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|. Bevezetés

I/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény héazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet, a sziildi munkak6zdsség, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartora, a  milkddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartdo, a mikodteté, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanos.

Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavillalok és mds

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi iroddaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1/2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata olyan atfogd dokumentum, amely a helyi
feladatokat, ezek megolddsdhoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve az iskola
valamennyi dolgozdjara és az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé valamennyi tanuldjara
érvényes. Az SZMSZ rendelkezéseit azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, akik igénybe veszik annak szolgaltatasait, és az intézménybe latogato
vendégekre. Rendelkezéseit az intézmény egyéb dokumentumainak elkészitésekor figyelembe

kell venni.

* Az intézmény minden gyermekkozosségének és dolgozojanak kotelessége az SZMSZ-ben,
illetve annak mellékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak -eldirdsait
betartani. Az intézmény egészére vonatkozdan az igazgatd, az egyes képzési formak
esetében a kozvetlen vezetok felelések az SZMSZ végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

* Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsaért az intézmény dolgozéi fegyelmi feleldsséggel

tartoznak.
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* A tanuldkra, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyekre (sziilok, kiilsd

kapcsolatok) vonatkozo szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak betartasat.

Ha a vonatkoz6 jogszabalyok valtoznak, vagy az intézmény szervezetével és mitkddésével
kapcsolatban valtozasok torténnek, az SZMSZ -t a valtozasoknak megfeleléen mddositani kell. A
modositast az igazgato, a tantestiilet, de legalabbis egyharmada, illetve az egyes teriileteket illetden a
véleményezési jogkorrel rendelkezok kezdeményezhetik. A modositds rendje megegyezik az
elfogadas rendjével. Az SZMSZ-t az igazgatd késziti el, melyet a neveldtestiilet elfogad.
Elfogadaskor az igazgatotanacs, a diakonkormanyzat, a sziildi szervezet a jogszabalyban
meghatarozottak szerinti mértékben ¢€s tartalmi rész vonatkozasaban véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és milkodési szabalyzata.

1/3. Az intézmény altalanos jellemzéi

Az intézmény neve: Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos
Iskola

Székhelye: 5650 Mezdberény, Petofi ut 13-15.

OM azonositdja: 028375

E-mail cime: psg@mezobereny.hu

Internet elérhetésége: http://www.gimnazium.mezobereny.hu

Az intézmény alapitéja és fenntartdja: A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz. Az intézmény
kozvetlen egyhazi felettes feliigyeleti szerve az Orszagos Presbitérium altal megvalasztott

Igazgatotanacs.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz (1085 Budapest, Ull&i u. 24.)
A MEE az intézmény feletti szakmai, torvényességi €s gazdasagi feliigyeletet az egyhdzi torvényben

meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény feletti hatosagi ellendrzési jogkort a Békés Megyei Kormanyhivatal (5600

Békéscsaba, Derkovits sor 2.) gyakorolja.

Az intézmény alapitdsanak éve: 2012.
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Az intézmény ingatlananak, épiiletének tulajdonosa: Mezdberény Varos Onkormanyzata
A miikodési engedélyt kiado szerv: Bekés Megyei Kormanyhivatal

A miukddési engedély kelte: 2013.
szama: BEB/08/1583-2/2013.

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos beiskolazasu

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu  koznevelési intézmény (gimnazium és

kollégium)

Az alapité okirat szama: 23/2012.

Az intézmény alapfeladatai:
8531 altalanos kozépfoku oktatas
8559 Kkollégiumi ellatas

9491 Egyhazi tevékenység

Az intézmény jogallasa: onalléan mikodo és gazdalkodd 6nallo jogi személy (az Ehtv. 12.§ (1)
bekezdés szerinti belsd egyhdazi jogi személy), amely fenntartdjatol elkiiloniilt koltségvetéssel

rendelkezik.

A gazdalkodas médja: Az intézmény Onalléan miikddo és gazdalkodo, vezetdje teljes jogkorrel és
felelosséggel rendelkezik a koltségvetésben eldiranyzott dsszegek felhasznalasardl. Az intézmény
éves beszamolojat és koltségvetését az intézményvezetd késziti, majd az igazgatotanacs javaslata
alapjan, valamint az Orszadgos Nevelési és Oktatasi Bizottsag és Gazdasagi Bizottsag tdmogato

szakvéleménye utan az Orszagos Presbitérium hagyja jova.

Az intézmény logdja: pajzs alaku, ami egyben az intézmény cimere is, amit szimbolumként

szerepeltetiink hivatalos leveleken és hivatalos dokumentumokon is.

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata a Bélyegzdhasznalati szabdlyzatban rogzitett,

mely a titkarsagon talalhato.
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Elhelyezésiik az igazgat6i irodaban, igazgatohelyettesi iroddban, az iskolatitkarnal, valamint a
gazdasagi irodaban. A bélyegzOk hasznalatara az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iktatassal
megbizott iskolatitkdr, a gazdasagi irodaban a szigori szamaddsu nyomtatvany kezelésével
megbizott dolgozd jogosult. A bélyegzok csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre
hasznalhatok, iires papirt (kivéve dolgozat trlapok), ki nem toltott nyomtatvanyt lebélyegezni nem
szabad. A bélyegzOk valamelyikének eltiinését, sériilését jelenteni kell az igazgatonak. Az
intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak azon iskolai dolgozok, akik az adott bélyegzok
atvételét alairasukkal igazoltak. Az egyéb hasznalatban 1évé bélyegzOk lenyomatat, valamint a

hasznalatara jogosultak listajat az iktatoban kell helyezni.

A Mez6berényi Petéfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnéazium és Kollégium
képviseletére az igazgatd jogosult. A mikodés soran keletkezd szerzédéseket egy személyben

irja ala. Képviseleti jogat jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L
torvény, valamint az egyhdzi térvényben és a MEE mindenkori éved koltségvetési torvényében
meghatarozott szabalyok iranyadoak, figyelembe véve a Mezdberényi Onkormanyzat és a MEE
Orszéagos Presbitériuma altal megkotott megallapodasban meghatarozottakat.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari torvénykdnyvrdl szolo 1959. évi IV.

torvény az irdnyado.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése
I1/1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény tobbceéll (altalanos iskola/ alapfokt oktatas, gimnazium, kollégium), kdzos igazgatas
alatt miikodik. Ez a vezetési modell a nevelési elvek egysége mellett a szervezés, a munkaltatoi és
gazdalkodési feladatok ellatdsa szempontjabol is célszeri. Az altalanos iskoldban felmend
rendszerben lehetdleg —igényeknek megfelelden- évfolyamonként 2-2 osztaly; a gimnaziumban 21
tanulocsoport, évfolyamonként 4-5 osztaly, a kollégiumban 12 tanuldcsoport, atlagban 25 fovel

miitkodik.
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Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola szerkezeti felépitése

| Igazgatotanacs |
Intézményvezet6 .

Iskolalelkész Altalanos igazgatéhelyettes Nevelési-oktatasi Gazdasigvezetd Kollégiumvezetd AJTP
Programfelelés

igazgatohelyettes
AJTP

prograingazda

Altalanos iskolai
munkakozosség
vezeto

Szakmai munkakozosség-vezetdk Szakmai munkakdzosség-vezetok

Kollégiumi

o neveldtanarok
Tanitok

AJTP osztalyfénokok
AJTP csoportvezetok

.. . Ejszakés nevelék
Pedagogiai asszisztens J

Kollégiumi apolo

Kozépiskolai pedagdgusok Német, angol, olasz nyelvtanarok

Kollégiumi titkar

Idegen nyelvi lektorok

Hittant, etikat oktatok

Nevel6-oktaté munkat segité Bérszamfe;jté
alkalmazottak: Munkaiigy
Iskolatitkarok Konyvelok
Rendszergazda Pénztaros, targyi
Konyvtaros eszk6z gazdalkodo
Konyvtaros Asszisztens Gondnok
Laborans Takaritok
Karbantartok
Portasok
11
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I1/2. Az igazgatotanacs

Az intézmény munkajat 6nallo- hivatalbol és valasztott tagokbol allo —igazgatotanacs segiti €s
tdmogatja, valamint ellatja a szdmara a 2005. évi VIIL az egyhazi intézményekrol torvényben
rogzitett, illetve a fenntarto altal atruhézott feladatokat.

A gimnaziumot kozvetleniil irdnyito, segitd €s feliigyeld szerv, melynek tagjait az orszagos
presbitérium hagyja jova.

Az igazgatotanaccsal vald kapcsolattartas felelése az intézményvezetd.

Az iskola igazgatdtanacsa ligyrendjében meghatarozott médon tanévenként legalabb kétszer

ulésezik.

Az igazgatotanacs Osszetételének meghatarozasardl és tagjainak megvalasztasarol a fenntarto

gondoskodik. A valasztott tagok mandatuma 6 év.

Intézménylinkben az igazgatotanacs 1étszama 13 6.

Az igazgatotanacsnak hivatalbdl tagja az intézmény vezetdje, az intézmény lelkésze, és a
gazdasagi vezeto.

Tovéabba az intézmény részérél még 2 6 és a Sziildi Szervezet képviseldje.

A fenntart6 részérdl az orszagos egyhaz, az egyhazkertilet és az egyhazmegye kiildotte, illetve a
német €s a szlovak evangélikus gyiilekezet lelkészei és feliigyeloi.

Az igazgatotanacs elnokét a fenntartd valasztja meg.

Az igazgatotanacs sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal tlésezik.

Az lgazgatotanacs feladatai és hataskore:

» Gyakorolja a fenntart6 hatarozata altal raruhazott jogokat az intézmény folott.

* A beszamol6 benyujtasaval egyidejlileg tdjékoztatja a fenntartdt az intézmény helyzetérdl, és az
igazgatotanacs éves munkajarol.

* Megalkotja ligyrendjét, és elfogadasra a fenntarto elé terjeszti.

*  Véleményezi az intézmény szakmai programjat, és valamennyi szabalyzatat, melyrél a
dontéshozot tajékoztatja.

* Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését, zarszamadasat, s azt

a fenntart6 elé terjeszti.
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Ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntartd altal
raruhazott feladatokat.

Az intézmény allomanytablajaban szerepld allashelyre sz6ld nyilvanos palyazat kiirdsa és a
palyazat itjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.

Amennyiben térvény masképp nem rendelkezik, sziikség esetén az orszagos iroda bevonasaval
kivizsgalja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal ezekben az
igyekben.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését.

Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozremikodik a feltételek
megteremtésében.

Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

11/3. Az intézmény vezetése

11/3.1. Az intézmény vezetésége

Az intézmény €lén az intézményvezeto all, akinek a megbizatdsa 5 évre szol. Az intézmény

egyszemelyi felelds vezetdje.

Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) igazgatohelyettesek és kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal,

jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,
az igazgatOhelyettesek,
kollégiumvezeto,

a gazdasagi vezeto,

kozépvezetok:

e AJTP programfelelds,
e AJTP programgazda

e illetve a szakmai munkakozosségek vezetoi.
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Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdéségét  megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval €és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az iskola képviseldje az intézményvezetd, aki képviseleti jogkorét elsdsorban az altalanos
helyettesre, illetve esetenként, az ligyek meghatdrozott kdrében atruhazhatja helyetteseire vagy
az intézmény mas alkalmazottjara. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatisa esetén az
intézmény vezetése az altalanos igazgatohelyettes feladata, hosszabb hidnyzas esetén a fenntarto

megbizasa alapjan végzi.

Kiadvanyozas és kiadmanyozas, utalvanyozas joga
Az iskolai kiadvanyozas és kiadméanyozas, valamint az utalvanyozas joga az intézményvezetot
illeti meg a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével. A kiadmanyozas az intézményvezetd kézirasaval

(teljes alairas, szigno) torténik, illetve a banki ligyek esetében elektronikus alairasaval.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén - az azonnal dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgato altal
megbizott altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagosan fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb hdrom hetes

folyamatos tavollét.

Mindkettdjiik (igazgatd €s altalanos helyettese) akadalyoztatasa esetén a nevelési-oktatasi a

nevelési, kollégiumi kérdésekben a kollégiumvezeto jar el.
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Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagvezeto latja el.
A kollégiumvezetd akadalyoztatisa esetén a kollégiumi egység iranyitdsat az igazgato,

mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az intézmény vezet6i koziil egynek —a tanév elején késziilé ligyeleti rend szerint- a szorgalmi
idészakban 7.30-t61 15.30-ig és az érettségi vizsgaidészak minden munkanapjan 7.00-18.00-ig
bent kell tartdzkodnia. Feladata a tanulok biztonsagaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
iigyekre, valamint egyéb intézkedést igényld esetekben az igazgatd, vagy helyettesei értesitésére

terjed Ki.

Az intézmény vezetdsége naponta, a rendes napi munkakapcsolaton keresztiil valositja meg a
kolesonos tajékoztatast, biztositja a gyors €s pontos informacidaramlast, illetve hetente (hétfon
10 ¢6ratol) az orarendben rogzitett idében tart megbeszélést.

« Az intézmény vezetésének szerkezete linearis. Ebben a szervezeti formaban meghatarozott
csoportok vannak a vezetOk ald rendelve. Ebben a strukturdban az ala- és folérendeltségi
viszonyok egyértelmiiek, keresztintézkedések — a szervezetbdl adédéan— nem kdvetkeznek
be, ezért hatékony ellenérzést tesz lehetove.

« A szervezeti egységeket gy kell kialakitani, illetve mitkkodtetni, hogy a vezetés kiilonboz6
szinteket magaban foglal6 szerkezete minden vezetd €s beosztott szdmara egyértelmii legyen.

* A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kdvetelményeit és a

testvéri szeretet jegyében torténd egyiittmunkalkodas elveit.

11/3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
11/3.2.1. Igazgato felelossége, hataskore

A koznevelési intézmény vezetdje a Knt. 69.§.(1) és a bekezdésén a MEE 2005. évi VIII.
torvénynek megfelelden felelds az intézmény iranyitasaért. FelelOsséggel tartozik az intézmény
fenntartdjanak, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaznak, hogy az altala vezetett intézmény az
allami és az egyhazi torvények szerint, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz erkolcsi
értekrendjének szellemében miikodjek.

Kozvetlen feladatai:

e Felel az intézmény szakszert €s torvényes mikodéséért,
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az intézmény ingd ¢és ingatlan vagyonanak gondos kezeléséért, az intézmény

rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzok takarékos és célszerli felhasznalasaért,

felel az intézmény rendjéért, evangélikus szellemii miikodéséért,

az intézmény mikodésére vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok megtartasaért, az

iigykezelés pontossagaért.

Szervezi és irdnyitja az intézményben folyd szakmai munkéat az allami és egyhazi

szabalyok alapjan.

Gondoskodik a szervezeti és miikddési szabalyzat, az éves munkaterv, a hazirend és az

egyéb sziikséges szabalyzatok tervezetének elkészitésérol, modositasarol.

Javaslatot tesz az intézmény allomanytabldjara, a gazdasagi vezetdvel elOkésziti a

koltségvetést és a beszamolot.

Amennyiben erre az igazgatotanacs elndke felkéri, elokésziti az igazgatdtanacs iilését és

dontését.

Doént az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, a nyilvanos palydzat Utjan torténd

alkalmazas esetén az igazgatotanacs véleményének ismeretében.

Gondoskodik a beérkezett panaszok kezelésérol.

Munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett.

Doént a munka szakszerliségét segitd kiilsd szolgaltatdsok — szaktanicsadds, szakértok

bevonasa, tovabbképzés — igénybevételérdl.

Gondoskodik a hatékony miikodéshez sziikséges ellendrzé rendszer kidolgozasarol, és

annak miikodtetésérdl.

Evente beszamolot készit a fenntartonak az intézmény munkajardl és eredményeirdl.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Felel a pedagdgiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe

tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért ¢és

ellendrzéséért.

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és  ellatasaért,

megszervezeséért,

a pedagdgus neveld ¢és oktatdo munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek

megteremteéséért,
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az igazgatotanaccsal, a diakonkormanyzattal, sziiléi szervezettel valdo megfeleld
egylittmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak etika norméinak betartasaért

és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabbi feladata:

igazgatohelyettesek, pedagogusok feletti fegyelmi jogkdr gyakorlasa (pedagéogusok
esetében az illetékes igazgatohelyettes, ill. az érintett munkakdzosség-vezetd
véleményének kikérésével)

gazdasagvezetd, neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak, valamint technikai dolgozok
feletti munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlasa (segitd és technikai alkalmazottak
esetében a gazdasagvezetd véleményének kikérésével)

az intézmény alkalmazottai munkakori feladatainak meghatarozasa

intézményre vonatkozo kotelezettségvallalas

pénziigyi kifizetések jovahagyasa, utalvanyozasa

didkonkormanyzat miikodési feltételének biztositasa

dolgozdk jutalmazésa (az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, véleményének
kikérésével)

Belso ellendrzés az intézmény egészére kiterjedden.

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellattatasa.

Az érettségi vizsgaval kapcsolatos igazgatoi feladatok ellatasa, ellattatasa, feliigyelete.
Feliigyeli, és koordinalja a két tanitasi nyelvli oktatast az azt irdnyit6 igazgatohelyettessel
egylittmiikddve.

Kapcsolatot tart a magyar két tanitasi nyelvill iskoldkkal, részt vesz a Két tanitasi nyelvii
Iskolék Egyesiiletének és a DSD Iskoldk Egyesiiletének gytilésein.

Koordinalja az idegen nyelvii tandrok tigyeinek intézését.

