetik.

22.  Akonyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

23.  Akonyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segit6
rendezvények megszervezése, lebonyolitisa.

24.  Kolcsonzés.

25. A konyvtarban az adott idSpontban nem taldlhat6 konyvek, dokumentumok
elSjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése

26. A Kkonyvtar gytijteményében megtaldlhaté dokumentumokrol maésolat

készitése.
28.  Adott szaktantargyhoz, illetve témakérhdz kapcesolodé —témafigyelés,
irodalomkutatas
3. A kolcsonzés szabdlyai
3.1.  Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezs, beiratkozott olvasé jogosult a
kolcsonzésre.

3.2, A Kkolcsondzhet llomény egy része a konyvtarban talalhat6 szabadpolcokrol
is kivalaszthato.
3.3. A kikolcsondzhet6 konyvallomany a cédulakatalégusbol kikereshets szerz,
cim, vagy téma szerint.
34. A kolcsonozhetség szempontjdbol az aldbbi kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:
- kolcsondzhetok;
- részlegesen kolcsonozhetSk (pl. kételezs irodalom, tanksnyvek);
- csak helyben hasznélhatok.
3.5.  Egy olvasé egyidejtileg maximum 6 kotetet kolesonézhet.
3.6. A kolcsonozhet6 kategéridja dokumentumok kolcsonzési id6étartama 15 nap.
Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.
3.7. A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsonzési id6tartama 8 nap.
Hosszabbitds nem kérhetd.
38. Nem kolcsondzheték a napilapok, folyéiratok, kézikényvek, szotarak,
lexikonok, enciklopédidk, stb.).
3.9. Az iskolai konyvtar Gn. letéti dllomanyt helyez el az oktat6-nevel6 munka
segitése érdekében az alabbi helyeken:
- szaktantermekben;
- tandri szobakban.
Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején
veszik 4t, s a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

4. Az iskolai konyvtdr nyitvatartdsi rendje:
4.1.  Tanitasi napokon nyitva, az iskolai sziinidében zarva tart.
4.2, Tanéven beliil hetente: hétf6t61 cstitortokig, 14-17 6raig
5. Konyvtdri informatikai eszkozok
A pedagdgusok a konyvtarban elhelyezett és az iskolai leltar szerint rendelkezésiikre
bocsatott informatikai eszkozdket (szamitdgép, notebook, projektor) hasznalhatjsk.

IL. A kényvtari SZMSZ mellékletét képezi a GytijtSkori Szabalyzat

1. A gyiijtékor indokldsa
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Nevelési és oktatési célunk a keresztény értelmiségi létre, a fels6foknu tovabbtanuldsra valo
felkészités. A tehetséggondozas a gimndzium kiemelt feladata.

A kényvtar az alabbi dokumentumokat gytiijti:
2.1. Fégytijtokor
* pedagogia,
* szaktudomanyok kézikényvei, lexikonjai, monografiai, bibliografidi, szotéarai,
¢ aziskolai szaktantérgyak legtjabb eredményeit Ssszefoglalé miivek,
e kozépiskolai tankdnyvek, tandri segédkdnyvek, kézikonyvek,
*  tObb éven keresztiil hasznalhat6 tartés tankonyvek,
* atantervben megjeldlt hazi olvasményok, ajanlott irodalom,
» avildgirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytjteményes
munkai,
* amai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagodgiailag hasznos miivek,
* akortars vildgirodalom értékes és pedagogiailag hasznos mtivei,
* az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvéanyai,
» az iskola és a konyvtar miikddésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kdzlonydk,
* aziskolai hagyoményok 6rzését szolgalé miivek,
* aziskola kiadvényai,
e jskolatdrténeti dokumentumok,
» audiovizuélis, szimitégéppel olvashaté dokumentumok,
e irodalmi, természettudomanyos folyéiratok.

2.2. MellékgytijtSkor
» a neveldSmunkaban felhaszndlhaté és a tantervi anyag tanitisdhoz kapcsol6do
dokumentumok,
e atanul6k érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.

IIL. A tankdnyvtari szabalyzat

A tankényvfelel6s tartja nyilvin az iskola 4ltal beszerzett tartds tankonyveket - a
mindenkori jogszabalyok alapjan.

A tanul6 (sziil6) az iskoldban - a csaldd anyagi helyzetétdl fiiggden - ingyenes vagy
kedvezmeényes tankonyvellatast igényelhet.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast (normativ kedvezmény) koteles az iskola
biztosftani a nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevé tanulé szdmara, ha a gyermek:
a) tartésan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

¢) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy
koros aktivitaszavar),

d) harom vagy t6bb kiskort, illetve eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,

e) nagykort és sajat jogan iskolaztatési timogatésra jogosult, vagy

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
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Igazol6 dokumentumként legegyszertibb a bankszamlakivonat masolatét beadni (elég,
ha a csaladi potlék dsszege és a név olvashat6 rajta), vagy / az idejaré didk két testvérének
iskola vagy 6vodalatogatdsi igazolasat.

Sziikség esetén a csaladi potlékrol szol6 igazolast a munkaltaté, a munkahellyel nem
rendelkez6 részére az Allamkincstér Teriileti [gazgatosaga adja ki. A csalddi p6tlék igazolhat6
bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazol6 szelvénnyel is, ha a kedvezményezett
neve szerepel rajta.

Az igénylélaphoz az eredeti igazolasokat csatolni nem kell (elégséges a fénymésolatot
csatolni), de az igényl6 az altala kozolt adatok val6disagaért biintetGjogi felelésséget visel.
Ellen6rzés soran az iskola, az iskola fenntartéja vagy az Allami Szamvev6szék bekérheti az
igazolasokat.

A tamogatas modjarol a nevel6testiilet dont az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet és
az iskolai didkdnkormanyzat véleményének meghallgatdsdval. A normativ tamogatast az
iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankonyvek vasarlésdra, amelyekkel az ingyenes
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbél tortén kolcsonzéssel biztositja.

Lehet6ség van arra, hogy az iskola a tanul6k részére a tankdnyvet:
- iskol&bdl torténd kolcsdnzéssel,
- napkéziben, tanulészobaban elhelyezett tankonyvekkel, vagy
- atankdnyvek véasarlasahoz nytjtott pénzbeli timogatassal, illetve
e harom modszer egyiittes alkalmazasaval biztositja.
Az igényt az IGENYLOLAP értelemszert kitoltésével és benyujtasaval kell bejelenteni.
Az iskoldban kapja kézhez minden tanul6 az igényl6lapot. Az iskolaba felvett dj tanul6k
esetében legkéssbb a beiratkozaskor kell az igénylSlapot leadni. Ha az idében megkapott
igénylslapot hatérid6re nem juttatja vissza az iskoldba az igényl6, az iskola nem koteles a
késbb bejelentett igényt kielégiteni.
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MELLEKLET II. - MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

II1.1. Konyhai kisegité munkakéri leirdsa

Piarista Gimnazium
1052 Budapest, Piarista u. 1.

Munkakdri leirds

Sziiletett:  eeiiiiiiereeeiircerreeaae
Anyjaneve: = ..
Lakcim: e eireieier e

1. A munkakor megnevezése:

Konyhai kisegit6 FEOR: 9236
2. A munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: Az intézmény mindenkori igazgatéja
Kozvetlen felettese: Az intézmény mindenkori iskolatitkdra
Kozvetlen beosztottja(i): nincsenek
Helyettesit6je: Takaritéi munkakort betolts személyek kozil
kijelolt
3. A munkakor betoltésének kovetelményei:
o Iskolai végzettség: nincs
o Technikai feltétel: egészségiigyi alkalmasség

4. Munkakor ellatdsahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
¢ pontossdg, megbizhat6sag, lelkiismeretesség, gondossag, fegyelem stb.

5. Feladatkor:

o A konyhai higiéniai el6irasok betartasa (HACCP alkalmazasa, betartasa)

o A kiszallitott étel magh6Smérsékletét a szallito-levélen és a sajat
nyilvéntartasban is feltiinteti.

o A szallité altal kikiildott ételt sajat melegentarto téroléinkba tolti, mésnap
visszakiildi az el6z6 napi edényeket.

o Kiadagolja az ebédet 4 f6s adagokba a szallit6 levélen szerepld mennyiségben.

o Odafigyel az étel esztétikus, gusztusos talaldséra.

o Az ételt a tanitasi id6 végéig (15 oraig) melegen tartja, ¥2 6ranként ellenrzi az
étel maghdmérsékletét, feljegyzi a nyilvantartdsba, sziikség esetén a HACCP
el6irasnak megfelel6en hékezeli azt.

o Naponta koteles az elkészitett ételekbél az erre a célra hasznélatos iivegekbe
ételmintakat tenni, feliratozni azokat és a htitészekrényben 3 napig (72 6ra)
megOrizni.

o FEtkeztetés alatt és a végén a didkok altal hasznalt edényeket a higiéniai
el6irasoknak megfeleléen elmosogatja (fehér mosogatis), és a helyére teszi, az
étkeztetés befejeztével a melegentart6 pultbol a vizet leengedi, szdrazra torli.

o A mosogatégépet minden nap kitisztitott llapotban hagyja.

o Minden nap, étkeztetés utdn a konyhat kitakaritja, és az ebédl6 padlot a
takaritégéppel felmossa.
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o Iskolai sziinetekben koteles nagytakaritdst végezni, melynek soran lemossa a
butorokat, a csempéket, padlét alaposan felmossa, fert6tleniti, kitisztitja a
hiitészekrényt, 4tmossa a naponta hasznalt és a hasznélaton kiviili edényeket
is.

o Anyagi felelGsséggel tartozik a leltarban szerepl6 konyhai eszkdzok és
berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznélataért.

o A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.

o Az alkalmankénti iskolai rendezvények, vasdrnapi didkmisék utan a
poharakat, tdnyérokat a mosogatégéppel elmossa.

6. FelelGsség:
e TFelel6s az étel melegen tartasaért.
o Felelss a HACCP el6irasok, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és
tlizrendészeti el6irasok betartasaért.
e Felel6s a higiéniai el6irdsok betartdsaért.
o Felel6sségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszk6z0k nem rendeltetésszerti hasznalataért.

7. Kotelesség:

e A munkavallalé koételes a munkaid6 beosztdsnak megfeleléen a
munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkatertiletet
magancélb6l nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkab6l valé tévolmaraddst a legrovidebb idén beliil
felettesével kozolni!

¢ Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!

¢ A munkavallald tudomdsul veszi, hogy tevékenysége sordn szerzett
informéaciok a szolgalati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak,
ezért ezeket semmi médon nem kézolheti méas személlyel.

» A munkavallal6 koételes a kdzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
el6irasokat, vagy a munkavéllalé személyiségi jogait!

8. Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a munkatérsakkal, didkokkal, pedagégusokkal.

Ezen munkakori lefrds 201.. ...... -t61 érvényes.

Kelt: Budapest, 20... ........coeeivnnnnnn

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomadsul vettem, a munkakori lefras egy példanyat atvettem.
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Kelt: Budapest, 20.... ...ccoeiiiiniiniinnns

Munkavallald

I11.2. Laborians munkakori leirasa

Piarista Gimnazium
1052 Budapest, Piarista u. 1.