Tovabbi feladatait a fenntarto altal elfogadott munkakdri leiras tartalmazza.
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11/3.2.2. Igazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, gazdasagi vezetd segiti.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

e Altaldnos igazgatohelyettes

e nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes

e kollégiumvezetd

e gazdasagi vezetd
Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd és gazdasagi vezetd segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az igazgatohelyettesi megbizasok iddtartamat az igazgatd hatarozza meg vagy a jogszabalyok
altal meghatarozott idétartamig érvényes. Az igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd és a
gazdasagi vezetdmunkajukat munkakori leirasaik alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzik. Az igazgatohelyettesek hataskore és feleldssége kiterjed teljes
feladatkoriikre és tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének. Ellenérzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény
érdemi problémait jelzik az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek. Az
igazgatdnak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel. Beszdmolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miitkodésére, a feladatkorok belsdellendrzésére, a

tapasztalatok és az egész intézményt érintd problémak jelzésére.
11/3.2.3. Az altalanos igazgatohelyettes felelossége és hataskore

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a Knt. 69.§.-aban leirtaknak megfelelden felel az intézmény
mitkddéséért. Az igazgatd irdnyitasa alatt ellatja a gimndziumi intézményegység szakmai
koordinacigjat.

Kozvetlen feladatai, altalaban:

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai program, hdézirend,
Szervezeti ¢és  Miikodési  Szabalyzat  stb.) elkészitésében, az  alapelvek
megfogalmazasaban

e Azigazgatoval kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.

o Elkésziti az 6rarendet.

e Szervezi a fakultacids munkat és a szakkori életet.

18



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat.

Feladata az Orszdgos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny s egyéb versenyek hely- és

felligyelet szervezése.

Figyelemmel kiséri a tanarok pedagogiai munkajat.

Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.

Latogatja a tanitasi orakat, beszamol ellenérzési tapasztalatairol.

Szervezi és iranyitja a javito, az osztalyozo ¢€s kiilonbozeti vizsgakat.

Kompetencia alapu oktatas koordinalasa, fenntartasanak biztositasa.

Az emelt szintli oktatas megszervezése

Részt vesz az éves, félévi és az év végi osztalyozoé értekezleten.

Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és kollégaknak.

Folyamatosan ellendrzi a haladasi naplok, az anyakonyvek, a torzskonyvek vezetését.

Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat, egyéb iratokat

(kottetés, selejtezés). a kompetencia alapt oktatas koordindldsa, fenntartasanak

biztositésa.

Az irattarozas feliigyelete.

Kezeli a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat (megrendelés, nyilvantartas, kiosztas, helyes

kitoltés ellendrzése).

Végzi a kiilonb6z6é mésodlatok kiadasat.

A munkaterv alapjan raharul6 feladatok elvégzése.

A pedagdgusok jutalmazasanak véleményezése.

Belso ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés lefolytatasa a gimnaziumban.

Mérések, értékelések megszervezése, egyeztetése a munkakozosségekkel, ill.

munkakozdsség vezetokkel.

Feladatkorebe tartozik az éves kotelezd adatszolgaltatas a naplok statisztikdja alapjan.

Kezeli a KIR-rendszert, azon beliil a megjelolt teriileteket

Kezeli az Adafort, az oda érkezd lizeneteket tovabbitja (email vagy nyomtatott formaban)

az igazgato részére.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat ¢&s ezekrdl

dokumentéciot vezet. Tajékoztatja ezekrdl a vezetdséget, illetve az illetékes kollégakat

(tankdnyvrendelés, kompetenciamérés stb.).
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e Folyamatosan egyezteti a pedagdgus kollégak szabadsagéat, anyanapjat és tappénzes
napjait a munkaiigyes kollégandvel.

o Jgazgatodi felkérésre részt vallal az érettségi lebonyolitasanak szervezésében (a
szoftverben megadott jogosultsagok alapjan), a dokumentacidt a torvényesség alapjan
ellendrzi.

e Teljesitmény-nyilvantartas rendszerének miikodtetése.

e Az intézmény igazgatdjanak megbizdsa alapjan munkakorével Osszefiiggd tovabbi

feladatok ellatasat koteles elvégezni
11/3.2.4. A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes felelossége és hataskore

o Akkreditalt Kivalo Tehetségpont palyazat mikddtetése

e anyelvi munkakozosségek feliigyelete

e informaciokdzlés a partnerek felé (média, homepage

o kozdsség épitd megmozdulasok, projektek szervezése, figyelemmel kisérése

e apedagdgusok jutalmazasanak véleményezése

e belso ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés lefolytatdsa a gimnaziumi nyelvi és a német
két tanitasi nyelvi oktatdsban részt vevok tanarok korében.

e Elvégzi a munkaterv alapjan radharul6 feladatokat.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, hazirend, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

e Az igazgatoval €s az altalanos igazgatohelyettessel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.

e Részt vesz az intézmény munkatervének el0készitésében.

e Felel6s a hataskorébe utalt szakmai-idegen nyelvi oktatasért.

e Figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében eldkésziti a szakmai
tankonyvek megrendelését.

e Felelds a kerettanterv és a helyi tantervek alapjan az érettségi és a megfeleld kimeneti
eredmények eléréséért folytatott munka megvaldsulasaért.

e A gimndziumi idegen nyelvi munkakdzosség és a Fachschaft Deutsch munkdjanak
feliigyelete, koordinaldsa, tanmenetek ellendrzése.

e A pedagdgiai programban meghatarozott idegen nyelvi vizsgék szervezése.

e Latogatja az idegen nyelvi ordkat, beszdmol ellendrzési tapasztalatair6l.
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Oralatogatasai alkalmabél mértékadé véleményt alkot, amely minden esetben a fejlesztést
szolgalja.
Figyelemmel kiséri az idegen nyelvi tanarok pedagogiai munkajat.
A belsO ellendrzés tapasztalatainak kozvetitésével és azok megoldéasara tett javaslatokkal
segiti az igazgatd munkajat.
Folyamatosan gondozza, esetenként ellendrzi a ,,szakmai” dokumentumokat.
Szervezi a vezetése ald tartozd pedagdgusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének egyéb
iigyeit (tovabbképzési terv megvaldsulédsa, helyettesités).
Szervezi a fakultacidos munkat és a szakkari ¢életet.
Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd €s a tehetséggondozé €s az emeltszintii foglalkozasokat.
Koordinalja az OSD és a DSD vizsgak lebonyolitasat.
Tartja a kapcsolatot a tarsintézményekkel, az Osztrak Intézettel...
Feladata az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny s egyéb idegen nyelvi versenyek
helyének ¢és feliigyeletének szervezése.
Koordindlja a kapcsolattartést a kiilf6ldi partneriskoldkkal (fogadas, kiutazas).
Segiti a benne résztvevd tanarok munkajat, a szervezést.
A mérési-értékelési rendszer miikodtetése (IMIP).
Kezeli a KIR rendszert a megkapott jogositvanyokkal.
Elkésziti az 6rarend alapjan a terembeosztast.
Kialakitja az tigyeleti rendet, feliigyeli annak betartasat.
Elkésziti a heti munkatervet, a vezetdi értekezlet aktualis dontéseirdl informaciot nyajt a
tanaroknak.
Iranyitja és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatasi és szervezési feladatokat.
Kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6i baleseteket, teljesiti az eldirt jelentési kotelezettséget, és

a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak (jogszabalynak megfelelden).

11/3.2.5. Az alapfoku oktatasi igazgatohelyettes felelossége és hataskore

Az alapfoku oktatas felmend rendszerben torténd kialakitasa €s a 1étszadm miatt még nincs
betdltve. Az alapfokt oktatassal kapcsolatos teenddket az alsos munkakdzdsség vezetdje végzi

az igazgatdval konzultalva.
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11/3.2.6. Kollégiumvezeté felelossége és hataskore

A Kt 54.§.(1) bekezdésének leirtaknak megfeleléen felel a kollégiumi intézményegység
mikodéséért. Az igazgatd iranyitdsa alatt ellatja a kollégiumi intézményegység szakmai

koordinéciojat.

Kozvetlen feladatai, altalaban:

e Irényitja a kollégiumi neveléssel kapcsolatos feladatokat.

e Meghatéarozza, szervezi, iranyitja, és ellenérzi a beosztott nevel6k munkajat.

e Kidolgozza a kollégium mitkddésével kapcsolatos dokumentumokat.

e A kollégiumi neveléssel kapcsolatos adminisztrativ munka feliigyelete, elvégzése.

e Koordinélja a szilenciumi és szabadidds foglalkozasokat szervezését.

o T4ajékoztatja az osztalyfénokoket az adott osztidlyban tanuld kollégistakkal kapcsolatos
nevelési problémakrol.

e Figyelemmel kiséri a kollégistdk tanulmanyi munkdjat, arrél rendszeresen egyeztet a
csoportvezetd tanarokkal.

e Palyazati lehetdségek figyelése, felkutatdsa, elsdsorban a kollégium fejlesztésére
vonatkozoan.

o Belsd ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés lefolytatasa a kollégiumban.

e Elvégzi a munkaterv alapjan ra harul6 feladatokat.

e A neveldtanarok jutalmazasanak véleményezése.

e Beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa megbizas alapjan.

¢ Informaciokozlés a partnerek felé¢ (média, homepage)

e Az Arany Janos Tehetséggondozd Program programfeleldsével folyamatosan egyeztet a
kollégiumra harul6 feladatok lebonyolitdsaval kapcsolatban.

e Az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan munkakorével osszefliggd tovabbi feladatok

ellatasat koteles elvégezni.
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11/3.2.7. A gazdasagvezeto felel6ssége és hataskore

A gazdasagi, pénziligyi jogszabalyok ismerete, valtozasuk kovetése és ezek ismeretében

megfelelden irdnyitani a gazdasagi csoport munkajat.

e A gondnok kozvetlen felettesekén iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

e Kialakitja — az iskolavezetés instrukcioi alapjan — a koltségvetés aranyait, elkésziteni a
koltségvetést, pénziigyi beszamolodkat, gazdasagi szamitasokat végezni az egyes feladatokkal
kapcsolatban.

e A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet, illetve a pedagdgiai szempontok
figyelembe vételével biztositani az intézmény mikodoképességét, gondoskodni a takarékos,
¢ésszerll izemelésrdl, melyrdl rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot.

e Biztositia az AJTP teljesitésének pénziigyi hatterét (megrendelések bonyolitasa,
programelemek finanszirozasa, pénziigyi kotelezettség vallalasok teljesitése, beszamolok
készitése stb.).

e Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos nem pedagdgiai szabalyzatokat (
pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatok, valamint a szamlarendet (szamlatiikor).

e Az intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés utdn intézkedni a sziikséges anyagok,
berendezések, felszerelések beszerzésérol, potlasarol.

e Ellendrizni az irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok munkavégzését.

e Megszervezni a gazdalkodéashoz tartoz6 tevékenységek belsd ellendrzését

e Kollégiumvezetdvel egyeztetve gondoskodni a kollégium szolgaltatdsainak ésszerli
kihasznalasarol.

e Technikai, tigyviteli dolgozok munkakori leirasat elkésziti, €s az igazgatonak jovahagyasra
benyujtja.

e A technikai dolgozok jutalmazéasanak véleményezése.

e Leltarozas koordinalasa, ellenorzése.

e Az intézmény igazgatdjdnak megbizédsa alapjan munkakorével Gsszefiiggd tovabbi feladatok

ellatasat koteles elvégezni.

11/3.2.7. AJTP programfelelés és programgazda

Ellatando feladatok:

23



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Részt vesznek az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, Hazirend,
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban,
kiilonos tekintettel az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programra.

Az Arany Janos tehetséggondozo program intézményi megvalositdsat szervezik,
koordinaljak szoros egyiittmiikodésben.

A Program megvaldsitasa soran folyamatosan kapcsolatot tartanak az igazgatoval,
gazdasagvezetdvel (segitik a dontések meghozatalat).

Evenként szakmai beszamolokat készitenek az OFI Nemzeti Tehetségfejlesztési Kozpont
részére, félévenkénti beszamolot a fenntarto felé.

Felkésziilnek az éves monitoringra.

Részt vesznek az éves koltségvetési palyazat elkészitésében, a haromoldalu szerz6dés
elokészitésében.

Kapcsolatot tartanak a program partnereivel: a Programba bevont tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel.

A beiskolazas ecldsegitése érdekében megismertetik a Programot a régié telepiiléseinek
onkormanyzataival, altalanos iskolaival.

Végzik a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és mérési feladatokat, adminisztraciot,
javaslatot tesz az abban résztvevok személyére.

Az AJTP-ben taniték értekezleteit az eldzetes témaegyeztetés utan, az igazgatd vagy
helyettese jelentétében a programfelelés (programgazda, csoportvezetok) tartja meg. Az
értekezlet 6sszehivasat az eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatd rendeli el.

Elkészitik az AJTP éves munkatervét.

Javaslatot tesz az AJTP-blokkot tanit6 tanarok személyére.

Az AJTP-blokk, valamint munkak6zOsséghez nem tarsithatd tantargyak tanmeneteit
elkészitteti, ellendrzi.

Javaslatot tesz az AJTP- osztalyfonokok €s csoportvezetdk személyére.

Javaslatot tesz az AJTP-s tovabbképzéseken résztvevok személyére.

Javaslatot tesz a programban tanitok jutalmazasara.

Oralatogatasokon, csoportfoglalkozasokon ellendrzi a programban tanitok 6rai munkajat,
valamint adminisztracios fegyelmét.

Az osztalyok beilleszkedését figyelemmel kiséri az osztalyfondk informaciodi alapjan.
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A tanulok szocidlis helyzetét felméretteti az osztalyfonokokkel és a csoportvezetokkel, ez

alapjan az osztalyfonokkel és a csoportvezetdvel egyeztetve javaslatot tesz az éves juttatdsok

meghatarozasara az igazgat6 felé.

Elkészitteti a személyiség-lapokat az osztalyfonokkel.

Koordinalja a hétvégi bennmaradasok megszervezését az osztalyféonokok és a kollégiumi

csoportvezetok kozremiikodésével az éves munkaterv alapjan.

A Nosztalgia-tabor megszervezése, programjanak kialakitasa, feladatok kiosztisa, a benne

résztvevok munkajanak segitése, ellendrzése.

Megszervezi az intézményben az AJTP programleirasaban szerepl0 méréseket, koordinalja

azok lebonyolitasat, az érintett osztalyfonokokkel kozosen értékeli azokat, valamint

tajékozta az igazgatot az eredményekrol, €s javaslatot tesz az eredmények alapjan adodé

feladatok elvégzésére

Nyilvéantartja az Onkormanyzati Osztondijban részestiloket, kozponti forrasbol biztositott

Osztondijak igénylését koordindlja.

Az osztalyfonokok jelzése alapjan figyelemmel kiséri a programban tanuldék tanulmanyi

helyzetét, a problémakat tovabbi intézkedés végett jelzi az igazgato felé.

Az AJTP-s didkok tandran kiviili foglalkozasait koordinalja, egyiittmikodve a

kollégiumvezetdvel is.

Megszervezi a helyi és orszdgos AJTP vetélkeddkon vald részvételt, az osztalyfonokok, a

csoportvezetdk és a szaktanarok javaslatai alapjan.

Oszténzi és nyilvantartja az ECDL (10. osztaly vége), jogositvany (11. osztily vége),

nyelvvizsgédk 11-12. osztaly vége) megszerzését.

Az igazgatoval kozosen éves szinten 1-1 osztalyfonoki orat tart az AJTP-s osztalyokban.

Tanulmanyutak megszervezésében valo részvétel.

A kulfoldi utak utitervének, idegenvezetési anyaganak elkészitése az utazo tanarok tevékeny

koézremiikodésével.

A zankai gélyatdbor, valamint az intézményiink altal szervezett nosztalgiataborral

kapcsolatos szervezési feladatok végrehajtasa

Egyéb az intézményvezetd altal meghatarozott, a program végrehajtasahoz kapcsolddo eseti

feladatok.
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11/3.3. Vezetéi értekezlet

Minden héten hétfon 10:00-t6l iskolavezetési értekezlet keriil megtartasra. Helye az igazgato
irodéja. Az iskolavezetési értekezlet allando résztvevoi:

— igazgatd,

— igazgat6Ohelyettesek,

— kollégiumvezeto,

— gazdasagi vezeto,

— AJTP programfelelds

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl. Az
iskolavezetdi értekezlet meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktudlisan targyalt téma
fliggvényében boviilhetnek.

A vezet6i értekezleteken irdsos feljegyzések késziilnek.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaidén beliil barmikor

Osszehivhat.

Allandé napirendi pontok:

- Igazgatohelyettesi beszamolok (feleldsek: az igazgatdhelyettesek)

- Uzemeltetési, karbantartési jelentés, technikai személyzet munkarendje, munkaiigyi feladatok
(felel6s: gazdasagi vezetd)

- Az eltelt 1dészak értékelése, stratégiai terv €s feladatmegosztas elkészitése az aktualis heti
ciklusra. A heti terv el6terjesztése (felelds: igazgatd)

Az iskolavezetdi értekezlet valamennyi résztvevdjére (az irott és iratlan szabalyok alapjan)
titoktartasi kotelezettség érvényes, amelynek megszegése fegyelmi vétség, és eljarast vonhat

maga utan.
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11/3.4. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagoégusainak munkakdri leirésa,
valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb

természetii ellenorzési kotelezettségeit:

. altalanos igazgatohelyettes,

. nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes,
. kollégiumvezetd,

. a gazdasagi vezetd

. AJTP-programfelelds,

. a munkakdzosség-vezetok,
. az osztalyfénokok,
. a szaktanterem- és szertarfelel9sok,

. a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

”y

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd' teriiletek:

27



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

. tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

. tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

. a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

. az SZMSZ-ben és a Hazirendben ecléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki,

tanari intézkedések folyaman,

. a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

I11. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata, vezetése

Az iskola kozosségét a pedagdgusok, az adminisztrativ és technikai alkalmazottak, a tanuldk és a

szlilok alkotjak.

I11/1. Az intézmény neveldtestiilete

A Knt. 70. § és a MEE 2005.¢évi VIIL tv. alapjan

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A
nevelési és oktatasi kérdésekben illetékes onkormanyzati testiilet. A nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet szavazati joggal bird tagjai: azok a pedagdégus munkakdrben alkalmazott
dolgozdk, akik legalabb 50%-0s munkaidejii alkalmazasban dallnak, az iskolalelkész, az

intézményben evangélikus hitoktatast végzd személyek (lelkészek, hitoktatok, hittantanarok).