Munkakori leiras
részére
Sziiletett:  ...iiieirieiiai, v
Anyjaneve: ..o
Lakefm: coeenveinieiineneieeenn e
1. A munkakdr megnevezése: Laborans

2. A munkakdr célja: a fizika, kémia, biologia oktatds kiszolgélasa

3. A munkakorhdz rendelt FEOR széam: 3115  Vegyészeti laborans,
laborasszisztens

4. Figgelmi kapcsolata:
A munkaltatéi jogkor gyakorlGja:  mindenkori igazgato

Kozvetlen felettesei:
szaktandrok
5. Kozvetlen beosztottja(i): Nincs
6. Helyettesitési elOITAS:  ...ooeoivimeriienininiiiiiii i

7. Kovetelmények:
o felhaszn4l6i szintti szamitogépes ismeretek
o bels6 szabélyzatok ismerete

8. Munkakéri specifikécio:

o Iskolai végzettség:  kozépfokd iskolai végzettség

o Szakmai végzettség: Altalanos vegyipari laboratoriumi technikus
s Gyakorlati idé: 1év

» Kompetencisk: pontossig, megbizhat6sdg, precizitas, onéllosag

9. Feladatai:

o Szaktansri ttmutatés alapjan elékésziti a biologia, kémia, fizika tantargy
tanGrai és tanéran kiviili foglalkozasainak eszkozeit, anyagait. Az 6rak utdn
helyreéllitja a rendet.

o Részt vesz az érettségi gyakorlati feladatainak el6készitésében.

Melléklet 11. 58



SZMSZ

Piarista Gimnézium, Budapest

Kelt:

10.

11.

12.

Biztositja az el6ado6k, laboratériumok, szertarak rendjét és tisztasagat.

A szaktanarokkal, iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan beszerzi a sziikséges
felszerelési targyakat, vegyszereket.

A megrendelt és leszéllitott eszkdzoket, anyagokat atveszi, tarolja, vezeti a
nyilvéntartasokat.

Gondoskodik a szertdrakban tarolt anyagok azonositasarél, cimkézésérsl.
Ellen6rzi az eszkdzok 4llapotdt, gondoskodik a karbantartdsukrol,
tisztitasukrol.

A biztonsagi és munkavédelmi elSirdsoknak megfelelen tarolja, kezeli az
anyagokat, oldatokat. Kiemelt figyelmet fordit a t{izveszélyes jelzéstiekre.
Munkaéjaval részt vesz az oktaté-nevel munkaban (gyakorlati foglalkozéasokon
segitséget nytjt a szaktanaroknak).

Hatarid6re elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, a szakmai
munkakdzosség vezetSje, a szaktanarok megbizzak.

Hataskor:
Hataskore a kijelolt kisérletek el6készitése, a szaktantermek feliigyelete

Felel6sség:

Anyagilag is felelés a gondjaira bizott eszkdzokért, targyakért. Feleldssége kiterjed
a szaktantermek, laboratériumok, szertarak rendjére.

FelelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a tanul6k jogainak

megsértéséért.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl

£ 22

eltérs hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért és a higiéniai szabdlyok megszegéséért.

Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, didkokkal.

13. Ezen munkakoéri leiras 20.......... -t6l visszavonasig érvényes.

Budapest, .........cccceeeniinnnne

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

Munkaltatéi jogkor gyakorlSja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat a fenti napon dtvettem.

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

Munkavallalo
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I11.3. Rendszergazda munkakori leirdsa
Piarista Gimnazium
1052 Budapest, Piarista u. 1.

Munkakori leiras

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

Sziiletett: iiiiiiiiiieiiee e
Anyjaneve: ..o
LaKCim:  veeiireiiee e enieeanaan,

1. A munkakor megnevezése: Rendszergazda

FEOR: 2152
2. A munkéltatéi jogkdr gyakorloja: Az intézmény mindenkori igazgatSja
Kozvetlen felettese: Az intézmény mindenkori gazdaségi
vezetdje
Kozvetlen beosztottja(i): nincsenek
Helyettesitdje: -
3. A munkakdr betoltésének kovetelményei:
¢ Iskolai végzettség: érettségi

o Technikai feltétel:

4. Munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
o pontossag, megbizhat6sag, lelkiismeretesség, gondossdg, fegyelem stb.

5. Feladatkor:

o Fizikai szervergép karbantartésa.(max. 1 db).
Virtualis szerverek karbantartasa. (max. 5 db).

o

o Linux és Windows szerver operacids rendszerek karbantartasa (6sszesen max.
5 db).

o Windows AD karbantartdsa tanari felhasznélasra (max. 1 db).

o Felhasznal6k karbantartasa AD-ban (tandroknak, max. 50 db).

o Fizikai kliensek karbantartasa (max. 20 db).

o Windows kliens operéci6s rendszerek és licence-el rendelkez5 klienseken futé

szoftverek (pl. virusirtok) karbantartasa tavoli elérésen keresztiil (max. 20 db).

A feladatkoroknek megfelel6en a munkat, ahol a feladatkor azt feltétlen igényli,
személyes jelenléttel szitkséges elvégezni, egyéb esetben tavoli munkavégzés
elégséges.

6. Felel6sség:
o Fizikai és virtualis szerverek mtikdsképességének biztositisa (1-5 db).
e Linux és Windows szerver operécios rendszerek mtikodésének biztositésa.
e A biztonsdgi adatmentések feliigyelete, sikerességiik ellendrzése.
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7. Kotelesség:
e Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
szoftverek
miikddését.
e A hardver- és szoftverproblémék diagnosztizalasa

8. Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, didkokkal, pedagégusokkal.

Ezen munkakori lefrds 20.................... -t6l érvényes.

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

Munkaltatéi jogkor gyakorlsja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori lefrds egy példanyat dtvettem.

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

Munkavallald

Melléklet TI. 6l



SZMSZ Piarista Gimnazium, Budapest

II1.4. Takaritéi munkakori leirdasa

Piarista Gimnazium
1052 Budapest, Piarista u. 1.

Munkakori lefrés
részére
Sziiletett: ...
Anyjaneve: .......iieiiiiin
Lakcim: i
1. A munkakdr megnevezése: Intézménytakarito FEOR: 9112
2. A munkaltat6i jogkor gyakorl6ja: Az intézmény mindenkori igazgatoja
Kozvetlen felettese: Az intézmény mindenkori gazdasagi vezetSje
Kozvetlen beosztottja(i): nincsenek
HelyettesitSje: Takaritéi munkakért betolté személyek koziil
kijelolt
3. A munkakor betsltésének kovetelményei:
o [skolai végzettség: nincs

e Technikai feltétel:

4. Munkakor ellstasshoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
+ pontossag, megbizhat6sag, lelkiismeretesség, gondosség, fegyelem

_(.ﬂ

Feladatkor: Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikddését.
Munkateriilete:  a kijelolt helyiség(ek) takaritasa, tisztantartasa
Naponta végzend6 teendSk:

A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra
torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, szitkség esetén (festék, ragaszto) lemosasa.
A tantermi tablak nedves tisztitasa, kornyékiik portalanitésa
Ablakparkanyok, ldbazat élek portalanitésa.

Kézmosé csapok letorlése, szitkség esetén stroléasa, a csempefeliiletek és
csaptelepek vizké mentesitése.

Portorlés szitkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), konténerbe gyfijtése

Mellékhelyiségek, WC-k takaritdsa, fert6tlenitése.

LépcsShazak soprése, felmosasa

A sajat takaritdeszkozok és takaritoszertarak tisztantartasa.

(o] o]

c 0 ¢

C ©

g o o

Hetente végzendd teendék:

Melléklet I1. 62



SZMSZ

Piarista Gimnazium, Budapest

0 0 0 O

a padok, asztalok belsejének kimosasa
Pékhél6zas minden helyiségben
Ajték lemosasa

Radiatorok portalanitasa

Alkalmanként végzend6 teend6k:

o

Rendezvények uténi takarftés, a tantermek, folyosok eredeti rendjének
visszadllitisa

Id6szakonként végzendd teenddk:

(@]
(]
o

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése
Nagytakaritéskor a bttorok, ajtok, ablakok, felszerelések, berendezési targyak
lemosésa, padlézat felmosasa, radiatorok lemosésa.

Az arra alkalmas falfeliiletek nedves letisztitasa.

Az iiveg- és tiikorfeliiletek tisztitdsa (sziikség szerint).

A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa

Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségli és minGség
tisztitészert, fert6tlenitészert, felmosoé és portdrls rongyot, seprtit, partvist, takarito kocsit,
melyeket a takarékossag figyelembe vételével hasznil fel.

Egészségének védelmében gumikeszty(it, kézvéd6 krémet kap.

6. A takaritason kiviil felelés:

o A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
o Az intézmény vagyontdrgyainak védelméért
o A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuléi eszkdzok
sértetlenségéért
o FElektromos drammal val6 takarékossagért
o Balesetmentes munkavégzésért
7. Kotelesség:

o Az épiilettel, felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
kozvetlen felettesének jelenteni

o Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, azokért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.

e A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztdsnak megfeleléen a
munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhéban, dpoltan megjelenni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet
magéancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil.

o Koteles a munkabél valé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil
felettesével kozolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

e Kbteles a balesetvédelmi és téizvédelmi eléirdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!
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e A munkavallal6 tudomdésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informéciok a szolgdlati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak,
ezért ezeket semmi médon nem kodzolheti mds személlyel.

e A munkavéllalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi
el6irasokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait!

8. Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a munkatérsakkal, didkokkal, pedagdgusokkal.

Ezen munkakéri leirds 20.............ccocoonee -t6l érvényes.

Kelt: Budapest, ........cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirier e

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

Munkaltatéi jogkor gyakorlja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri lefras egy példanydt dtvettem.

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

Munkavallalé

II1.5. Iskolai kinyvtiros munkakori leirasa
Piarista Gimnazium

1052 Budapest, Piarista u. 1.

Munkakori lefras

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

Sziiletett:  ...oiviiiiienn, F
Anyjaneve: ...
Lakcinm: .
1. A muonkakodr megnevezése: Iskolai kényvtaros FEOR: 2711
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A munkaltat6i jogkor gyakorldja: Az intézmény mindenkori igazgatéja

Kozvetlen felettese: Az intézmény mindenkori gazdasagi
vezetsje

Kozvetlen beosztottja(i): nincsenek

Helyettesitdje: -

A munkakor bet6ltésének kovetelményei:

e Iskolai végzettség: egyetem (MA)

o Technikai feltétel: -

Munkakor ellatasdhoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

o figyelem, koncentracio

e problémamegoldas

» kreativitas pontossag, megbizhatdség, lelkiismeretesség, gondossag, fegyelem
stb.

Feladatkor:

A feladatkdroknek megfelel6en a munkat, ahol a feladatkor azt feltétlen
igényli, személyes jelenléttel sziikséges elvégezni, egyéb esetben tavoli
munkavégzés elégséges.

Felel6sség:

Kotelesség:

Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, didkokkal, pedagégusokkal.

I1I.6. Iskolai kdnyvtarostanar munkakori leirasa

Munkakér: kényvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagégiai

Munkakori feladatok: A konyvtdrostandr konyvtirosi szakismerettel és pedagogiai
végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari dlloméanyért, rendeltetésszerti mtikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kivetelmények
biztositottak.