A neveldtestiilet dont
e A jogszabalyban meghatarozott dontési feladatok (a pedagogiai program, az SZMSZ, az
éves munkatervének, a hazirend) elfogadédsarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasarol,
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a tanuldk jutalmazésa, segélyezése (ideértve a kiilonféle szocidlis és tanulmanyi jogon
odaitélt kedvezményeket) elveirdl, felosztasanak feltételeirdl.

A nevel6-oktatdo munkat, illetve az azzal kapcsolatos feladatokat és felelésoket tartalmazod
éves munkatervnek az elfogadésarol.

Palyazatok készitése.

Az iskola arculatanak formalasa.

Az iskola hirnevének megdrzése, oregbitése.

Az elért nevelési-oktatasi szinvonal megtartasa, erdsitése és javitasa.

A szakmai kompetenciak fejlesztése, megtartasa, erdsitése, javitasa (onképzés,

tovabbképzés).

Kollektiv, és vezetoségi dontések elokészitésében és végrehajtasaban valo aktiv részvétel.
Az iskolat érint6 tevékenységekben vald aktiv részvétel.

A mérés-értékelés, mindségbiztositasban valo részvétel (eldkészités, végrehajtas).

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
tartalmarol véleményt formal.

Dont tovabba a jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

Az oraadd a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben nem rendelkezik

szavazati joggal.

111/1.1. A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény munkaterve rogziti. A tanév rendes értekezletei:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

felevi értekeld értekezlet

tanévzaro értekezlet

nevelési értekezlet egy-egy pedagdgiai probléma megtargyaldsara

megbesz¢lés keddi napokon a nagysziinetben

AJTP osztalyfénoki és csoportvezetdi értekezletek

a fentieken tGlmenden lehet iskolai és kollégiumi értekezletet tartani a felmeriild

feladatok ellatasa €s a nevelOtestiilet tajékoztatasa érdekében
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Rendkiviili értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az

intézmény igazgatdja, vagy vezetosége sziikségesnek tartja.
111/1.2. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit €és hatarozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazati joggal bird tagjai az aktiv
pedagdgus munkakorben alkalmazott dolgozok, akik 12 honapnal hosszabb szerzddéssel és
legalabb 50%-0s munkaidejii alkalmazésban allnak, valamint az evangélikus hitoktatast végzo
személyek (lelkészek, hitoktatok, hittantanarok). Titkos szavazas esetén - neveldtestiilet 50%+1
{6 kérésére - szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A nevelGtestiileti

értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai

koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formaban.
111/1.3. Nevelétestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozod ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé.
111/1.3.1 Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok

A nevelGtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozd pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:
* a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

* az osztalykozdsség problémainak megoldasat.

Szakmai munkako6zosségeknek atadott jogkorok:
A Knt. 71.§ szerint a szakmai munkakozdss€g részt vesz az intézmény szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
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pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzésség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
* a helyi tanterv kidolgozasa, modositésa,

* a taneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa,

* a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

* a jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

* a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

* a szakmai munkak6zdsség-vezetd véleményezése.
111/1.3.2. Bizottsagok

A nevel6testiilet feladata és jogkorének részletes atadasaval - allando és alkalmi bizottsagokat hoz

1étre, amelyek az intézményben az alabbiak:

Felvételi bizottsag (AJTP)

Feladata:

» az iskolaba jelentkezd tanulok adottsdgainak, tudasanak és neveltségi szintjének, képességeinek
megitélése

* javaslat tanuloi jogviszony létesitésére, annak indoklasa

A bizottsag tagjai feladatukat igazgatdi megbizas alapjan latjak el. A megbizas mindig egy felvételi

eljarasi iddszakra vonatkozik.

Vizsgabizottsag

Feladata:

» rettségi vizsgak, osztadlyozo vizsgak, kiilonbozeti vizsgdk, év végi vizsgak szervezése,
elokészitése, a vizsga lebonyolitasa, felligyelete, vizsgaztatas, vizsgajegyzokonyv és a vizsgaval
kapcsolatos egyéb dokumentaciok elkészitése.

A bizottsag tagjai feladatukat igazgatdoi megbizas alapjan latjdk el. A megbizds mindig egy

vizsgaid6szakra vonatkozik.

Fegyelmi bizottsag
Feladata:

» ahdazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata
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» az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
A neveldtestiilet a fegyelmi jogkor gyakorldsat (beleértve a fegyelmi vétség bilintetésének
megallapitasat is) atruhazza a fegyelmi bizottsagra. A fegyelmi bizottsag tagjai:

1. igazgatohelyettes

2. DOK patronald pedagogus

3. iskolalelkész

4. osztalyfonok

5. kollégiumi csoportvezetd (kollégista tanulot érintd fegyelmi eljaras esetén) vagy egy

felkért szaktanar (nem kollégista tanulot érintd fegyelmi eljaras esetén)

6. DOK-képviseld

Nevelési Bizottsag
feladata:
- aPedagogiai Program, a meghatarozott nevelési célok és feladatok megvaldsitasanak
vizsgalata,
- atanulok neveltségi szintjének vizsgalata €s értékelése,
konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.
Tagjai:
* intézményvezet6-helyettesek
*  munkakozdsség-vezetok.
* kollégiumvezetd

*  AJTP-programfelelds
1.3.3. Miihelymunka — az egyiittmiikodés egyéb formai

e esetmegbeszélés

e problémamegoldd forum

e az egy osztilyban tanitdé pedagdgusok egyiittmiikodése az egyéni fejlesztések mérési
eredményekre alapozott tervezésében, a fejlesztés feladatainak megvaldsitasdban, a
fejlesztések eredményeinek értékelésében.

e hospitalason alapul6 egylittmiikodés
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II1/2. A szakmai munkakozosségek

A Knt. 71. § alapjan nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmal
munkako6zdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdégusok mindsitési

eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja €és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkakdzdsség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveléoktatd munkajanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény
SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is  létrehozhatd. Igy iskolank munkakozosségei
bekapcsolddnak az evangélikus oktatas és az AJTP program munkakozosségeinek munkajaba is.
A munkakozdsségek az adott tanév alakulo értekezletét kovetden a munkatervben meghatarozott
hatarid6ig tjraszervezend6k. Az ujjaszervezddést kovetden a tagok javaslatot tesznek a

munkako6zdsség-vezetd személyére, akit az igazgatod biz meg.
111/2.1. A munkakozosség-vezetok feladatai

e a munkakdzosség éves munkatervének elkészitése a munkatervben megadott hatariddre

e munkakozdsség tagjainak tajékoztatasa a kozosséget érintd kérdésekben

e a munkakdzosségi lilés megszervezése, levezetése

e javaslattétel jutalmazasra bérmaradvany, illetve kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészités normativaja terhére

e tanmenetek jovahagydsa

o (crettségi tételek kiadasi hataridejének ellendrzése

e az ¢rettségi tételek tantargyi Gtmutato szerinti ellendrzése

e koordinacié a munkakdzosség és az iskolavezetés kozott

e részvétel az oktato-neveld munka ellendrzésében, értékelésében
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111/2.2. A munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolavezetésnek

e azintézmény éves munkatervének Osszeallitasara

e pedagdgus tovabbképzési tervbe valo felvételére

e atovabbképzési lehetdségek kihasznélasara

e iskolai tanulmdnyi, és sport versenyek inditasara, megszervezésére

e 0rszagos ¢€s megyei tanulmanyi versenyeken valo részvételre

e tankonyvek, oktatasi segédletek vasarlasara

e j6 tanulok jutalmazasara

o mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére

e mindségbiztositasi feladatok meghatarozasara

111/2.3. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A kompetencia alapu oktatds nem mas, mint a tantargyi izolaltsag olddédasa. A hagyomanyos

enciklopédikus tudas jelentdsége relativizalddott, olyan 0j készségek, képességek értékeldodtek

fel, mint példaul a tanulés tanuldsa, a problémamegoldas, a kooperacios készségek, az IKT, a

kommunikacids készségek, az egyiittmiikddés képessége, a kreativitas, szocialis kompetenciak.

Ezek nem kothetdek miiveltségteriilethez, de egyuttal minden teriileten jelen vannak.

A szakmai munkakozosségek ennek megfelelden egylittmiikodnek:

a tantargyak informatikai eszkdzokre tdmaszkodo tanitasaban,

a csoportmunka alkalmazésaban,

a projektmodszer alkalmazéasban,

egyes ¢évfolyamokon az 0sszefliggd tantargyak orarendi tombdsitésében,

a tanulok Osszehangolt fejlesztésében a dominans kompetencidk (kommunikacio,
problémamegoldas) terén,

kiilonb6z06 szaktanarok tevékenységének tartalmi egyeztetésében egy-egy osztalyban,

a tartalmilag 6sszekapcsolhat6 tantargyak tanarai egyeztetnek a tankonyvrendelés soran,

az iskolan kiviili tanulasi alkalmak szervezésében (cserekapcsolatok).

Mindemellett a szakmai munkakdézosségek egyiittmiikodnek azon feladatok elvégzésében,

programok szervezésében is, melyek az egész iskolat, vagy nagyobb tantargycsoportokat

érintenek (iskolai tinnepségek-rendezvények, orszagos rendezvények, nemzetkozi projektek
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stb.).

A munkakozosségek vezet6i egymassal és a nevel6testiilettel a kdlesonds tajékoztatast a napi
munkakapcsolatokon, a hétféi megbeszéléseken, a munkak6zosség-vezetéi megbeszéléseken, és

a neveldtestiileti értekezleteken keresztiil tartjak fenn.

A munkakozdsségek vezetdi vagy az egyes iskolai rendezvények, programok lebonyolitoi,
szervezOi irdsos tdjékoztatast adhatnak tanari szoba falitjsagara kitett hirdetményeken vagy

elektronikus uton is.
Az intézményben miikodé munkakozosségek:

o 1-4. évfolyamos alsos szakmai munkakdzosség

e human-esztétikai (magyar nyelv és irodalom, torténelem, rajz és vizualis kultara, ének-
zene, utazas és turizmus)

e hittan

e természettudomanyos (fizika, kémia, biologia, f6ldrajz)

e idegen nyelvi (német, angol, olasz)

e két tanitasi nyelvi,

e matematika-informatika

e testnevelés

e osztalyfonoki gimnaziumi

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg egy tanévre.

Atmenetet segitd munkacsoportok feladata (1-4. évfolyamon: évoda-iskola, 4-5. osztaly; 5-8.

évfolyamon: altalanos-kozépiskola):
- Ovodai-iskolai latogatasok szervezése,
- ko6z6s munkacsoport foglalkozdsokon hangstlyozva a szokasrendszer egységességét,
- amérési-értékelési rendszer egymasra €pitését,
- Dbeiskolazasi program: sziil6éi forum, jatékos sportfoglalkozasok, iskolanyitogato
(Gilicevaro)foglalkozasok szervezése,

- kozos programok szervezése az dvodasokkal (Mikulas, Karacsony),
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az iskolaérettségi vizsgalatok attekintése,

a programba bevont tanulok DIFER mérése,

a 4. évfolyam tanitdi és az osztalyfonoki munkako6zdsség kozos foglalkozasai,

leendd 5. évfolyamos osztalyfonokok hospitalasa a 4. évfolyamon,

a hetedikes és a nyolcadikos tanulok palyavalasztasanak eldsegitése,

a tanulok folyamatos tajékoztatéasa,

palyaorientaciods tesztek felvétele,

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas a kozépfoka iskoldk képviseldivel, fogadasuk
megszervezése, a hatranyos helyzetli tanulék nyilt napon torténé részvételének
megszervezese,

palyavalasztasi forum elokésziileteiben valo részvétel,

a tovabbtanulasra valo felkészités megvalositasa felkészitd orakon, osztalyfonoki orakon

¢s egyeb foglalkozasokon, szakmai tamogatasnyujtas a kompetencia alapu oktatashoz.

Tehetséggondozd munkacsoport

a tehetséggondozas 6t kiemelt teriiletén végez eredményes munkat:

idegen nyelv, drama, természetismeret, matematika valamint interperszonalis teriileten,

(azaz Onismeret és tanulasmodszertan)

Tehetségpont altal szervezett és tehetséggondozassal kapcsolatos tovabbképzésen vald
részvétel

bels6 disszeminacio, a képzésen szerzett tapasztalatok atadasa a kollégaknak,

kiemelten foglalkozik a tehetséges éaltalanos iskolasokkal is, akik szdmara rendszeresen
szerveziink versenyeket, illetve bemutatkozasi lehetoségeket (pl.: iskolakostolgato,

német nap)

Beiskolazasi munkacsoport

beiskolazasi program: sziildi forum, iskola-latogatasok, iskolakostolgato, tematikus
napok szervezése

az intézmény bemutatdsdnak megszervezése kiilonféle forumokon

képzéseink népszerisitése

a sajtoban, interneten valdo megjelenés koordinalasa

Palyavalasztasi munkacsoport

palyaorientacios napok szervezése, lebonyolitasa
kapcsolattartas az iskola partnereivel (6nkormanyzat, civil szervezetek, intézmények)

forumok szervezése a diakok és szileik szamara
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Onértékelési munkacsoport

- éves Onértékelési terv osszeallitasa
- az éves onértékelések megszervezése, lebonyolitasa
- kollégak tajékoztatasa az onértékelésrol

- minositésekhez segitség nyujtasa

Mérés, értékelés munkacsoport feladata:

- mérési-értékelési tovabbképzésen valo részvétel,

- Dbels6 disszeminacio, a képzésen szerzett tapasztalatok atadasa a kollégaknak,

- mérési-értékelési eljarasok 0sszegylijtése,

- mérési nap megszervezése,

- kompetencia alapti mérési anyagok Osszeallitdsa, a negyedéves mérések eredményeinek
nyilvantartasdban vald segitségnyijtas,

- apedagogusok segitése abban, hogy az egyes tanulok fejlodését és tanulasi sziikségleteit
figyelembe véve tervezzEk a tanitas folyamatat, alkalmazzak a fejlesztd értékelést,

- a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos tanulok kompetenciamérés eredményeinek
elemzése,

A munkacsoportok elfogadott munkaprogramjuk alapjan dolgoznak. A munkacsoport vezetdje

altal 0sszehivott megbeszéléseikrdl jegyzOkonyvet vezetnek.

Kapcsolattartas az intézmény vezetése és a nevelétestiilet kozott:

Az igazgatd ¢és  helyettesei a nevelOtestiilettel a kolcsonds tajékoztatast a napi
munkakapcsolatokon és a nevel6testiileti értekezleten keresztiil tartjak fenn. Minden héten hétfon
az ahitatot kdvetden 15.50-t6] megbeszélést tartunk a tanariban. A vezetés irasos tajékoztatast a
tanari szobak falitijsagara kitett hirdetményeken, és a webmail.psgsuli.hu intézményi hivatalos

levelezérendszeren keresztiil valdsitja meg.

111/3. Mentori rendszer

Az iskola mindségcéljainak megvaldsitasa, és a kollégak ezen célokhoz valé hangolasa
érdekében az 01 kollégakat sziikség szerint, de maximum egy éven keresztiil munkakodzosségeken

beliil, mentori rendszerben tamogatjuk, el6segitve ezzel a szakmai-modszertani fejlodésiiket is.
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A mentor feladata:

A mentor szakmai segitségnyujtasa kiterjed a tanora eldkészitésére, megtartasara és az
ellendrzés-értékelés elvégzésére.

A mentor jogosult, és félévente legalabb kétszer koteles a segitett tanar 6rajat
meglatogatni, azt értékelni, a tapasztalatokrdl az igazgatot tajékoztatni.

A mentor feladatat (segitségnyujtas, oralatogatas, figyelemmel kisérés) heti 1 6rdban
(6ralatogatas esetén blokkositva) latja el, az ¢érintett kollégaval egyeztetett
idépontokban. A megallapodott idépontokrol az igazgatot tajékoztatni kell.

A mentor a szakmai segités ellatasa mellett az iskolai élet (szokasok, szabalyzatok,
hagyomanyok, stb.) egészrdl is kdteles informaciot adni.

A gyakornok segitését mentori szerzédés alapjan végzi a mentora.

A segitett személy koteles:

Heti egy 6raban a mentori feladatok végrehajtasaban kdzremiikddni.

A szakmai, modszertani segitségnyujtas, illetve a fejlodés figyelemmel kisérése
érdekében egylittmiikddni.

A feltart hidnyossagokat megsziintetni, a megbeszélt szakmai, modszertani fogasokat
alkalmazni.

A mentor oralatogatasdhoz hozzajarulni, illetve lehetdség szerint orat latogatni

111/4. Egyéb egységek

Titkarsag, pénziigyi-gazdasagi egység (iskolatitkar, gazdasagi vezetd, konyveld, pénztaros,

fénymasolo)

I11/4.1. Titkarsag

Az iskolatitkarok kozvetlen felettese az igazgatd. Az intézmény adminisztrativ teenddit két

iskolatitkar végzi az igazgatd és az igazgatohelyettesek utasitdsai és a munkakdri leirasuk alapjan.

Feladatkoriik elkiilonitett, gimnaziumi és altalanos iskolai adminisztraciot kiilon-kiilon végzik.

Feladataik:

crcr

Az iskola adminisztraciojat felelésen végzik és ellenorzik.

Felelésséggel kezelnek minden okirat jellegii iratot.
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« Felelések az iskola bélyegzéinek hasznalataért.

» A tanulok részére kiadjak a sziikséges igazolasokat.

« Végzik a tanulok felvételével kapcsolatos adminisztracidt, nyilvantartjak a jelentkezési la-
pokat.

« Vezetik a tanul6i nyilvantartast.

« Kezelik a KIR-rendszert

« Végzik és iranyitjak az iskolabdl kimaradt és a végzett tanulok kiirasaval kapcsolatos admi-
nisztracidos munkat.