1. A konyvtar iranyitasaval, igyvitelével osszefiiggd feladatok

az intézmény vezetGjével és nevelbtestiiletével kozosen elkésziti a konyvidr miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

tajékoztatast ad a tanul6k konyvtarhasznélatarol;

elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasiszolgalat témakdrében;
figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovihagyott dsszegek tervszerd és
gazdasagos felhasznalasat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;
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o végzi a kényvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabélyzatdban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasit;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra jelentkezik;
az intézményi értekezleteken képviseli a konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gytijteményszervezés, feltirds, allominyvédelem

a munkakdzosség-vezetSkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az dllomany
folyamatos és tervszert(i gyarapitasat;

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal;

ismernie kell a felhasznalok (tandrok, tanulok) oktatéssal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonbdzé
dokumentumok megfelels vélasztékdt az oktatashoz és a szabadid6s
tevékenységekhez;

biztositja az allomény bibliografiai adatainak hozzaférhet6ségét;

végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztilyozas és a dokumentum-lefrés
szabélyainak megfelel6en;

folyamatosan kivonja az alloménybél az elhasznélodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az allomény jogi és fizikai védelmérsl;

feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartdsat barki vagy barmi
akadalyozza;

részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

el6késziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili &llomanyellentrzést és
elvégzi annak adminisztrativ teendéit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellensrzését.

3. Olvasdszolgilat, tdjékoztatas, kapcsolatok

lehet6vé teszi az 4llomany egyéni és csoportos hasznilatat, végzi a
dokumentumok kélcsdnzését;

segitséget ad az informaciok kozott eligazodasban, az informécik kezelésében,
az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol;

sbibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez;

igény szerint ajanloé bibliografidkat készit a konyvtari dllomény alapjén a
tantargyakhoz, tanulményi versenyekhez, iinnepélyek megtartasihoz;

segiti az egyéni és csoportos kutatémunkat;

vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolestnzott
dokumentumok visszahozatalat;

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezet6vel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérél és az allomanyba vételérdl.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

felelss a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megval6sitaséért;
megtartja a tantervekben rogzitett kdnyvtarhasznélati érakat;
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o felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeib&l;

e biztositia a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a t4jékoztaté appardtusat és a kilonbdzo
szolgaltatdsait;

e feladata a konyvtarhaszndlatra épiil6 szakordk, foglalkozasok, szakkorok
iitemezése, el6készitése;

o feladata még a kdnyvtarhasznélati versenyre jelentkez6 tanulok felkészitése.

Ezen munkakori leirs 2016. december 01-t6l érvényes.

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

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

Munkéltat6i jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori lefrds egy példanyat atvettem.

Kelt: o
........... Munkavé]la[(_,
11L.7. Pénztaros, gazdasagi iigyintézé munkakori leiras
Piarista Gimnazium OM-azonosité: 035259

1052 Budapest, Piarista u. 1.

Munkakéri leiras
1. A munkakor megnevezése: Pénztaros, gazdasagi iigyintézd
2. A munkakér célja: Pénzkifizetések, pénzbefizetések lebonyolitdsa a intézményben, a
gazdaségi tigyek intézésében vald kozremtkodés
3. A munkakérhoz rendelt FEOR szdm:
a. A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
b. Kozvetlen felettese:
4. Kozvetlen beosztottja(i):
5. Helyettesitési elOIras: .. c..ovvvueernieiniiiiiiiiiiieiree i
6. Kovetelmények: -
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7. Munkakéri specifikédcio:

8. Iskolai végzettség:  kozépfokd iskolai végzettség

9. Szakmai végzettség:

10. Gyakorlati id6:

11. Kompetenciak (személyi tulajdonsagok):  pontossag, megbizhat6sag

12. Feladatai:

a. Didkok és alkalmazottak étkezésével kapcsolatos naprakész nyilvéntartas
vezetése szamitogépes program segitségével. Napi étkezési létszdm adatok
jelentése a szolgaltats felé. Az étkezési szolgaltatast nytjté szervezettel valo
napi illetve sziikség szerinti kapcsolat tartds. Az étkezéshez kapcsoloddan
analitikus nyilvantartds vezetése a pénziigyi rendezésekr&l.

. A didk menzan dolgoz6 kollégak sziikség esetén torténd helyettesitése

c. Az iskoldban mi(kods hazi pénztir kezelése; bevételi- kiadasi
pénztarbizonylatok vezetése szamitogépes programmal, utélagos elszamolasra
kiadott el6legrél nyilvéntartas vezetése, havi pénztér zarés elvégzése.

d. Napi postai iigyek intézése (bérelt postafiok iiritése, levelek feladasa, stb.)

Naponta felmeriil6 kisebb beszerzések (irodaszer, reprezentacio, stb.) intézése

f. Az intézményben mi(ikdd6 fénymasol6 gépekkel kapcsolatos tigyek intézése.
(Tanari kédok kiaddsa, karbantartisa; meghibasodéds esetén javittatasrol
torténd gondoskodds; masolo papir beszerzés, stb.)

o

13. Hatéskor:

14. Felel6sség: Felel6sségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok nem rendeltetésszeri
hasznélatéért.

15. Munkakapcsolatai:
a. Kapcsolatot tart a munkatéarsakkal

16. Ezen munkakéri lefrds .......occcoevvniinennn. AOL i, -ig érvényes.

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

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Melléklet ITI - ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizdcios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informdcids onrendelkezési Jjogrol és az informdciészabadsdgrdl szolo 2011.
évi CXIL. torvény!.