« Bizonyitvany- masodlatot allitanak Ki.

* A beléptetd rendszer 1j felhasznaloinak felvitele (didkok, dolgozdk), kartydk €s felhasznalok
regisztralasa, belépokartyak kiosztasa, elveszett belépokartyak cseréje. Belépokartyak beszedése,

uj felhasznalok regisztralasa, kartyak ajra kiosztasa
« Vezetik a jegyzokonyveket az iskolai értekezleteken.

Tovabbi megosztott feladatok

« Atveszi a napi postat és a mindenkori szabalyozas szerint tovabbitja azokat.

« lktatokonyvet, kézbesité konyvet vezet, és postai killdeményeket tovabbit.

« Gépeli az igazgato és helyettesei irasbeli anyagait.

« Szamitdgépes nyilvantartast vezet a dokumentumokrol, azokat frissiti s karbantartja.

» Gondoskodik az iskola nyomtatvanyellatasarol.

* Nyilvantartja és rendszerezi a bizonyitvanyokat.

» Szakszerlien vezeti az irattérat.

* Informaciok beszerzése és tovabbitasa, telefonok lebonyolitasa, latogatok fogadasa.

« Kozremiikodik az irattari terv és az irattdri szabdlyzat elkészitésében, ez alapjan végzi
irattarozasi teenddit.

« Kozremikodik a selejtezési szabalyzat elkészitésében és a selejtezés végrehajtasaban.

« Ellatja mindazon adminisztracios feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatoja és helyettesei

alkalmanként megbizzak.
111/4.2. Pénziigyi-gazdasagi egység

Az iskola gazdalkodasi feladatait az igazgato, illetve a gazdasagi vezetd iranyitdsaval az

érvényben 1€vo jogszabalyok betartasaval végzi.
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Feladatat a hatdlyos szamviteli torvény és a koltségvetés alapjan gazdalkod6 szervezetek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl szolo rendeletek alapjan - figyelemmel a helyi
sajatossagokra - végzi, az intézmény szamlarendjében rogzitettek szerint. A szamlarend
szabalyozza az intézmény gazdasadgi eseményeit: pénziigyi, bizonylatolasai, szamviteli,
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi, anyag-eszkozgazdalkodési, selejtezési, hazipénztar
kezelési feladatokat.

A szabdlyozasnak biztositani kell:

+ amegfeleld vagyonvédelmet,

» anyilvantartasok zartsagat, osszefiiggéseit, egyeztethetoségét, attekinthetdségét,

» az informdcios igények kielégitését.

Fontosabb szabalyoz6 feladatok:

» selejtezés és vagyonhasznositas

* leltarozasi eljaras

» kotelezettségvallalas, utalvanyozas

» hazipénztar-kezelés

» Dbizonylati rend, és fegyelem betartasa

Hataskore:

Hataskorét a jogszabalyok és az adott pénziigyi lehetdségek behatarolasaval az iskola miiko-
ddképességének és a tanuldk ellatasanak biztositasaval az ésszerliség és takarékossag szem elott

tartasaval gyakorolja.

Kapcsolatrendszere: iranyitja a technikai alkalmazottak munkafeladatait, gondoskodik a
feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek, anyagok 4tadasa-atvétele, elszdmolasi
kotelezettsége biztositasarol, a munkavégzés megtorténtének ellendrzésérdl nyilvantartja az
alkalmazottak tavollétét(beteg-, fizetett, fizetés nélkiili szabadsag stb.) sziikség esetén ellendrzi

az elrendelt tulorak elvégzését, gondoskodik azok pénziigyi rendezésérdl.

A gazdasagi vezetd munkajat segité kozalkalmazottak:  f6konyvi konyveld
gazdasagi ligyintézo
pénztaros

munka- és személyligyi tigyintéz6
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Feladatukat munkakori leiras alapjan végzik.
111/4.3. Az intézmény miiszaki-technikai egység (portai iigyelet, karbantarté, takarito)

Az intézmény technikai dolgozoi kozalkalmazotti statuszban, a vonatkozo torvények és

rendeletek, valamint munkakori leiras alapjan végzik munkajukat.

Feladatukat a gazdasagi vezetd iranyitasaval latjak el.

Gondnok:

Feladatkore:

» Koordinalja a karbantartok, a takaritok és a portdsok munkajat.

« A karbantartok feladata a fités ellendrzése, az intézmény létesitményeinek, berendezési
targyainak allagmegdvasa, kis javitasok, tovabba szakmai képességiiknek megfeleléen

szakipari munkak elvégzése.
111/4.4. Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés (megbizasi szerzédéssel) feladatai

» Folyamatosan ellenérzi a munkavédelmi eldirasok megtartasat, az észlelt hianyossagokrol
jelentést készit az igazgatonak.

* Rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét.

* Munkavédelmi oktatasokat tart.

+ Részt vesz a feliigyeleti szervek dltal szervezett munkavédelmi értekezleteken, illetve
tovabbképzéseken.

» Részt vesz és iranyitja az lizemi balesetek kivizsgalasat.

+ intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztés.

« Elvégzi az intézmény dolgozodinak és tanuldinak ismétlédod tlizvédelmi oktatasat.

» Ellendrzi a tlizjelz6 berendezéseket és gondoskodik ezek karbantartasarol.

« Evente 2 alkalommal tiizriado probat tart.

« Az épiiletek menekiilési tervének elkészitése.

* Intézményi tizvédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyatésa, felterjesztése.

*  Tuzvédelmi dokumentumok vezetése.
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111/4.5. Rendszergazda

Feladatat az igazgat6 iranyitasaval végzi.

Feladat és hataskore:

Az aktudlisan hatékony viruskeresd programokkal, rendszerekkel gondoskodik az oktatasi és

igyviteli szoftverek virusmentességérol.

Az oktatasi ¢és tgyviteli hardverek és szoftverek Osszehangoldsaval gondoskodik azok

folyamatos, hibatlan iizemeltetésérdl.

A gazdasagi vezetdvel egyeztetve nyilvantartja a hardver-eszk6zok garancialis idejét.

A hardver helyszinen nem javithaté hibdja esetén kezdeményezi a szakszervizben torténd

javitas megrendelését.

Legjobb tuddsa szerint tajékoztatja az intézmény vezet6jét a legkedvezObb hardver- és

szoftverbeszerzési lehetdségekrdl, palyazatokrol.
Feliigyeli a megfelel6 tipusu és mindségl kiegészitd eszkdzok, anyagok beszerzését.

Javaslatot tesz a szaktermek haszndlati rendjére, az Internet-elérési,- hasznélati rendjére.

Szervezi a szaktantermi €s iskolai halozatot, javaslatot tesz a jogosultsdgok meghatarozasara,

kiosztja a jovahagyott jogosultsagokat.

111/5. Az intézmény diakonkormanyzata

A Knt. 48. §-a és a 20/2012. EMMI rendelet 120.§-a alapjan
Az iskola, a kollégium tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozds tevékenységiik
megszervezesére, a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és miikodését a
neveldtestiilet segiti. Ha az iskolaban, kollégiumban tobb didkonkormanyzat tevékenykedik,
az jarhat el a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd tligyekben, amelyiknek a
megvalasztdsaban a legtobb tanuld vett részt, feltéve, hogy ily moédon a tanuldk tobb mint

otven szazalékéanak képviselete biztositott.

e A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelGtestiilet véleménye
meghallgatisaval —
o sajat kozosségi ¢€letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik

megvalasztasaban,.
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az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasarol és
miukodtetésérdl, valamint

amennyiben az intézményben miukodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil
miukodé tajékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuloi vezetdjének, felelOs

szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizéasarol

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagdgus

szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz

meg Gtéves idétartamra.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48. § (4) bekezdésben

meghatarozottakon tul):

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsidhoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasihoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben.

Az intézmény tanuloi kozds tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak I1étre.

Diakkdrt

létre lehet hozni minden olyan tevékenységre, amely tevékenység gyakorldsa nem

ellentétes a hazirenddel és egyéb szaballyal, valamint a tevékenységben legalabb 10 {6 részt

vesz, ¢€s vallalja, hogy azt a tanitasi év egészében, mint valasztott foglalkozast tanari felligyelet

mellett gyakorolja.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatadsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a

kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium

miikodését.

A didkkozgylilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat vezetdje

kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése elott tizendt nappal

nyilvanossagra kell hozni.

IV. Gyermek- és ifjasagvédelem

A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat a helyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti

Szolgéalat munkatarsa latja el az intézményben.

Feladata:

segiteni az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat,

megismerni az intézmény tanuldinak csalddi hatterét, figyelemmel kisérni azokat a
csaladokat, amelyek anyagi helyzetiik vagy mas oknal fogva hatranyos helyzetiieck és nem
képesek eleget tenni a gyermekneveléssel kapcsolatos feladatoknak,

A veszélyeztetett tanulokndl a veszélyeztetdé okok feltardsa érdekében esetleges
csaladlatogatason megismerni a tanul6 csaladi kdrnyezetét.

az osztalyokat felkeresve tdjékoztatni a tanulokat arr6l, hogy milyen probléméaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldk milyen gyermekvédelmi
feladatot, ellatd intézményt kereshetnek meg,

az iskola nevelési programjanak keretében egészségnevelési, kabitoszer-ellenes program
figyelemmel kisérése, sziikség esetén a torvény altal eldirt intézkedések megtétele
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermek-
joléti szolgalatot.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast a tanul6 lakohely szerint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, esetleg természetbeni

tamogatds formdjaban torténd segitség nyujtas érdekében.
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e Segiti esetenként a szabadidds programok szervezését, lebonyolitasat.
e Munkadja sordn a titoktartasra vonatkoz6 szabalyokat betartja.
Részt vesz sziikkség szerint az esetmegbeszéléseken, illetve konkrét esetben azonnal folveszi

kapcsolatot a szolgélattal.

V. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

V/1. A sziil6i szervezetek

A vezetok, az intézmény és a sziil6i szervezetek, sziilok kozotti kapcsolattartas rendje:

A Knt. 73.§ alapjan a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az

intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Sziil6 szervezetek formai: - osztaly sziildi szervezet

- iskolai sziil6i szervezet
A MEE 2005. évi VIII tv.69.§-a alapjan:
A sziil6 joga, hogy

e Megismerje az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
mindségiranyitasi programjat, valamint hazirendjét,

e Rendszeresen taj¢koztatdst kapjon a gyermekét érintd kérdésekrdl, tanulményi
elomenetelérol,

e Javaslataival segitse az intézmény jobb miikodését, és részt vegyen a sziiloi kozdsség,

valamint — képviseld tjan- az igazgatdtanacs munkajaban.
A sziil6 kotelessége, hogy

e Biztositsa gyermeke rendszeres iskoldaba jarasat, eldsegitse szellemi, testi, lelki,

fejlodését, figyelemmel kisérje tanulmanyi elémenetelét,
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e FElfogadja az intézmény keresztyén értékrendjét, s gyermeke nevelésével példamutatd
modon egyiittmiikodjék az iskolaval,

e Lchetdségei szerint vallaljon részt az intézmény feladatinak megoldasaban.

Az intézményi sziil6i szervezetet az osztaly sziildi szervezetek altal megvalasztott Gttagu testiilet
képviseli. Az osztaly sziil6i szervezetet haromtagu testiilet képviseli, melyeket az adott osztalyok
sziil61 kozosségei valasztanak meg.

A sziil6i szervezettel osztaly szinten az osztalyfonok, intézményi szinten az igazgatd tartja a
kapcsolatot.

Az iskola sziiléi szervezete véleményt nyilvanithat az iskolat érinté valamennyi kérdésben,
dokumentumaival, illetve azok modositasaival kapcsolatban. A jelzett anyagokat az iskola
igazgatoja vagy megbizottja juttatja el a Sziil6i Szervezet vezetdjéhez, aki a szervezet nevében a
jogszabalyban meghatarozottak szerinti hataridén beliil véleményezi azt. A hatarid6 elmulasztasa

jogvesztd a véleményezésre vonatkozoan.

A sziil6i értekezletet intézményi szinten évente legaldbb két alkalommal kell 6sszehivni, feleldse
az igazgatd. Az Osszehivas idopontja dsszel €s tavasszal esedékes: Osztaly-sziil6i értekezleten az
osztalyfonok, Osszevont sziildi értekezleten, fogaddordn az intézmény minden neveldjének
jelenléte kotelezd. Téavolmaradést indokolt esetben eldzetes bejelentés alapjan az igazgatd

engedélyezhet.
V/1.1. A sziil6i értekezlet lehetséges valtozatai

e Osszevont sziiléi értekezlet, melyen az intézményt érintd altalanos kérdésrdl esik szo,
vezetGje az igazgatd vagy a megbizott helyettese (az Osszevont sziil6i értekezlet kdvetheti
osztaly sziildi értekezlet és fogaddora)

o kollégiumi sziiloi értekezlet, ennek feleldse a nevelési igazgatohelyettes

o osztaly sziil6i értekezlet, amelyet az osztalyfénok vezet €s az osztaly problémait rendezik a
sziilokkel (osztalyfonok belatasatol fiiggden, illetve intézményi szinten meghatarozott iddben

hivhat6 6ssze, intézményi szintli 0sszehivas esetén tandri fogaddora koveti)
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V/1.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb médjai

e Az osztalyfonokok a sziilokkel folyamatosan tartjak a kapcsolatot, illetve december elején,
aprilisban a postai uton kikiildott nyomtatvanyon keresztiil értesitik a sziiloket a tanulok
elémenetelérdl, abban az esetben, ha a tanulmanyi munkéjukkal probléma van.

e A tanulok kollégiumi nevelésének kérdésében a sziilokkel a kollégiumvezetd, illetve a
csoportvezetok, valamint a szobafelel6sok folyamatosan tartjak a kapcsolatot.

o A sziil6ket a megel6z0 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulményi
segédletekrdl, taneszk6zokrodl, ruhazati és maés felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo
tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. T4jékoztatni kell dket tovabba az
iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint

arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziili kiadasok csokkentéséhez.
V/2. Tovabbi kiilsé kapcsolatok

Az intézmény miikodésének biztositasara sokoldalu, politikai partoktol fiiggetlen kapcsolatot tart
fenn, mely kapcsolatok a nevelés-oktatas céljait, a gazdasagos muikodést szolgéaljak. Az
intézményt a kiils kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

E feladatot az intézményvezetd megbizasa alapjan egyes esetekben, illetve meghatarozott

1dékozben mas intézményi dolgozo is ellathatja beszamolasi kotelezettség mellett.

V/2.1. A kapcsolatok f6 iranya

e Fenntartd, a MEE

e A MEE oktatasi intézményei

e EPSZTI

e Mezd8berény Varos Onkormanyzata

e megyei, orszagos szakmai szervezetek, intézetek

e Be¢kés Megyei Kormanyhivatal

e Beékéscsabai Jarasi Hivatal

e Békéscsabai POK

o kozépiskolak és kollégiumok (beleértve a kiilfoldi partneriskolakat)

e kiilfoldi cserekapcsolatok a partneriskoldkkal
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e helybeli és beiskoldzasi korzethez tartozo altalanos iskolak
e varosi kulturalis és szocialis intézmények
e tarsadalmi, gazdasagi, kulturalis és sportszervezetek, vallalkozasok
e német ¢és osztrak kulturalis intézmények
e iskolai Pet6fi és Goethe Alapitvany
e nemzetiségi dnkormanyzatok (német, szlovak)
e Német Hagyomanyapold Egyesiilet
e helyi egyhazkozségek
e Katicabogar német nemzetiségi evangélikus 6voda
e egyéb civil szervezetek, egyesiiletek (Mécses Egyesiilet, Leg a 1ab)

e Rakoczi Szovetség
V/2.2. A kapcsolattartas formaja és modja

A felsorolt intézményekkel, illetve azok képviseldivel a kapcsolattartas kozvetlentil és kozvetve
valdsul meg, irdsos és szobeli formaban. A kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra

iranyulo.

V/2.3. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulék esélyegyenléségének tarsadalmi

tamogatasa érdekében az iskola egyiittmiikodik

e asziloi hazzal,

e agyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,
e aszakmai és szakszolgalatokkal,

o a felséfoku oktatasi intézményekkel,

e anemzetiségi onkormanyzattal,

e civil szervezetekkel

Az egyiittmiikodést az egylittmiikodési megallapodasok alapjan koordinalja
V/3. Pedagogiai szakszolgalatok

a Knt. 18. § (1) A sziild és a pedagogus nevel6 munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti az aldbbi teriileteken:

e agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
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a fejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatés,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

V/4. A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

A Knt. 19. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, az itt dolgozé pedagdgusok munkajat,

tovabba a tanuloi érdekvédelemmel Osszefliggd tevékenységet segitik:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének
segitése, szervezése,

a tanulményi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése,
0sszehangolésa,

tanulotdjékoztato, -tanacsado szolgalat.

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat az oktatdsért felelés miniszter altal kijelolt

intézmény nyujtja.

V/5. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartas

o Az iskola egészségiigyi, orvosi ellatasat iskolaorvos, védénd részmunkaiddben biztositja

e A kollégiumban kollégiumi orvos €s kollégiumi apolo teljes munkaiddben.

e A Kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaval biztositott.
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o A feln6tt dolgozok egészségligyi ellatasat a jogszabalyoknak megfelelden foglalkozas-

egészségligyi szakorvos végzi.

Intézménylink feladatainak jobb ellatdsa érdekében nyitott barmely nem emlitett szervezettel,

illetve jogi és természetes személlyel torténd kapcsolatfelvételre.

V/6. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek szamara

V6/.1. A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

V/6.2. A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e az intézményt €rintd kérdésben csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
adhat felvilagositast,

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

o tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, az intézet j6 hirére,

e a nyilatkozattevd ragaszkodjon ahhoz a jogéhoz, hogy a kész anyagot a nyilvanossagra kertilés
eldtt megismerje

e nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

vagy erkolcsi kart okozna

V.6.3. Az iskolai honlap

Honlapunk cime: http://www.gimnazium.mezobereny.hu

Itt tekintheté meg a kozzétételi lista, a dokumentumok rendszere.

Itt értesiilhetnek a sziilok, tanulok, pedagdgusok az aktualis eseményekrol, teendOkrol.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informécidkat, a honlap aktualizaldsdval megbizott
pedagbgus €s a rendszergazda kezeli. A publikalas eltt el6zetesen egyeztetnilik kell az iskola

vezetdségével.
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V1. Diakétkeztetés

A gyermekétkeztetés ellatasa vallalkozasi szerzddés alapjan torténik.
A napi haromszori étkezés (kollégiumi ellatas) igénybe vétele az AJTP diakjai szamadra kotelezo.
Kivételt képez a specidlis étrend szilikségessége orvosi igazolds alapjan, valamint a pénteki

étkezés hazautazaskor.

Mas kollégista esetében az igénybevétel bejelentése a kollégiumi jelentkezési lap kitdltésekor
torténik. Az étkezés igénybevételérdl lemondani abban az esetben lehet, ha a sziild irasban
nyilatkozik, hogy gyermeke szdmara a napi haromszori megfeleld étkezést mas modon biztositja.

Valotlan sziil6i igazolas esetén az engedmény felfiiggeszthetd.

A menza igénybevétele - a fentieket is figyelembe véve - intézményiink barmely tanuldja,

alkalmazottja szdmara biztositott.
VII. Tankonyvvel kapcsolatos rendelkezések
VII/1. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendeléssel és kiosztassal kapcsolatos feladatokat a kijelolt személy végzi a
Konyvtarellatoval (KELLO) eldzetesen tortént egyeztetés alapjan. Munkdjaba bevonasra keriil a
kedvezmények jogosultsdganak felmérése €s ellendrzése miatt a jogosultsagokat nyilvantartd
iskolatitkdr, valamint a konyvtari konyvek beszerzése ¢és bevételezése-kiadasa soran a
konyvtaros asszisztens. A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete, ismertetése a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatosan a tankonyvfelelds, a kedvezményekre vald jogosultsdgokkal kapcsolatosan az
iskolatitkar feladata. Nevezett személyek a megrendelés és kiosztas soran a jogszabalyban

eldirtak szerint jarnak el.
VI1/2. Tankonyvellatas

Kormany dontése alapjan a 2013-2014-es tanévtdl egyre boviilé korben ingyenes
tankonyvellatasban részesiilnek a nappali rendszer(i oktatasban-nevelésben a tanulok (a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény) . A téritésmentesség 2020-t61

valamennyi tanuld ingyenes ellatasban részestil.
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Az allamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelendék, azokat az iskolai
konyvtari allomany nyilvantartasaba kell venni, s azokat az utolso tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszajuttatni az iskola konyvtaranak.
Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek,
valamint az 1-2. évfolyam Gsszes tankonyve.
Ez aldl kivételt jelentenek azon évfolyamoknak a tanuldi, akikre még nem terjed ki ennek
hatéalya (2018-2019-es tanévben a 10.,11., 12. évfolyam).
Koziliik az iskolai konyvtarbol minden didk kolcsondzhet tankonyvet. A kikdlesonzott
tankonyvet az adott tantargy tantervi kovetelményeinek teljesitése utan, illetve ha érettségi
tantargy legkésdbb az érettségi vizsga sikeres letétele utan vissza kell szolgaltatni a konyvtarnak.

A kolcsondzhetd tankonyv a selejtezése elott megvasarolhato.
VI1/3. Kartérités

Minden didk kotelessége a tartés tankonyv, illetve a kolcsonzott tankonyv allagmegovasa.
Elveszett, er6sen megrongalodott tankonyv esetén a kolcsonzot teljes kartérités terheli, ami a
tankonyv megvasarlasat jelenti. Rendeltetésszerti hasznalatbol eredd elhasznalddés esetén nincs

kartéritési kotelezettség.
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VIIl. Az intézmény munkarendje
VIII/1. Munkaterv

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérdl szold rendelete alapjan a nevelOtestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

Az éves munkaterv tobbek kozott rogziti:

e atanév rendjét

e tanitds nélkiili munkanapos idopontjat, felhasznalasat

e linnepélyek, kiranduldsok, tervezett események idejét és modjat

o félévi és év végi értékeld értekezletek idOpontjat

e neveldtestiileti megbizasokat

e munka- és tiizvédelmi oktatas idejét

e tanitasi sziinet idejére a vezetdk iigyeleti beosztasat

e sziinetek id6tartamat

e megemlékezések, iskolai €s kollégiumi linnepek megiinneplésének idépontjat

e iskola, kollégium évi rendes didkkozgyiilés idejét

VI11/2. Az intézmény munkarendje

rer e 1

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
Orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben.
A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan

szervezhetok.

A tanitéasi 6rdk iddtartama 45 perc. A kotelezo tanitasi orakat 7.05 €s 15.30 ora kozott kell
megtartani.

Az 6rakdzi sziinetek iddtartama 10 perc.
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Az 6rakdzi sziinetek rendjét beosztott tigyeletes pedagogusok feliigyelik.
A tanitasi nap elején és végén a dupla orak az intézményvezetd-helyettesek

engedélyével szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitéasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb

esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd

¢s a vezetOhelyettesek tehetnek.

VI11/2.1.1. Az altalanos iskola munkarendje

Az éltalanos iskolaban a tanitasi o6rdkat a helyi tanterv alapjan 8% oratol, 16% éraig kell

megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc, az els

harom orat kdveto sziinet 15 perc.

Az ebédsziinet rendje az aldbbi:

A tanitasi orak és az orakozi sziinetek hossza, illetve az ebédsziinet ideje telephelyenként,

esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon is meghatarozhatd, melyhez intézményvezetoi

engedély sziikséges. A fentiektdl eltérhet a tanorak befejezése témahét alkalmaval.

A gyermekek reggeli fogadasa 7% 6ratol torténik.

Egész napos iskolara is jelen szabalyok vonatkoznak, a jogszabalyban meghatarozott

1d6keretben.

Az altalanos iskolaban reggel €s 6rakozi sziinetekben iigyeletes nevel6k vigyaznak a rendre. Az

egyes ligyeletes nevelOk felelosségi teriilete az iskola adott épiiletére vagy épiiletrészére terjed

ki.

Az ebédsziinetben az ligyeletesek beosztasa a csoportok szdménak és az orarendhez igazitva

keriil kialakitasra. A konkrét ebédeltetési rendet az orarend fiiggvényében a mindenkori éves

munkaterv tartalmazza.

A délutani foglalkozésok elétti feliigyeleti rend az igények alapjan keriil kialakitasra.
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Az iskola a tanulok szamara 16.00 o6raig foglalkozast biztosit. A délutani foglalkozasok
latogatasa alol a szilé kérelmére az intézményvezetd (intézményvezetd-helyettes)

engedélyezheti a tdvolmaradast. A kérelmet irdsban kell benytjtani.

A tanul6 foglalkozasi 1d6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi intézmény
vagy a sziil6 altal kiallitott igazolas alapjan tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott személyes adatai (tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
szlldje, torvényes képviseldje neve) szerepelnek. Az igazoldson minden esetben fel kell tlintetni

a tdvolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirdsoknak megfelelden a renddrség intézkedési jogot kapott arra, hogy tanitasi
napon azokat a 14. életéviikket még be nem toltott tanulokat, akik vagy nagykoru személy
kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemld igazolas nélkiill vannak tdvol a nevelési-oktatdsi

intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjéhez kisérheti.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke,
(tavolléte esetén az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes) illetve a részére orat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. az intézményvezetd altal alairt

intézményi igazoléssal.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettesek, illetve a szaktanar adhat engedélyt az intézményvezeté altal alairt

intézményi igazolassal.

VII11/2.1.2. Gimnazium nyitvatartasa
hétfé-csiitortok: 6% - 21 g,
péntek: 6%-19% _ig

Tanul6 az iskola épiileteiben csak akkor tartdzkodhat, ha biztositott pedagogiai feliigyelete.

Unnep- és munkasziineti napokon: - az iskola zarva van

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas az intézményvezetd altal véleményezett és engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasarol az intézményvezetd dont.
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Tanitasi szlinetek idején: - reggel 6% — 15> éraig

Nyitvatartasi idon kiviil az igazgatd esetre sz0l6 engedélyével nyitott az iskola.

Tanitasi sziinet idején az intézmény adminisztrativ dolgozoi tartozkodnak benn és felvilagositast
adnak, hogy a vezetdk hogyan érhetdk el, rogzitik és tovabbitjdk a megkereséseket. A vezetok
kotelesek meghagyni telefonszamaikat, tartozkoddsi helyiiket. Ennek nyilvantartasat az
iskolatitkar végzi. Nyari tanitasi sziinetben az intézmény vezetése heti egy nap délelott 9% _ 12%

—ig vezet6i tigyeletet tart. Ennek pontos idépontjarol az iskolai honlapon adunk tajékoztatast.

VI11/2.1.3. A kollégium nyitvatartasi rendje:

A kollégium minden héten vasarnap 15 oratol a kovetkez6 héten péntek 16-ig

folyamatosan nyitva tart.

Péntek 16-t6] vasarnap 15 6raig, — az AJTP program hétvégeken illetve a

intézményvezet6 altal engedélyezett programok id6tartamat kivéve- zarva tart.

A kollégium helyiségeinek bérbeadasa nem veszélyeztetheti a tanulok ellatasat.

A kollégiumban portaszolgalat hétkdznapokon reggel 6.00 6ratol 22.00 oraig van, pénteken
16.00 oraig.

Este 22.00 oratol reggel 6.00/ 8.00 oraig éjszakai éber tigyeletet lat el 3 £0.

A karbantarté ¢€s technikai személyzet munkaidejét, az tligyeleti beosztist az intézmény

feladataihoz igazodoan a gazdasagi vezet6 egyetértésével a gondnok késziti el.

VII1/2.2. A vezetok intézményben val6 tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia 7.30 és
15 30 kozotti idészakban.

Ezért az intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezetd feladatait.

Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén a vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti

feladatokat ellato személyt.

56



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
A nyari tanitési sziinetben elére meghatarozott idében heti egy nap 9.00 és 12.00 6ra kdzott
vezetOi iigyeletet tartanak. Ennek idépontjat a honlapon tessziik kozzé, illetve a gimnazium

ajtajara kifliggesztik.

VI111/2.3. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarend;jét

—a hatéalyos jogszabalyok betartdsaval —az intézményvezetd allapitja meg, melyet
munkaszerzédésekben és a munkakori leirdasokban rogzit. Az alkalmazottak munkakdri leirasait
az igazgatd késziti el. A hazirend minden alkalmazottra, tanuldra és az intézményben tartézkodo
személyre érvényes. Az alkalmazottaknak és tanulonak az intézményben be kell tartaniuk az
altalanos munka-¢s balesetvédelmi szabalyokat, valamint a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmény altal megbizott munkavédelmi felelds tartja. Az alkalmazottak

munkaidejliket meghatarozott modon tartjak nyilvan.

VI11/2.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg eldz6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni —szdban- az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzésanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elorehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz

utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodéban.
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A pedagogus illetve az intézmény valamennyi dolgozoja szabadsag, tappénz ideje alatt nem

vagy csak ellenérzott modon (igazgatonak jelezve az okot, idétartamot) tartézkodhat az

intézmény teriiletén.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozés) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitisi oOra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szdmara a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a

munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

VI11/2.5. A pedagégus munkaideje és nyilvantartasa

VI11/2.5.1. A munkaid6t a Munka Térvénykonyve szabalyozza, a pedagogusok jogait
és kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény 62.§-a (5)-(12) bekezdései rogziti.
A pedagogusok munkaidejének részletes beosztasat a 326/2013-as
Kormanyrendelet 17-19.§-a taglalja.
VI11/2.5.2. A teljes rendes munkaidé (heti 40 ora) tanitasi 6rakkal le nem kotott
részében munkakori feladatként - a munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy
a munkaltato utasitdsa alapjan - ellatja a neveld €s oktaté munkaval 6sszefliggd
egyéb feladatokat.
[gy kiilonosen:
o felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat,

o ¢rtékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
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e clvégzi a pedagbgiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet.
e Részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,
e a hatranyos helyzetii tanuldk és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében,
e aziskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének
megszervezésében,
e aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban,
e agyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,
e adiakmozgalom segitésével,
e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével,
e agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,
e az intézményi dokumentumok készitésében.
VIII/2.5.3. Az intézményen beliil ellathato feladatok:
O Orendes és rendkiviili tanitasi orak, fakultacidok
[10az osztalynaplok és foglalkozasi naplok gondos és preciz vezetése
0 Otestiileti, munkaértekezleten valo részvétel
[0 érakozi feltigyelet
[[Onyéri és szorgalmi id6ben az tigyelet lebonyolitasa
([0 fogadoora tartasa
[ [osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, érettségi
[ [Ofelvételi eljarasban valo részvétel
[J[Jiskolai rendezvényeken, tinnepségeken vald kdzremiikodés
[ [szertarrendezés, vagyonmegovas
[ [ differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas)
VI11/2.5.4. Az intézményen kiviil is elldthato feladatok:
(A foglalkozasok elokészitése, illetve a felkésziilés;
foglalkozasi tervek, tanmenetek, segédanyagok készitése
[ [irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuléi
munkak feliilvizsgalata, elemzése, javitasa
[J[0sziikség esetén a tanuld egyéni képességeinek megfeleld oktatasi terv
kidolgozasa és érvényesitése
[1[Ja tovabbképzéseken vald részvétel, illetve a szakmai és pedagogusi
ismereteinek 6nallo fejlesztése

[J[0a pedagogus feladataihoz tartozé valamennyi adminisztracios feladat
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ellatasa
0O Otanuldk kisérése, utaztatasa
[ [0konzultacid a sziilokkel
[J[Jinternetes naplod vezetése
[J[Jcsaladlatogatas;
[ osztalyfonok munkakori kotelessége az osztaly tanulmanyi €s osztalykirandulésainak
szervezése, az alabbi iranyelveknek megfeleléen
[1[1Az utasszallitast végzé cégtdl minden esetben irdsos nyilatkozatot
kell kérni a szolgaltatds személyi és targyi feltételeinek
megfeleldségérol.
[0 Gépjarmiivel torténd utazas esetén éjjel 23 €s hajnali 4 6ra kozotti
idésavban szallashelyen kell pihendt tartani.
[J[JA pontos utaslistat az elutazas elott az igazgatoéi irodéban le kell
adni!
[ Kiséroként onként jelentkez6 csaladtag nem helyettesitheti a pedagogus kiséretet, a
felel6sség nem ruhazhato at!
A kiilfoldi utazas fogalmat a Nemzeti koznevelési torvény 4.§ 15.a

pontja alapjan kell értelmezni.

[1[Jaz AJTP programban tanuld osztalyok rendezvényein valo részvétel €s feliigyelet a kijelolt

személyeknek.

A pedagogus az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezd tanora
elokeészitésével 0sszefiiggd feladatokat latja el.

VII1.2.5.5. Torvényben szabalyozott tavollétek (Kjt.)

[J[Jallampolgari kotelezettségek teljesitése (pl.: birdsag elotti tanuként

torténd meghallgatas),

[[0legalabb két munkanap kozeli hozzatartozo haléla esetén,

[1[0kotelezo orvosi vizsgalat teljes idGtartama,

[J[Jmunkasziineti nap miatt kiesett ido,

[J[Ja szabadsag id6tartama,

[ [Jszoptatasi munkaidé-kedvezmény ideje.

VI11/2.5.6. A munkaltato altal — fenntartoi jovahagydssal — elrendelheté
tavollétek:

[1[0Tovabbképzéseken vald részvétel tavollétnek mindsiil:
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- ha a munkaltat6 ¢s a munkavallald kozott tanulmanyi szerzodés
jott létre,
- ha a munkaltaté kotelezi a munkavallaldt tovabbképzésen valo
részvételre,
- ha a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezés hatalya
ala tartozik.
[10JAz iskola pedagogiai-szakmai munkaja érdekében valo tavollét:
- konferencian
- értekezleten
- szakmai napokon.
[1[]Oktatasi-nevelési tevékenységhez kapcsolodo feladatok:
- tanulmanyi, kulturélis és sportversenyeken vald részvétel
- tanulményi kiranduldsokon valo részvétel
- palyavalasztasi kiallitason valo részvétel
- az intézmény jubileumi évforduloin valo részvétel
- tanuldi kiséret orvosi vizsgélatra
- kulturalis rendezvények, mizeumlatogatas
- a pedagdgus hivatalos kikiildetése
[ érettségi vizsgakon valo részvétel,
[J[Jaz Arany Janos Tehetséggondozd Program iskolai, megyei €s orszagos
rendezvényein valo részvétel,
[ [0nemzetkozi kapesolatok apolasa, fenntartasa.
VI11.2.5.7. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
vezetd helyettesek allapitjadk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.
V11.2.5.8. A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus koteles jelenteni a munkéabol valoé rendkiviili
tadvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkés6bb munkakezdése
elott 15 perccel az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen, €s a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassa.
Hidnyzasat a pedagdgus a jogszabalyokban meghatarozott médon munkaba

allasanak els6 napjan koteles utdlag igazolni.
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VII1.2.5.9. A pedagogus kotelessége a tanorak pontos kezdése és befejezése.
V111.2.5.10. Minden megtartott foglalkozas déraszamat, a tanitasi orak anyagat, a
tanulok hidnyzasat, késését az elére megadott hataridére az internetes naploban kell
rogziteni, az osztalynapld egyéb részét az osztalyfonok vezeti.
VII1/2.5.11. A pedagdgusok a kiilonbdz6 iskolan kiviili megbizasokat az
igazgatosaggal tortént megbeszélés alapjan lathatjak el (pl. szakvezetés, érettségi

elndki teenddk, oraadas stb.).