Szabdlyzatunk az Eurépai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramidsdrdl szol6 rendeletében, mas néven 4ltalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzai
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabadlyzatunk az
alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

e az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz016 2011. évi CXII. torvény
o aNemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény
e 2100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabilyzatardl.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény
végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurépai Unié és az Eurépa Tanacs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok szabad
4ramlasaré] sz616 unios rendeletében meghatérozott eldirdsoknak torténé megfeleles,

s azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allékkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6iré] az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitese,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

« az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kdzlése

o a szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilbndsen az adatkezelés céljdrdl és
jogalapjérdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra Jjogosult személyéril, az adatkezelds idotartamdrdl, illetve

arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

A Piarista Gimnazium mikodésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az intézmény
vezetdjének elGterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. jinius 23-i értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Piarista Rend Magyar Tartoménya hagyta j6va az intézmény iratkezelési
szabalyzatinak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatéi irodaban. Tartalmérol és eléirsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, vezetbire, pedagbgusaira, valamennyi
munkavillaléjira és tanul6jira nézve kotelezé érvényii.

b) Médositott adatkezelési szabélyzatunk a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval lép hatdlyba, ¢s hatarozatlan
idore szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanul6 — a kiskort tanulé sziildje — kételes
tudomésul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanul6t és a sziilét irasban
tajékoztatni kell. 4 tanuldi adatkezelés idStartama a kiozépiskoldba vald jelentkezéstSl kezdédben legfeljebb a
tanul6i jogviszony megsziinését kivetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhetd
torzskdnyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével
az adatkezelést meg kell szilintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Jétesit6, a munkaviszonyban 4116 munkavallal6 kételes tudomésul
venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A
munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétd] a jogviszony megsziinését kovetd otodik év december
31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az
irattdri érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
k&rét a Nemzeti koznevelésr6l sz616 2011, évi CXC. tdrvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezéen nyilvdn kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A K6zoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének clrendelése alapjan kezeli a jogszabaly éltal
meghatarozott aldbbi munkavéllaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemet, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonosité szdmat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét, a diploma szamdt, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas
tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezesét,
/) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejeét, megsziinésének jogeimét és idejét,
i) vezetdi beosztasa,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tart6s tavollétének id6tartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimél,
p) clomenetelével, pedagogiai-szakmai ellen6rzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezetiségének
teljesitésével kapcsolatos adatok kdziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
ph) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) minGsitd vizsgajanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben rogzitett hatdridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idipontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljards idopontjat és eredményeét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagégiai-szakmai ellentrzés idépontjat, megallapitédsait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazotiak jogallasardl szol6 torveny

5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések alapjan a munkavéllalok
alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyénak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

¢) allampolgarsag;

f) TAJ széma, addazonosito jele

g) amunkavallalo bankszamldjénak szama
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h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
i) 4llandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiiléndsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban tsltott id, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroléssal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,
- apedagbgus tovibbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,
- amunkavallal6 jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR-szama,
- a munkavallal6 minésitésének id6pontja és tartalma,
- a biiniigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szima, kelte,
- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakér, munkakorbe nem tartozoé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kdtelezes,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallal részére torténd kifizetések s azok jogeimei,
- a munkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- a munkavéllalé munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogeimei,
- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informdciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjin az
intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvéleliiket, dtvételiket kérd tanuldk esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
¢) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
¢) oktatasi azonositd szamat,
J) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehezsége tényét,
Jj) difkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanul6-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét
és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyét megalapozé koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
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2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanuld alabbi adatait tartja
nyilvan;
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar dllampolgér esetén a Magyarorszig teriletén vald
tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

b) sziilje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
e} a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalméanak és tudasénak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
¢f) a tankdnyvellatdssal kapcsolatos adatok,
eg) évlolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes
tankonyvelldtdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbirdlasdhoz és igazolésahoz szilkségesek. E célbdl azok az
adatok kezelheték, amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 A beléptet6 rendszerben kezelt adatok

Az iskolaban chipkartyés ajtonyito rendszer milkodik, amely a kartydval rendelkezé tanulok, dolgozdk
ajtohasznalatakor (amit az adott kartya nyit) rogziti és tarolja az alibbi adatokat:
e abelépd/kilépd személy neve,
e chipkartyajanak sorszama,
e abelépés/kilépés idépontja,
o melyik ajtot hasznalta.
A tanulé belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:
o azintézmény vezetdje és helyettesei,
o arendszergazda
e aportas
e aziskolatitkar.
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A beléptetérendszer fizikailag nem korldtozza a személyek szabad mozgdsit, csupéan regisziralja a mozgas
tényét és idopontjat.

A belépteté rendszer altal nyilvantartott adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kveté 60 napon beliil
torsljlik a rendszerbol.

2.4 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Piarista Gimnaziumban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
mitkodik.

2.4.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovébbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazo képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az Epiiletizemeltetés mitkodteti. A képfelvételeket az iskoldban hirom munkanapig
taroljuk.

2.4.2 Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuléinak és az iskola teriiletén tartézkodd személyek életének,

testi épségének, valamint az iskola vagyontdrgyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az etkdvetd
tettenérése illetve jogsértd cselekmények megelézése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékkent
keriiljenek hat6sagi eljaras keretében felhasznélasra. Az ellenbrzés nem jirhat az emberi méltésag €s a
személyiségi jogok megsértésével.

2.4.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatisara irdnyuld jogviszonyban illetve tanul6i
jogviszonyban 4116 személyek a kamerak elhelyezésérél és miikodésér6l
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4116 személyek hozzajarulésa 6nkéntes, rautalé magatartassal torténik. A
kamerarendszer alkalmazasérél a teriileten megjelenni kiviné személyek részére jél lathaté helyen, jol
olvashatoan, tajékoz6dast elésegitd modon ismertett helyeztiink el.

2.4.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarélag 2.3 pontban
felsorolt személyek jogosultak (a portas a tarolt felvételekhez nem fér hozza). A kamerdk altal készitett és tarolt
felvételekrd] mentést kizarolag a 2.3 pontban felsorolt személyek (a portés kivételével) jogosultak késziteni.

2.4.5 Adatbiztonsagi intézkedések

e A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket
a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetéséhez iranyulé intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerdk altal
sugarzott képekrdl mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

e A térolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositdsa utn
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentélni kell. A jogosultség indokanak
megszlinése utan a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosdgok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni kell a
hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.
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2.4.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 16 kamera van elhelyezve.