VI11/2.5.12. Ev végén a pedagdgusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha

munkdjukat befejezvén az igazgatésagnak az iratokat lezarva leadtak (internetes

naplé nyomtatott példanya, torzskonyvek, leltarak), szertarakat rendbe tették.

VI111/2.5.13. Valamennyi pedagégusnak ismerni és alkalmaznia kell az iskola
alapdokumentumait, belsé szabalyzatait, a MEE Etikai kodexét.

5.4.5.14. Kollégiumi neveldkre vonatkozo kiilon szabdlyok

A pedagdgusokra vonatkozd szabalyokon kiviil a kollégiumi nevel6tanar a heti 40

orabol 30 orat koteles a kollégiumban eltdlteni. Ebben az iddben kiilonb6z6

foglalkozasokat (csoport-, felkészit6-, felzarkoztatod-, tehetségfejleszts-) tart,

egyéni torddés keretén beliil foglalkozik a didkok probléméjaval, segiti azok

megoldasat és a kollégiumi ¢€let szervezésével kapcsolatos feladatokat 14t el

Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamar6l munkaidd-

nyilvantartast kell vezetnie az intézményi munkaid6-nyilvantarté lapon.

A munkaidé-nyilvantartdsra a beléptetd rendszerbdl lehivhaté riportot alkalmazzuk, de

rendkiviili estben (AJTP-bennmaradas, rendezvények) jelenléti ivet kell vezetni.

VI11/2.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri

leirasukat az igazgaté és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el.
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A torvényes munkaidé €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A
napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozodk esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

VI11/2.7. A szabadsagolas rendje

A szabadsagolas meghatarozasaban a mindenkor hatalyos Munka Torvénykonyve az irdnyado. A
szabadsagolasi kérelmek a tanév rendjét nem sérthetik. A dolgozoi tobbletmunkat csak a

vezetdség irasos engedélyével, vagy annak irdsos utasitdsara lehet elvégezni.

A dolgozok a megtartott 6rajukat nyilvantartd lapon vezetik. A pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak ¢s a pedagdgus munkakort segité alkalmazottak munkavégzésiiket az e-
naplokban vezetik.

A pedagdgusok minden honapban a pedagégus munkaid6 nyilvantarto lapot toltenek ki

A szabadsagolas a kovetkez6 rendben az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

A munkavallal6 szoban és a megfeleld nyomtatvanyon- kérvényezi az intézményvezetdjénél a
szabadsag kérését.

Azok a munkatarsak, akik a gazdasagi vezet6 iranyitasa ala tartoznak, a gondnokkal egyeztetnek.
Ebben az esetben a gazdasagi vezetd rairja a kérvényre, hogy van-e szabadsaga a dolgozonak.

Ezek utan az intézményvezetd eldonti, hogy engedélyezi-e a munkavallal6 szabadsagat.

Az alkalmazottak, pedagdgusok szamadra eldirt specialis szabalyokat a 138/1992. (X.8)
Kormanyrendelet tartalmazza:
11. § (1) A pedagogusnak az iskoldban az sz, a téli és tavaszi sziinet munkanapjai tanitas

nélkiili munkanapok.
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Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 0szi, téli vagy a tavaszi sziinetben,
a szlinet munkanapjait meghalado6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési

év tobbi részében kell kiadni.

Az 1) Mt. eldirasai szerint a munkavallalonak jar a potszabadsag 16 éven aluli gyermeke utan, a
kovetkezOk szerint:

118. § (1) A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pdtszabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a munkaltato hatarozza meg az eldirasok betartasaval.

Azt, hogy szabadsagon van-e az alkalmazott vagy sem, a munkaltatonak elézetesen vilagosan
kozolnie kell.
A 2012. évi L. torvény, a Munka torvénykonyve

122. § (1) A szabadséagot - a munkavéllal6 el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be
kell jelentenie.

Fizetés nélkiili szabadsag kiadasara csak az évi rendes szabadsag kiadasa utan keriilhet sor abban

az esetben, ha a munkavallal6 az iskolai sziinetekre mar nem rendelkezik szabadsaggal.

VII1/3. A tanitasi orak védelme

A tanitasi, a kollégiumi szilenciumi orak, foglalkozasok valamint a tandran kiviili foglalkozasok

védelme mindenkinek kételessége. Orat, foglalkozast csak rendkiviili esetben lehet zavarni.
VI11/4. Belépés az intézmény teriiletére

Az intézmény teriiletén tanuldéi vagy alkalmazott jogviszonnyal nem rendelkezd személy

(idegen) a nyitvatartasi id6 alatt engedély nélkiil nem tartézkodhat!
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[lletéktelen személyek bejutasanak megakadalyozasa a portaszolgalat feladata. Ha az
intézménnyel jogviszonyban 1év0 személy illetéktelen személyt észlel, koteles a bent tartozkodas
jogosultsagat ellendrizni.
Az intézménybe idegen csak bejelentkezés utan a beléptetd rendszer hasznalatdhoz sziikséges
vendégkartya hasznalataval 1€phet be.
Kizérdlag az ligyeik elintézéséhez sziikséges irodakat, tantermeket kereshetik fel. Az intézmény
bejarasa kiséret nélkiil tilos.
Kilépéskor az iigyeletes portas koteles a tavozoktol visszavenni a vendégkartyat.
A kollégium szobaiba vald belépés rendjének tovabbi szabalya a kollégiumi hazirendjébe van

szabalyozva.

5.2. Az intézmény munkarendje

5.2.1. Az intézmény nyitva tartasa

5.2.1.1. Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7 oratdl 21 ordig tart
nyitva. Az iskola nyitasaért-zarasaért, a biztonsagi rendszerek miikddtetéséért a portasok
felelnek. Hidnyzasuk esetén a helyettesitok feladata.

Szombaton ¢€s vasdrnap a nyitva tartds az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddik.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat az intézményvezetd véleményének

kikérésével a TKK végzi.

A kollégiumok nyitvatartési rendje:

A kollégium minden héten vasarnap 16 6ratol a kovetkezé héten péntek 16-ig

folyamatosan nyitva tart.

Péntek 16-t6] vasarnap 16 o6raig —az AJTP program — hétvégeken illetve a
intézményegység-vezetd altal engedélyezett,a TKK-val egyeztett programok

idOtartamat kivéve- zarva tart.

A kollégium helyiségeinek bérbeadasa nem veszélyeztetheti a tanulok ellatasat.

5.2.1.2. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre a TKK-val egyeztetve az

intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan, sziikség szerint.

5.2.1.3. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
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iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg,
¢és azt a szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari

sziinetben az irodai ligyeletet szintén hetente kell megszervezni.
VI11/5. A tanoéran Kiviili foglalkozasok

VII1/5.1. Szakkorok

A szakkorok megszervezésére a szorgalmi idé elején, a munkatervben meghatarozott

hataridéig kertil sor.

e A szakkorok meghirdetése az iskola tanuldira vonatkozik

e A tanuldk jelentkezését, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzeti tanulokra osztalyfonokeik,
szaktanaraik koordinaljak

o A szakkoroket a szakmai munkakozdsségek, szaktanarok, foglalkozasvezetdk hirdetik meg a
tanulok igényeinek figyelembe vételével.

o A szakkorok szamat évente a munkaterv mellékleteként rogziteni kell, az indithatd szakkorok
szamat a kiadhato draszam, illetve a gazdasagi feltételek szabjak meg.

e Az intézményben szakkor téritéses formaban is indithaté azon feltétel mellett, hogy a

beszedett téritési dijnak fedeznie kell a foglalkozast tartd tanar oradijat, és annak jarulékait.

VI11/5.2. Kollégiumi szilencium

A tanulméanyi munka feltételeinek biztositasara a kollégiumban szilenciumot kell szervezni. A
kotelezé szilencium minimalis id6tartama (sziinettel egylitt) napi 2,5 6ra, az Arany Janos
Tehetséggondozo Program elsd, elokészitd évében (sziinettel egyiitt) napi 2 ora. Az id6beosztast
a kollégiumi hazirend tartalmazza. A kollégiumi hazirend szabdlyozza a tanulok részvételi

kotelezettségét is.

VI111/5.3. Tomegsport

Az intézmény mellett didk sportegyesiilet (DSE) miikodik. Miikddését kiilon jogszabaly rendezi.

Feleldse az iskolai DSE elnoke, aki az intézmény neveldi koziil keriil megvalasztasra.
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A DSE kiilon megallapodas alapjan latja el az iskolai sportkor torvényben eldirt feladatait. A

sportegyesiilet miikodésének anyagi feltételeit a tanév elején kell rendezni. A tAmogatas mértékét

a sportegyesiilet eléterjesztésére az igazgatd €s a gazdasagi vezetd allapitja meg.

A DSE elnoke a tomegsportot érint6 ligyekben az igazgatdval tartja a kapcsolatot, beszamolot

készit a sportkdr miikodéseérdl a feélévi és az év végi értekezlet elott.

Az egészséges ¢életvitel érdekében az iskoldban a DSE-vel kotott szerz0dés alapjan tomegsport-
foglalkozast szerveziink, mely biztositja a tanulok szamara a délutdni mindennapos testedzés

lehetdségét.

A DSE, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formdai, a mindennapos testnevelés

szervezési rendje

A DSE munkdjat az intézményvezeté altal megbizott testnevelés ¢€s sport szakmai

munkak6zosség munkakozosség-vezetdje segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segité munkakozosség-vezetd véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv

¢s a tantargyfelosztas O0sszeallitasa elott.

A DSE munkajat segitd munkakdzosség-vezetd az osztalyokban, illetve az didk-onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév mdjusdban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan - minden év
majus 31-¢ig - javaslatot tesz az intézményvezetonek a kdvetkezd tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikodo sportszervezet

a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

A DSE egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az iskolai

sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A DSE foglalkozasai az iskolai foglalkozasi idében szervezddnek, biztositott az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornatermek, edzotermek stb.), valamint sport-eszkdzeinek

hasznalata.
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A tomegsport foglalkozasok pontos oraszamat, amelyeket az iskola biztosit, tanévenként a

tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az els6-negyedik évfolyamon

. a heti 3-5 kotelezd testnevelés Ora,

. a tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

Az 6todik-nyolcadik évfolyamon

. a heti 3-5 kotelezd testnevelés ora,
. az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
. a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a

tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.

VI11/5.4. Felzarkoztatas

A felzarkoztatd foglalkozasok megszervezésére a szorgalmi id6 elején, a munkatervben

meghatarozott hatariddig keriil sor.

o A felzarkoztato foglalkozasok meghirdetése az iskola tanuldira vonatkozik.

e A tanulok jelentkezését, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzeti tanulokra osztalyfonokeik,
szaktanaraik koordinaljak.

o A felzarkédztatd foglalkozasokat a szakmai munkakozosségek, szaktanarok, hirdetik meg a
tanulmanyi eredmények, illetve a tanulok igényeinek figyelembe vételével.

o A felzarkoztato foglalkozasok szamat évente a munkaterv mellékleteként rogziteni kell, az

indithato felzarkoztatdo foglalkozasok szamat a kiadhatd oraszam, illetve a gazdasagi

feltételek szabjak meg.

VI11/6. A fenntarto egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési szabalyok, hitéleti

tevékenység

Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik.
Az iskola egyhazi jellegébdl adodo elvarasok elfogaddsa mindenki - alkalmazottak €s diakok-

szamara erkolcsi kotelesség.
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A pedagbdgus hivatali és maganéletében egyhazahoz ¢és a magyar hazdhoz vald hiiséggel,
feddhetetlen életmodjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat tanitvanyainak és
kornyezetének.
Az egyhdazi linnepeken, a heti ahitatokon részt vesz didkjaival.
Gondoskodik arrol, hogy minden nap az els0 o6ran felolvassak az igét és az imadsagot.
Viselkedésében a tolerancia jellemzi.
Lehetdség szerint a tanmenetébe beépiti az egyhazi, vallasi iinnepeket, gondolatokat.

Ugyel a Hazirend, az Etikai Kodex és a keresztyén étékek betartasara.

IX. Nyelvvizsgak beszamitasa

Az a tanuld, aki az altala tanult idegen nyelvbdl allamilag elismert kozépfoku, vagy fels6foku
,C” tipust nyelvvizsgat tesz, irasos kérvénye alapjan felmentésben részesiilhet a nyelvorak
latogatasa alol. A felmentést az igazgatd hatarozat forméjaban adja.

A felmentett tanulo félévi, és év végi osztalyzatat osztalyoz6 vizsgan kell megéllapitani. A
fentiek alol kivételt képez a két tanitasi nyelvli képzés célnyelve, ahol oraldtogatas aloli

felmentés nem adhato.

X. Mentori rendszer

Iskolank kiemelten timogatja a hatranyos helyzetii tanulok részvételét az ,,Utravald

programban”.
XI. Tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni joga

Az NKkt.46. §-a alapjan:

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltérd megallapodés hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba kertlt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanulo6i jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi viszonyabol
eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez

szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatési
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az
eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds 4tadasdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkésObb a tanuldi jogviszony megszlinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felel0s Orzés szabalyait kell alkalmazni.

Ha meghatarozott mértéki dijazas illeti meg a tanul6t, akkor a tanuld - tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg,
ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szdrmazik a
bevétel. Az oktatas keretében, az oktatdsi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre

megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

A dijazas mértékérdl a tanuloval (és sziil6jével) megkotott egyedi megallapodas dont.
XII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalya
XI11/1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e kolcsonzeés

e akonyvtar dlloméanyanak egyéni €s csoportos hasznalata

e tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtarhasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
segit a tanuloknak és nevelOknek az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban

e konyvtarban tartott 6rak, csoportos foglalkozasok (a konyvtaros jelenlétével)

e hangzo anyagok atjatszasa, masolatok készitése (vonatkozo jogszabalyok szerint)
XI1/2. A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, és pedagdgusai hasznalhatjak, illetve helyben

hasznalhatja - igény szerint a délutani nyitva tartds alatt - az, aki a konyvtar szabalyait betartja. A

beiratkozas €s a kdlcsonzési szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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XI1/3. Nyitvatartasi, kolcsonzési idé

Tanteremhidny esetén a déleldtti idopontban orarend szerinti 6rdk megtartasara keriilhet sor az
olvasoteremben. Ezek elsdsorban nyelvi, forditdsi és konyvtdrhasznéalatra épiilé ordk. Az
olvasoterem igy 12% -t6l, illetve az olvaséteremben tartott Orak befejezésétol all a tanulok
rendelkezésére minden nap 18%- oraig, pénteken 1330-(')réig. Kélesonzés: 7% -6l folyamatosan a
18% illetve a 13* o6rai zarasig (délelétt féleg a tanitdsi ordk megtartasahoz sziikséges

dokumentumok, feladatgytijtemények, szotarak, gyakorld nyelvkonyvek stb. kdlcsonzése folyik).
XI11/4. Helyben hasznalhaté dokumentumok

e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
o folyoiratok

e audiovizudlis és egyéb informacidhordozok
XI11/5. Kartérités

Elveszett vagy er6sen megrongalt konyvtari dokumentumot azonos kiaddsu (esetleg ujabb
kiadésu, azonos) dokumentummal poétolhatja a kdlesonzd. Ha ez nem lehetséges, a mindenkori
forgalmi értéknek megfeleld 0Osszeg haromszorosaval koteles a kolcsonzott konyvtari
dokumentumot megtériteni. Nem magyar kiaddsu konyv €s tankonyv massal nem potolhato,

beszerzésérdl a kdlcsonzo koteles gondoskodni.
XI11/6. A konyvtari kolcsonzésre és a konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok

e Az iskolai kdnyvtar csak az iskola tandrai és tanuldi szdmara kolcsondz. Az allomanyt -
beleértve a szamitogépes dokumentumokat is - helyben barki hasznalhatja, aki a konyvtar
szabalyait betartja.

e Olvasotermi konyv nem kdlcsondzhetd. Szaktanar olvasdtermi konyvet szemléltetés céljabol
adott napon orara illetve hétvégén - péntektdl hétfo reggelig - kdlcsondzhet.

e Az olvasoterembdl vald tavozaskor a kivitt konyveket minden esetben tételesen be kell
mutatni, akkor is, ha az sajat vagy mashonnan kolcsonzott konyv. A konyvtarban tartott

szaktargyi ora iddtartama alatt az dllomanyvédelem kotelessége a szaktanarnak.
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A kolcsonzési idétartam négy hét (nem hosszabbithato). Egy tanuldnal (a tankonyvek illetve
egész ¢évben hasznalt oktatdsi segédanyagok - pl. fakultaciés konyvek - kivételével) a
kotelez6 olvasmannyal egyiitt harom konyv lehet.
A konyvtar allomanyaba tartozé valamennyi dokumentumot (a tankonyveket is!) a tanév
utolsd tanitasi napjaig minden tanul6 felszolitas nélkiil koteles leadni. A végzds osztalyokra
is ez vonatkozik. Az érettségihez sziikséges konyveket a szobeli érettségit kovetd napig
tarthatjdk maguknal. A szaktanarok minden évben a tanévzard értekezlet elOtti napig
rendezhetik konyvtari tartozasukat.
Akinek el6z06 tanévrdl tartozasa van - amig azt nem rendezi - nem kolcsonozhet.
Megrongalt vagy elveszett konyv azonos kiadasu, illetve jabb kiaddsu azonos kdnyvel
potolhatd. Ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtaros 4ltal meghatarozott konyv
megvasarlasaval, melynek értéke az elvesztett vagy megrongalt konyv jelenlegi forgalmi
értékének legfeljebb haromszorosa lehet.
Osszefoglalo feladatgytijtemény (matematika, kémia fizika) és szotar hasznalata a délutani
nyitva tartds ideje alatt az olvasoteremben lehetséges. Szotar és feladatgyiijtemény a csoport
vagy osztaly szdmara egyiitt kolcsondzhetd a tanitasi ora id6tartamara. Szotar nyelvvizsgara
egyénileg is kdlcsondzhetd (ez vonatkozik a végzds osztalyok nyelvi érettségijére is).
A konyvtari tankonyveket be kell csomagolni. A tankonyv atvétele utan az elsé oldalra be
kell irni hasznaldja nevét, a kovetkezd formdban: tanév - név - osztaly.
Tanitasi ordra sziikséges szotdrakat, példatarakat, szemléltetd anyagot 730 -t61 az adott
tanitasi ora befejezddéséig lehet kdlesonozni.
A konyvtar audiovizudlis eszkozeit csak a konyvtaros illetve az oOrat tartd szaktanar
tizemeltetheti. A konyvtar szamitogépét az intézmény tanuldi az allomany szamitogépes
dokumentumainak hasznélatara vehetik igénybe. Az iskola gylijteményben megtalalhato
dokumentumokrol - az idevonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével - mésolat készithetd.
A masolat csak oktatési segédletként hasznalhato.
A konyvtarban a konyvtaros, illetve a konyvtari asszisztens tavollétében senki nem
tartdzkodhat.
A konyvtar olvasotermében tanora tartdsakor a szaktanar feliigyeletével lehet tartozkodni, és
csak az adott 6rdhoz sziikséges felszerelés vihetd be.
Konyvtarhaszndlat — didk és tanar szadmara egyarant - a kolcsonzés, illetve az olvasdtermi

munka id6tartama alatt torténhet
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A konyvtarhaszndlatra vonatkozd szabdlyok a konyvtar bejaratanal keriilnek kifliggesztésre,

valamint felvilagositas kérhetd a konyvtaros tanartol, illetve a konyvtari asszisztenstol.
XI1/7. Olvaséi, és kolcsonzési nyilvantartasok

Kolesonzési nyilvantartasként a SZIREN Konyvtarkezel6i program, olvasdtermi és napi
hasznalata kolesonzésre kolesonzé fiizet van rendszeresitve. A kolesonzd fiizetet és a SZIREN
programot a konyvtaros tanar, illetve a kdnyvtari asszisztens vezeti, 6rzésének helye a konyvtar
kiszolgald egysége. A kdlcsonzd flizet €s a program minden konyvtari tag esetében tartalmazza a
nevet, a besorolast (osztaly, foglalkozas), a lakcimet, a kolcsonzott dokumentumokat, és azok
kikolcsonzési, és visszaszolgaltatasi datumat. Az adatokban torténd véltozast a beiratkozott
koteles a konyvtarosnak, €s az iskolatitkarnak bejelenteni.

A konyvtari tagsagi viszony kiiratkozassal, a tanuldi jogviszony megsziinésével, illetve a
munkaszerzddés megsziinésével automatikusan megsziinik. A koélcsénzott dokumentumokkal

val6 elszdmolas hatérideje a jogviszony megsziinésének napja.
XIIl. Az intézményben folyo reklamtevékenység

Az intézményben csak az intézményvezetd (vezetOhelyettes) altal engedélyezett
reklamtevékenység végezhetd. Az intézmény teriiletén reklamhordozoé csak az intézményvezetd
engedélyével helyezheto ki.

Elsésorban azok a reklamok engedélyezhetok, amelyek a tanuloknak szolnak, €s az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, egyhéazi tevékenységgel, illetve a

kulturalis tevékenységgel fliggenek Ossze

Tilos tanuldi, alkalmazotti adatok atadasa reklamtevékenység céljabol.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Tanitasi id6n kiviil, épliletrészek bérbeadasa esetén reklamtevékenységet a bérld csak sajat

rendezvénye ideje alatt folytathatja, annak tartalmaért teljes kortien felel.
XI1V. Munkaidé nyilvantartas

Az intézmény szaktanarai €s nevelGtandrai az altaluk megtartott tanordkat, foglalkozasokat

dokumentaljdk az e-naploba, illetve a foglalkozéasi naplokba. Felvezetésre keriil a megtartott
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tanora, foglalkozas 6raszama ¢€s tartalma. A szaktandrok esetében a teljesitmény nyilvantartas az
e-naplobol keriil kinyomtatasra, amit a szaktanar aldirasaval hitelesit. A nevel6tanarok esetében a
foglalkozasok a neveldtanar altal felvezetésre keriilnek a ,,Pedagogus teljesitmény nyilvantarto
lap”-ra, amit alairasaval hitelesit. [

A nyilvantarté lapok nyomtatasara, lezarasara, illetve ellenérzésére havonta, a honap utolséd
teljes munkahetét kovetd héten keriil sor. Az ellendrzés sordn vizsgadljuk a tanorak,
foglalkozasok naplokba torténd beirasat, valamint a foglalkozasi naplok és a nyilvantarté lapok
egyezoseget.

A nyilvantart6 lap a pedagogusok havi kereset-elszamolasanak alapdokumentuma.

XV. A tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

Ha az intézménynek a tanuld kart okozott az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a

feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart a gimnazium tanuldja okozta a vizsgalatrol a tanulot,
kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a
sziilot fel kell szoélitani az okozott kar megtéritésére.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan kéarokozads esetén a karokozds napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott legkisebb munkabér egy havi Osszegének 50
szazalékat, szandékossag esetén 500 szazalékat.

Ha a felszo6litas nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetéleg a tanuld a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az igazgato a tanulo, illetdleg a sziild ellen pert indithat.

Gimnaziumunk tanuloi kotelesek megdvni a rdjuk bizott eszkdzoket, felszereléseket,

osztalytermiiket, és azok tartozékait, a kozos hasznalatu helyiségeket.
XV/1. A fegyelmi eljaras részletszabalyai

Az 20/2012. évi EMMI rendelet 4. §-a szerint nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval

szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait rogziteni kell.

Az 53-61. § alapjan ,, A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a

fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.”
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg,

amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskort, a sziiléje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik  fél
kezdeményezésére az irasbeli megéallapodéds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.
Ha az irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd level kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszego tanulo elfogad.
Lehetséges biintetések:

a) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

b) kizaras az iskolabol

C) szigorli megrovas

d) megrovas

e) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

f) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba
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Az 56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziil6je,

torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az ¢értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziilé kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
Jegyzdkonyvet kell késziteni a targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol, amelyben fel kell
tiintetni

a targyalas helyét €s idejét,

a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. (Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
sziil6 kéri.)

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanavallomas, a szemle
¢és a szakértéi vélemény (torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
tanulo ellen vagy a tanuld mellett szol).

A fegyelmi hatarozatot (rendelkezd részét és rovid indokolas) a fegyelmi targyalason

szoban ki kell hirdetni.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

(Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.)

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani, az a kérelem beérkezésétol
szdmitott nyolc napon beliill koteles tovabbitani a masodfokil fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

e A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld

altal elkovetett kotelességszegés érintett.
XV/2. Kartérités

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kdr nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a szilét fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)~(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
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b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi sszegét.

Ha a felszo6litds nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illetéleg a tanuld a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az igazgatd a tanulo, illetdleg a sziil6 ellen pert indithat.
Gimnaziumunk tanulo6i kotelesek megovni a rajuk bizott eszkozoket, felszereléseket,

osztalytermiiket, €s azok tartozékait, a koz0s hasznalati helyiségeket.

XVI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

e a nemzeti és intézményi linnepségek megiinneplése osztaly, illetve iskolai szinten torténik
(az tnnepélyek feleldsei egy-egy osztalyfonok és a didkonkormanyzat; a megemlékezések
modjat, feleldseit az éves munkaterv hatarozza meg)

e az iskolai {Unnepélyeken a részvétel kotelezd, tavolmaradds engedélyhez kotott
(pedagogusoknak igazgatoi, didkoknak osztalyfonoki)

e az intézmény tagja a Petdfi Tarsasagnak; a Tarsasag szervezésében keriil sor a Petdfi Iskolak
Orszagos Taldlkozojara; a taldlkozon vald részvétel és a vetélkedokon vald indulds az
intézmény erkolcsi kotelessége

Hagyomanyaink a kulturalt emberi viselkedés ¢€s kapcsolattartds megteremtését célozzak,

valamint az intézményhez vald kotddést szolgaljak:

- Gilicevaro (1. évfolyam)

- Gilicetabor (1. évfolyam)

9. évfolyami golyatabor

e golyaavato, a 10. évfolyam szervezésében

e farsangi rendezvény — a 9. évfolyamok bemutatkozasa

e Gombavato-bal, végzds osztalyok rendezésében

e forditott nap, karacsonyi vacsora a 13. és 11. évfolyam szervezésében
e Petdfi napok — akadalyverseny

e Sandor-bal — dregdiak talalkozo — a 12. évfolyam szervezésében

e avégzos évfolyam kollégiumi bucstztatasa

e aveégzos évfolyam ballagés elott megkoszoruzza Petéfi Sdndor iskolai €s varosi szobrat
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ballagasi tinnepély (iskolai jelképek tovabbadasa)

o  Petdfis” piknik

o (Crettségi taldlkozok (elsd sorban a volt osztalyfonokok kdzremitkddésével)
e Iskolakostolgato

e Egyhazi tinnepek

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése ¢€s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé
tartozd rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozds cselekvés oromét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat és iddpontokat az éves munkaterv hatarozza
meg. Célunk, hogy az evangélikus keresztény hagyomanyokat kialakitsuk és apoljuk, intézményi
rendezvényekre méltd modon késziiljiink €s tartsuk meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken és
rendezvényeken az intézmény tanuldinak és pedagogusainak részvétele a rendezvényhez ill6

oltozékben kotelezd. (A hazirendben szabéalyozott mddon.)

Az intézmény ilinnepélyein a didkoknak iinneplében - sotét alj, fehér bluz vagy ing- kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltod személyei irant.

A tanuloknak intézményi logoval ellatott poloban kell megjelenniiik azokon a rendezvényeken,

versenyeken, ahol iskolankat képviselik.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre) valé megteleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok ¢€s a tanulok szamara —a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintii tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagoégusok €s tanulok részvétele

kotelezo az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
XVI/1. A létesitmények és helyiségek hasznalata

Az intézmény helyiségei a foglalkozasi, illetve munkarendnek megfeleléen vannak nyitva.

Foglalkozasi, munkaidén til zarni kell az irodékat, tanéri szobat, tantermeket és mindazokat a

helyiségeket, amelyekben értékek vannak.

A szertarak zardsaért a szaktanarok (fizika, biologia, kémia, testnevelés, szamitogépterem) €s a
portas feleldsek. Az iskolai szertarakat, felszerelésiiket az igazgato altal megbizott tanar kezeli, a

megbizas tényét az éves munkaterv mellékleteként kell rogziteni.

Az irodak zéarasaért az ott dolgozok és a portasok felelések. Az egyéb munkahelyek zarésa a

megbizott dolgozo feladata (garazs, miihelyek).

Szaktanteremben, szertarban, szamitdégépteremben, tornateremben a didkok a felszerelést csak

tanar felligyeletével, iranyitasaval hasznalhatjak.

A tanitasi id6n tuli, rendszeres délutani iskolai foglalkozasokrdl az altalanos igazgatohelyettes
nyilvantartast készit, mely tartalmazza a foglalkozas helyét, idejét, és a foglalkozast vezetd tanar
nevét. Az intézmény helyiségeiben csak a nyilvantartdsban szerepld foglalkozasok tarthatok
meg.

A helyiségek eseti iskolai feladathoz torténd igénybevételét a portan kell nyilvantartani. A
nyilvantartdst az igazgatd utdlagosan ellendrzi. A helyiségeket nyitdsat, zarasat a nyilvantartasok

alapjan a porta végzi.
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A helyiségek eseti vagy tartdos igénybevételét irasbeli megéllapodds alapjan az igazgato
engedélyezi ingyenesen vagy térités ellenében. A bérleti dijat, és a bérlet egyéb feltételeit

targyévre szolo hatarozat rogziti.

A neveldtestiilet tagjai téritésmentesen hasznalhatjdk az intézmény helyiségeit, eszkozeit
Oonképzés céljabol.
A pedagogusok szabadsaguk ideje alatt (tanitasi sziinetek) csak az igazgatd engedélyével

hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.

A szamitéastechnikai szaktantermek hasznalatarol az orarend, és a kollégiumi foglalkozési rend
ismeretében minden tanév elején tajékoztatd késziil, melynek elkészitdje az igazgatd altal

megbizott szaktanar, jovahagydja az igazgato.

A tornaterem haszndlatarol az orarend ismeretében minden tanév elején tajékoztatd késziil,

melynek elkészitdje az igazgato altal megbizott testneveld tanar, jovahagydja az igazgato.
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XVII. Intézményi védo, 6vo eldirasok

XVII/1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéinek, pedagégusainak, mas alkalmazottaink a

feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagogus kotelessége, hogy a didkok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azokat elsajatittassa. Kotelessége tovabba, hogyha
¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, megtegye a sziikséges
intézkedéseket.

Az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezeto, a kollégiumvezetd és a gondnok tanév végén
ellendrzi az épiiletek és az eszk6zok allapotat. Amennyiben sziikséges elrendeli azok felujitasat,

cseréjét, potlasat.

A bejarasrol jegyzokonyv késziil, utana pedig intézkedési terv. A tanév soran a gazdasagi vezetd

¢s a gondnok kéthavonta koteles szemlét tartani.

XVI11/1.1. Intézkedések veszély esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagdgus kotelessége a veszEly elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a vesz¢ly elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tdjékoztatni az
igazgatohelyettest tajékoztatni. O utasitast ad a gondnoknak, karbantarténak a veszély

elharitasara. Sziikség esetén kiilso segitséget kér fel arra.

XVI11/1.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni a balesetet az altalanos igazgatohelyettesnek, aki

mérlegelés utan orvost vagy ment6t hiv.
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Az eseményt az iskolatitkar az OH feliileten KIR Hivatali iigyeknél a baleseti jegyzékonyv

nyilvantartdsdban rogziti.

A balesetvédelmi el6ado koteles kivizsgalni a tanulobaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a fenntart6 fel¢ a
tajékoztatasi kotelezettségének.

A harom napon tul gydgyulo balesetekrdl a balesetvédelmi eldado jegyzokonyvet készit, az
intézményvezetd kivizsgalja az ligyet.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldi kozosség ismételte balesetvédelmi

oktatasban részesiil.

Amennyiben nem az intézményben torténik meg a baleset, de az intézmény altal szervezett
rendezvényen, akkor a jelenlévo pedagogus, alkalmazott értesiti sziikség szerint az orvost, a
mentoket, a szlildt, a renddrséget. A tanuldi baleseteket az eldirt nyomtatvanyon tartja nyilvan.

A jegyzokonyvet legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, s atadja
a tanulonak (kiskoru esetén a sziilonek).

A stlyos balesetet azonnal jelenti a fenntartonak.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a tanulok
részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek drusitasa,
fogyasztisa. Az iskolanak és a kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek  megeldzésére, illetve a  gyogyult szenvedélybeteg tanulok

beilleszkedésének eldsegitésére.
A tanuldi jogviszonybol szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsahoz, teljesitéséhez nem
sziikséges dolgok iskolaba, kollégiumba torténd behozatala esetén az intézmény ezen targyakért

nem vallal semmilyen anyagi feleldsséget.

A dohényzas tilos a kdzoktatasi intézmény egész teriiletén.
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XVI11/1.3. Rendkiviili esemény (bombariado)

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé (baleste, tliz, bombaval valo

fenyegetés).

Rendkiviili esemény esetén a riasztdsban megjeldlt épiiletrész a tlizvédelmi utasitasban foglaltak
szerint kitiritésre keriil. A bejelentés vétele utdn azonnal megtorténik a rendérség értesitése. A
kiérkez6 hivatalos kdzeg munkajat, amennyiben erre igényt tart, a tlizvédelmi felelds, tavolléte
esetén az intézmény feliigyeletét ellatdo személy, valamint a portas segiti. A bombariadd miatt
elmaradt tanorak, illetve foglalkozasok a riad6 napjan (délutani tanitas) az igazgato rendelkezése
alapjan potlasra keriilnek. Erettségi vizsgan torténé riasztas esetén a 100/1997-es érettségi
rendelet adaptalhat6 rendelkezéseit kell kdvetni.

A kollégium specidlis helyzetébdl fakado védo, 6vo eldirasokat a kollégium hazirendje

tartalmazza.

XVI11/1.4. A gimnaziumban kétféle iigyeleti rendszer miikodik

Tanéri tigyelet, melyet a tandrak kozotti sziinetekben meghatérozott rendben, a kollégiumban
egy, a gimnaziumban szintenként egy pedagdégus lat el. Feladata a tanulok testi épségének
megovasa, erkolcsi védelme, a késve érkezok figyelmeztetése, hazirend betartatdsa az orakozi
sziinetek idején, a tanulok feliigyeletének ellatdsa, baleset, tlizriadd esetén a megfeleld

intézkedések foganatositasa.

Osztalyon beliili tanuloi iigyelet, melyet az osztalyfondk szervez meg ugy, hogy az osztalynévsor

szerint 2 f6 hetest jelol ki minden tanitasi hétre a csoportbontés figyelembe vételével.