2.4.7 Az érintettek jogai

A 2011, évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint , érintett”-nek mindsiil bArmely meghatérozott,
személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithat6 természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel,
illetve més személyes adat rogzitésér6l szémitott harom munkanapon beliil jogénak vagy jogos érdekének
igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriilljén megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mdas hatdsdg
megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsédgnak vagy a hatésagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon belill, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve tordini kell. A kérelmet az intézményvezetének kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésg az tigyben soron
kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez térténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartdssal torténik. A tanulé, munkavallald, sziilf
vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdézkoddssal
hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének
a célja az iskola teriiletén tartézkodé személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tariézkodd
személyek, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontirgyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsérté cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel osszefliggésben
bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalésra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A kdznevelési térvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a nyilvantartott,
a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a
kéznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelés miniszter ltal jovahagyott iskolaadminisztricios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavillaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak,
a kifizet6helynek, bir6sagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi dnkorméanyzatnak, a kdzneveléssel
Osszeflige igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb &s
iskolankban leggyakoribb eseteit kzoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, iigyészség, a kdzneveléssel sszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 éallamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kdzott
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¢) a magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestilleten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabélyban meghatérozott - kezeldje részére a diskigazolvany kiallitasdhoz sziiksé ges
valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felséoktatasi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett felsboktatasi intézményhez és vissza;

1) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4té intézménynek a tanulé egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabol az alabbi adatok: a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, szillGje, torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megéllapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s ifjusagvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tart6zkodasi helye, sziil6je,
torvényes képviselGje neve, sziiloje, torvényes képviseltje lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd 4llami tamogatds
igénylése céljabal a fenntartb részére,

J) a szémla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

&) az 8llami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvéntarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvéntartisa céljiabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok kérének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantaridsdért az intézmén y
igazgatdja a felelds. Jogkirének gyakorldsdra az iigyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat
betoltd pedagigusokat, a gazdasdgvezett és az iskolatitkdrt hatalmazza meg,

A nem szabalyozott terilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatéja személyesen
vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
» a2.2.2 fejezet €) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas ériékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavéltis esetén az wj iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzbjének,

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeléi feladatokat limak el az aldbbi
munkavallalk a beosztds utdn részletezett tevékenységi kirrben.

Igazgatohelyettesek:
* a munkakori lefrdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatirozott adatok kezeléséért,
» a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl adattovabbitasért,

Gazdasagi vezetd:
* beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeli feladatkérért
azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
¢ a2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozoé dsszes adat kezelése,
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a pedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovéabbitisa a 3.1 fejezetben meghatérozott esetekben

rogziti az ebédeld tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a menzafelelds
Tészére

*  apedagégusok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

» kezeli a munkavallalok bankszamlajanak sz4amét.

Iskolatitkar:
* tanul6k adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
* a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,
e adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:
* a2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepl6k kdzill az alibbiakat: a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztélyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének,
* a2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatirozott tanuléi baleseteket a tudomésszerzés napjan kételes tovabbitani
a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- €s ifjusagvédelmi felelss:
e a2.22 fejezet e) szakaszdban szerepl6 adatok,
e a2.22 fejezet d) szakasziban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
® 222 fejezet df) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabélyban eldirt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
* a 2.2.2 fejezet ¢€) szakasziban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztilyon belill, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitis a
vizsgabizottsag szdmdra.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkesztd pedagdgusok:

* beszerzi a hozzajérulast a honlapra keriild olyan pedag6gusoktol, diakokts! és szilldkt6l, akikrél a weblapon
személyes adatokat tartalmaz6 informéciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzjarulést a honlapra keriild olyan pedagégusoktSl és didkoktol, akikrdl kiemelten a
személyitket 4brizolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyekidl
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

+ a fentiekben emlitett hozz4jarulas ltalaban szébeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda:

kiadja a belépéshez hasznalatos chipkartyakat

e nyilvéantartja a kiadott chipkartyakat

* rogziti a beléptetd rendszer 4ltal kezelt adatokat, szilkség esetén tovabbitja azokat az iskola vezetdinek
o kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérol
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
¢ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott forméban vagy szdmitogépes rendszerrel is vezethetdk. Az
oktatasért felelés miniszter az elektronikus moédszert kételezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznildsaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kivetden keletkezik
¢s a munkavallalé személyével Ssszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:
» amunkavallalé személyi anyaga,
a munkavallalé tajékoztatasardl szol6 irat.!
a munkaviéllaléi jogviszonnyal dsszefliggt cgyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
a munkavallalé bankszdmlijanak sz4ma
a munkavéllalé sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

® e ¢ o o

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
a kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birosag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasigi vezetdje és — munkakéri leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkédr mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalé.

® ¢ o s o

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lchetnek:
¢ az intézmény igazgatdja
e az intézmény gazdasigvezetdje
¢ az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbités, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adaiok tovabbitisa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok technikai

! Lasd a Munka tSrvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak killsn védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tiroldsa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetbje a gazdasdgvezeid kozremiikodésével gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyagénak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem térolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében
zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavillaléi alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
e a munkaviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,
¢ a munkaviszony megsziinésekor,
¢ ha a munkavallal$ adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez valtozasokrél nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a munkaltatoi
jogkdr gyakorl6jat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol,

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelés. Utasitasai és az
munkavallalék munkak®ori lefrdsa alapjin az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az iskolatitkér végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezel6i kizar6lag az aldbbiak lehetnek
» az intézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek.

az osztalyfénok

az intézmény gazdasigi vezetbje

az iskolatitkar,

Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
tdrlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz witjan t6rténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovéabbitéjanak killon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a hélézatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Gsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozitt
a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiildnleges
adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban
hozzdjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

Osszesitett tanuléi nyilvantartas,

torzskényvek,

bizonyitvanyok,

beirasi napld,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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5.3.2.1 Az Gsszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész téroldsa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiéllitdsa, taniigy-igazgatési feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az Ssszesitett tanuléi nyilvantartas a
kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

¢ atanul6 neve, osztalya,

¢ atanul azonositd szama, didkigazolvanyinak szama,
» sziiletési helye és ideje, anyja neve,

o alland6 lakcime, tartzkodasi helye, telefonszama,

® atanul6 altaldnos iskol4janak megnevezése.

A nyilvéntartist az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Térolasanak médjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formédban vezetett tanul6i nyilvantartas méasodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és szillje a tanul6 adataiban bekdvetkezé valtozasokrél nyolc napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavéllalojinak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban &s e szabalyzatban
meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i feladatkort ellité munkavallal6i
felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulék és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e
szabélyzatban meghatirozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
Jellegii (szbbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas médon torténé) tovabbitasa szigorian tilos.

Az érettségi vizsga ,, korldtozott terjesztésii”-nek minGsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgdlati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok
(a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgalati titkot képeznek.
Hasonléképen szolgilati titoknak mindsiilnek a sz6beli és frasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozéan
a vezeték vagy munkavallalék birtokaba jutott informaciok, tovébba az érettségizék szereplésével és eredményeivel
kapcsolatos barmely adat. A szolgilati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatira
vonatkozoéan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek thjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzilni kell, hogy az adatszolgdltatés inkéntes
vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelslni az adatkezelést elrendels jogszabalyt is.

A munkavéllalé, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitisat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavéllald, a tanulé illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak,

A munkavallald a kdzokirat, illetve a munkaltaté déntése alapjdn bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént
megvaltoztatasa alapjan kérheti,

2 Lasd a 100/1997. (VL.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el6irasait.
Melléklet I11. 80




SZMSZ Piarista Gimnazium, Budapest

Az ¢érintett munkavallalé, tanul6 illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje tdjékoztatast ad az
intézmény 4ltal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgoz6 4ltal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarol,
Jogalapjarél, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefligg tevékenységérol,
tovabba arrél, hogy kik és milyen célbél kapjik vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzértheté forméaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizar6lag az adatkezel$ vagy az adatatvevé joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznilasa vagy tovébbitdsa kdzvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatéja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a
kérelmezdt frisban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezelé kotcles az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt &s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl,
illetdleg az annak alapjén tett intézkedésekrd] értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az ¢rintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szdmitott 30 napon belill — az
adatkezelési térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehet6sége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sorén az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald, tanuld
vagy annak gondvisel6je az adatkezel® ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatdnak 1. sz. mellékletét

képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelStestiilet médosithatia a jogszabdlyokban meghatdrozott és e

szabdlyzatban jelzett kiizosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté jévihagydsdval.

Budapest, 2018. jiinius 23.

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

Horvath Bdlint Pal
igazgats
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Melléklet IV. = Kivonatok a BITT hatarozatbél

STRUKTURA

3.

9]

A fenntart6 felkéri a piarista nevelési-oktatasi intézmények vezet6it, hogy a BITT és a
Piarista Oktatasi Igazgatosag segitségével intézményiikben hozzdk létre a fizikai, lelki-
pszichol6gia vagy szexudlis bantalmazas/visszaélés felismeréséhez sziikséges helyi
jelz6rendszert.

A fenntart6 elrendeli, hogy jelz6rendszerének miikodését az intézmény a Szervezeti és
Mitkodési Szabélyzatban, a véds, 6vo eljarasok kozott szabdlyozza. Az intézményi
jelzérendszerben kozremt(ikod6é pedagégusok az irdnyadé és a mindenkor hatélyos
jogszabélyok betartdsdval, telies korii titoktartdsi kotelezettség mellett végzik
tevékenységiiket.

Az egyes intézmények jelzérendszere maradéktalanul egyiittmiikodik a BITT-tel, az
intézményben felmeriilé eseteket haladéktalanul jelzi a BITT 4ltal meghat4rozott médon,
tovabba kozremtikodik a tényfeltards folyamatéban.

ROVID ELJARASREND

2.

A jelz6rendszer létrehozatala és miikddtetése az intézmény mindenkori igazgatéjanak a
kotelezettsége. Az igazgaté hatdskore a Piarista Tartomanyfénokség éltal szervezett
képzést eredményesen elvégz6, az intézménnyel jogviszonyban 4116 személy kinevezése,
megbizasa a helyi jelzérendszer mtkodtetésére. Az iskola mindenkori igazgatéja koteles a
BITT-et tdjékoztatni, hogy az intézményen beliil ki a mindenkori felel6s. Az igazgat6 nem
lehet ez a személy.

A helyi jelzérendszer felelése a hozz4 beérkez6 vagy éltala tapasztaltjelzéseket, iizeneteket
az erre kialakitott, biztonségos feliiletek/csatornak egyikén haladéktalanul tovébbitja a
BITT elndke felé. A jelz6rendszer felelésének a tovabbitds el6tt nincs mérlegelési
lehetSsége.

Lényeges kitétel: az 1997. évi XXXI. torvény 17. §-a szerint az intézményben dolgozé dsszes
munkatars koteles jelzéssel élni, ha a torvényben szabélyozott, veszélyeztetésre utald
koriilményeket tapasztalja barmely gyermek esetében. Barki élhet az igazgat6 értesitése
nélkiil is e jelzéssel, ezt a tdrvény mindenki szadméra érvényesiti.

Az igazgat6 nem t4jékoztatand6 sziikségszertien a jelz6rendszerbe érkezett jelzésekrol. Az
igazgaté értesitése abban az esetben kotelezs, ha a munkatérs agy itéli meg, az intézmény
felelds vezettjének a hatoségi eljarast is azonnal kezdeményeznie kell az adott helyzetben,
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