A hetesek feladata:

o tadjékoztatni az Ordra érkezd tanart az osztaly/csoport 1étszamardl, a hidnyzokral,
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értesiteni az iskolavezetést, ha a szaktanar a csengetéstdl szamitott 5 percen beliil nem
érkezik meg a tanorara,

tajékoztatni az osztalyfonokot az osztadlyban tortént meghibasodasokrol, rongalasokrol,
baleseti veszélyforrasokrol,

biztositani a tanterem rendjét, tisztasagat (gondoskodni a tdbla tisztantartdsarol, krétarol,
szivacsrol, tanitas utan felrakatja, felrakja a székeket, letorli a tablat, leoltja a villanyt,

bezarja az ablakokat, 6sszeszedi-Osszeszedeti a szemetet).
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XVI1/2. Altalanos védé, 6vé el6irasok

e Az intézmény tanuloi kitelesek megovni sajat és masok testi épségét.

e Az intézmény teriiletére élet- és balesetveszélyes targyakat, eszkozoket behozni tilos.

e Az intézmény teriiletén, illetve az iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos ¢élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

e A tanulok az intézmény teriiletén észlelt baleset-veszélyforrasokat kotelesek jelenteni az
osztalyfonoknek vagy az tligyeletes tanarnak, illetve az iigyeletes kollégiumi neveldnek, akik
intézkednek, illetve jelentést tesznek a munkavédelmi felelsnek.

e Az iskolaba csak a megfeleld eszkozok €s felszerelések vihetdk be.

e Pedagogus csak a felsorolt védd, ovo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e A tanulo a rabizott eszkdzoket rendeltetésszeriien koteles hasznalni.

e Az intézményben foganatositott tlizvédelmi és munkavédelmi utasitasok vonatkozo részeit a
tanulok kotelessége betartani.

e A tanuldk az osztalykirdndulas, illetve altalaban kozlekedésiik sordan — ide értve a gimnazium
¢s a kollégium kozotti atjarast is — kotelesek betartani a kozlekedés altalanos szabalyait.

e Az intézmény foglalkozasain a mobiltelefon hasznalata tilos. Ellenkez6 esetben a
foglalkozast vezetd tandr a telefont elkobozhatja, amit a foglalkozas végén vissza kell adni
tulajdonosanak. Az iskola teriiletén egyéb idoben a mobiltelefon méasok nyugalmanak

megzavarasa nélkiil hasznalhato.

XVI1/3. Az intézmény egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az intézmény az egészségiigyi feladatok ellatasara szerzédéses alapon alkalmaz gyermek-
szakorvost, aki heti két alkalommal a tanulok részére egy-egy draban rendel a kollégium orvosi
szobajaban.

Végzi a torvényben eldirt szlirOvizsgalatokat, segiti az osztalyfonokok munkajat, kiadja az
igazolasokat és a kollégium vezetdjével folytatott rendszeres kapcsolattartason keresztiil

biztositja az intézmény egészségligyi ellatasat.

86



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Rendelési id6: kedd és csiitortok 622 — 722 6ra

Az orvosi szolgaltatas rendelési idon kiviili igénybevételét a hazirendek szabalyozzak

A gydgytestnevelés megszervezését a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden szakszolgélat

végzi.
XVI11/4. Tanulé- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
XVI11/4.1. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanuléi balesetek megel6zésében

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a

rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
¢s testi épségeének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési
formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, és foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését

szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat,

a menekiilés rendjét, tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
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e aziskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tardk, tdborozasok stb.) elott

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat névsorral
ellatott jegyz6konyvbe valamint az e-naploba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

Az iskola munkavédelmi feleldse az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi teltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében ellendrzi.
XVI11/4.2. Stilyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e asériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek)

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

Az intézménynek lehetdvé kell tenni az iskolai sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje (a balesetet szenvedett diak osztalyanak osztalytitkara) részvételét a tanulo- és
gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni

a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
XVI11/4.3. Magatartas baleset esetén

Elsédleges szempont a balesetet szenvedett tovabbi karosodasanak a lehetd legrovidebb i1dén
beliili megsziintetése gy, hogy a segitdé ne szenvedjen sériilést, majd a balesetet szenvedettet
elsOsegélyben kell részesiteni és orvost kell hozzd hivni, illetve ha szallithatd, orvoshoz kell

juttatni.
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Az intézmény teriiletén tortént tanuldi baleset jelentési kotelezettséggel jar. A Dbaleset

jelentésének rendje:

e atanuldk az iigyeletes tanarnak, vagy a leghamarabb elérhetd tanarnak jelentik a balesetet
e ariasztott pedagogus értesiti az igazgatot, vagy az Ot helyettesitd személyt
e a sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a

fenntart6 felé jelenti azt

A tanulo- és gyermekbaleseteket KIR-rendszerben nyilvan kell tartani. A harom napon tal
gyogyulo sériilést okoz6 tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezekrol
a balesetekrol eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziildnek,
gondviselonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg. A
jegyzokonyvet a baleset soran feliigyel6 pedagdgus késziti el.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. A stlyos balesetet a nevelési-
oktatasi intézménynek — telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen — azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

XVIII. A pedagégiai munka belsé ellenorzése

XVIII/1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének terve az éves munkatervben keriil meghatérozasra.
XVI11/2. A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabéalyok, a nemzeti alaptanterv,

a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
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feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést; illetve megeldzze azt.
segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

XVII1/3. A nevel6 és oktato munka belso6 ellenorzésére jogosult dolgozok

igazgato az intézmény egészére kiterjedden,

igazgatohelyettesek a munkakori leirasuknak megfeleléen

programfelelés az AJTP program teljes végrehajtasara kiterjedden,

munkakdzosség-vezetok a munkakozosségen beliil,

az igazgatd altal megbizott pedagdgus (abban az esetben, ha az ellenérzott személy
szaktantargyaval nem tagja egyik munkakozosségnek sem, vagy az ellenérzés tilnyomorészt

szakmai szempontok alapjan torténik), a megbizasban foglaltak szerint.

XVII1/3.1. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

XVI111/3.1.1. A belsé ellenorzést végzo dolgozo jogosult

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozo6 munkavégzését elézetes bejelentés utan figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni,

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni.

XVI111/3.1.2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt

eléirasoknak megfelelden eljarni,
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e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ellendrzést irasban dokumentalni, és a teljes dokumentaciot az igazgatonak megdrzésre
atadni, valamint az ellenérzés eredményét szoban kozolni az ellendrzétt dolgozoval, az
igazgatdval, és az ellendrzott dolgozo kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltardsa esetén az igazgatotol kapott utasitds szerint az ellendrzést

megismételni.
XVII1/4. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
XVII1/4.1. Az ellenérzitt dolgozo jogosult

e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellen6rzés maddjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
XVI111/4.2. Az ellenérzott dolgozo koteles

e az cllen6rzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

e a feltart hidnyossagok, szabalytalansagok megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedni.
XVI11/5. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran

e apedagogusok munkafegyelme (a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa),

e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon,

e az Orara, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

e atanitasi Ora, foglalkozas felépitése és szervezése,

e atanitasi 6ran, foglalkozason alkalmazott méodszerek,

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitasi
oran, foglalkozason,

e az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,
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e a tanéran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki, csoportvezetéi munka eredményei, a
kozosségtformalas

e a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk esetében kotelez6 harom havonkénti értékelés
mMindsége, megvalosulasa.

e a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok tanoran kiviili foglalkozasokon, tevékenységekben,
kozosségi programokban vald részvételi aranya

e a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok iskolai el6rehaladasa, eredményességiik,

hianyzasuk, tovabbtanuldsi mutatdik
XIX. Iratkezelés
XIX/1. Az alapdokumentumok nyilvanossaga
XIX/1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» alapitd okirat

* pedagogiai program

* éves munkaterv

* jelen szervezeti €s mitkodési szabalyzat és melléklete és fiiggelékeie hdzirend

a) Az alapito okirat
A Knt. 21-23. §-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmény létesitésérdl, alapitasarol.
Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

b) A pedagogiai program
A kozoktatési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A Knt. 24. §-a biztositja az intézmény szakmai
onallosagat. A 26. § ad irdanymutatast az intézmények pedagdgiai programjarol.
Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:
* Az intézményben folyd nevelés és oktatas céljat, a torvény 9. §-ban meghatarozottak

megvaldsitasdnak modozatait;
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» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd tanodrai foglalkozéasokat €s azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit;
* Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit;
» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének formait €s kovetelményeit, a tanulo
tudasa értékelésének és mindsitésének modjat;
* A tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.
* Szakmai programot
A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az egyhazi fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé, s a jovahagyast kovetd tanévtol felmend rendszerben vezethetd be.

C) Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a
felelosok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el és a nevelGtestiilet fogadja el
Véglegesitésére, elfogadasara az szeptember eleji tantestiileti értekezleten keriil sor. Az igazgato
kikéri a sziil6i szervezet ¢€s az intézmény didkonkormanyzatanak véleményét illetékességi

kortikben.
XIX/1.2. Dokumentumok nyilvanossaga

A pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly mdodon koteles elhelyezni, hogy azt a
sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

A kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére t4jékoztatast adni a pedagodgiai
programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szok4sos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskoldba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziildnek, a
tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot, a tanuldt

tajékoztatni kell.
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XIX/2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok hitelesitése és kezelési

rendje

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet eldirasai és a 20/2012. EMMI rendelet 84-116. § szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

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

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott elektronikusan tarolt irat.

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi
¢s adatszolgaltatasi rendszer.

Intézménylink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszere (KIR) révén tart elektronikus kapcsolatot,
¢és elektronikusan elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.

(VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
C) atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

igazgatohelyettesek €s az iskolatitkar) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos SNW majd a TANINFORM digitalis naplé elektronikusan
eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok
tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatd kozponti szerverén torténik, a frissités szerzodésben
meghatarozott gyakorisaggal torténik. A digitalis naplod elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
az éltalanos igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot

pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek

alairasaval és az intézmény kor alaktl pecsétjével ellatva valik hitelessé.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszliinésének eseteiben.

XX. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ -t az iskola igazgatoja késziti el, az iskola nevel6testiilete fogadja el és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat moddositasa csak a
nevelotestiilet elfogadasaval, a Sziiléi Munkakozosség €s a gimnazium Didkdnkormanyzata
véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az iskola eredményes és hatékony
mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onallé szabalyzatok tartalmazzak, ezek a
szabalyzatok az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei. A belsé szabalyzatokon
az iskola igazgatoja technikai valtoztatasokat eszkdzolhet, a fenntarto feliigyeleti szervének egyidejii

tajékoztatasaval.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a jogszabalyi rendelkezéseken tul

kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatdja,

e az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya,

e az iskolai didkonkorményzat vezetdsége.

o Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik. Ezen szabalyzatok az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Az iskola szabdlyzatainak megdrzési ideje a hatdlyvesztésétol szamitott 10 év.
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A SZMSZ legitimalasa

A Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola Gimnazium és Kollégium Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatdja készitette.

Mezdberény, 2019. aprilis 02.

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

1gazgatd

A Mezéberényi Petdfi Sandor Evangélikus Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak modositasat az intézmény Neveldtestiilete 2019. aprilis 8-

an megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetért.

Mezdberény, 2019 4prilis 08.

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

igazgato

A Mezbberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium ¢és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasat az intézmény Sziiloi Szervezete 2013. 4prilis 03-an megtargyalta, az

abban foglaltakkal egyetért.

Mezdberény, 2019. aprilis 03.

Madaraszné Bereczki Zsuzsanna

SZSZ elnoke
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A Petéfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak modositdsat az intézmény Didkonkorményzata 2019. aprilis 4-én

megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetért.

Mezdberény, 2019. aprilis 04.

Kiss Boglarka Sara

a Didkonkormanyzat elndke
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Mellékletek

1. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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Fiiggelék

1. A Didkonkorményzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
2. A konyvtarhasznalat szabalyai

3. Munkakori leirasmintak
Kiegészit6 szabalyzatok

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Ugyvitelei, Iratkezelési és Irattarazasi Szabalyzat
Belsdellendrzési Szabalyzat

A Didksport Egyestilet Egyiittmiikddési Szabalyzata

A Sziil61 Szervezet Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
Diakigazolvany-kezelés Szabalyzata

Bizonylati Szabalyzat

Szamviteli Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, Ervényesitési és Utalvanyozasi Szabalyzat
Selejtezési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Tankonyvrendelési Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

Munkaidd nyilvantarté lap

A fiiggelékek hatdalyositasanak felelosét az igazgato jogosult meghatdrozni.
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Melléklet
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Mezdoberényi Petofi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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Kozalkalmazotti adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

* azinformaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torveny
* aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

* a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloirol az intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

+ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

+ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —

egyértelmil és részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
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kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Intézményiink miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének

eléterjesztése utan a neveldtestiilet értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziili Szervezet és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal

igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, az Igazgatotanacs hagyta jova az intézmény

szervezeti €s milkodési szabalyzatanak részeként.

C) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallalojara

¢s tanulojara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval lép hatalyba, és

hatarozatlan idore szo6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanuld - a kiskora tanuld sziil6je - koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstél kezdodden legfeljebb a tanuléi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési 1d6 az irdnyadd. Az irattari

Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak

kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
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terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelezoen megérzendé dokumentumok. Az

irattari 0rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat ¢és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személy-
lyel (tovabbiakban: érintett)
- kapcsolatba hozhat6 adat,

- az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az
¢érintettel helyredllithato.

A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil vagy kozvetve - név,
azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy

szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy part-
allasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-
sagra,

b) az egészségligyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoz6 adat, valamint a

bliniligyi elééletre vonatkozo személyes adat.

2.2. A kozérdekl adat

Kozérdekli adat: az allami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy

- kezelésében 1év0, valamint

- tevékenységére vonatkozo,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban régzitett informaciod

vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétol.
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Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét a torvény kozérdekbdl elren-

delni.

2.3. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek 0sszessége, igy példaul az adatok

- gyljtése,

- felvétele,

- rogzitése,

- rendszerezése,

- tarolasa,

- felhasznalasa,
- tovabbitasa (ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik),
- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik),
- Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa,
- zéarolasa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak at-
alakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, 6sszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasdnak ¢és felhasznaldsdnak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele),
- megvaltoztatasa,
- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyrealltdsuk tobbé nem
lehetséges),
- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

- az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénylép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)

rogzitése is.
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2.4. Adatkezelo

Adatkezeld az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (bele-
értve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala

megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

3. Az adatkezelés szabalyai

3.1. Az adatkezelés altalanos szabalyai

A koézalkalmazottak személyes adata az Intézményben akkor kezelhetd, ha

- ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy

- azt torvény elrendeli.

A kozalkalmazottak kiillonleges adata akkor kezelhetd, ha

- az adatkezeléshez az érintett kdzalkalmazott irasban hozzajarul, vagy
- a faji eredetre, nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zdodésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra vonatkozo adatok esetében
- az nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy
- azt alkotmanyban biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiz-
tonsag, a blinmegel6zés vagy biiniildozés érdekében torvény elrendeli,

- egyéb esetékben azt torvény elrendeli.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény kimondja, hogy torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a kozalkalmazotti nyilvantartdsban nem szerepld adatkdrben adatszerzés nem vé-

gezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

3.2. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbdl - az adatok korének kifejezett megjeldlésével - elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szerint a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai
koziil kozérdek:

- a munkaltatd megnevezése,
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- a kozalkalmazott neve,

- a kozalkalmazott besorolasa.
A kozalkalmazott neve €s besorolasa tehat olyan adat, melyet a kdzalkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozalkalmazotti torvényben nem szerepld személyes adatokon tuli adatok nyilvanossagra
hozéasdhoz az érintett kozalkalmazott hozzajarulasa (kiilonleges adat esetében irasbeli

hozzéjéarulasa) sziikséges.

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a Kozérdekii ada-

tok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzata hatarozza meg.

3.3. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozéasaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit
- a személyes adatok védelmérol és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXm. térvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- e szabdlyzat rendelkezései fogalmazzak meg.

3.4. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
- jog gyakorlasa és

- kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
- az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve

- a cél elérésére alkalmas.

A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolddo kozalkalmazotti alapnyilvantartas célja, a koz-
alkalmazotti torvénybdl eredden, hogy a kozalkalmazottak, illetve a munkaltatok

- ¢lhessenek torvényes jogaikkal, a jogaikat gyakorolhassék, illetve
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- kotelezettségiiket teljesitsék.

3.5. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az ¢érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozolni kell a kdvetkezoket:
- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas
- kotelez6 (mely jogszabaly alapjan az) vagy
- Onkéntes,
- az adatkezelés céljat és jogalapjat,
- az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosultat,
- az adatkezelés idGtartamat,
- az adatok megismerésére jogosultakat,
- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

3.6. Az adatkezeléssel szembeni kdvetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételik ¢és kezelésiik megfeleljen az adatvédelmi torvénynek, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - iddszerliek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz
- a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd jogok é€s kotelezettségek €rvényesitéséhez

- sziikséges 1deig lehessen azonositani.

3.7. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsoldsa

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zd adatkezelések akkor kapcsol-
hatok Ossze, ha

- az érintett hozzajarult, vagy

- torvény azt megengedi, €és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljesiilnek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartassal kapcsolatban - figyelembe véve a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lo torvényt - a kdvetkezd adattovabbitasi szabalyok hatdrozhatok meg:
- A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere - torvény felhatalmazéasanak

hianyaban - mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.
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- A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra al-

kalmatlan médon szolgaltathaté adat.

3.8. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezel6 - az adatvédelmi torvény alapjan - koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagardl,
- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljara-
si szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- €s titokvédelmi

szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint

- a véletlen megsemmisiilés és sériilés

4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
4.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

4.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatarozott munkavallaldi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositod szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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e) munkakore megnevezését,
f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat, j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, 1) munkaidejének mértékét, m) tartds tavollétének
iddtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
4.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adbazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdéban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blnligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozés és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
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- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

4.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

4.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, j)

didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 1) jogviszonya keletkezésének,

megsziinésének jogcimét és idejét, m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM

azonositojat, n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot, o) nevelésének,

oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat, q) tanulmanyai varhato
befejezésének idejét, r) évfolyamat. 2.2.2 Kezeli tovabba a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos

tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, Szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulo magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 0sszefliggd mentességek,
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- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanul6 rendellenességére
vonatkozo6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanul6i balesetekre vonatkozo adatok,
g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanuld fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1.4 pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
4.2.A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb

eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez €s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiligyi

allapotanak megallapitasa céljabol,
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g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,
h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezeési
kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5.A kozalkalmazottak adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése

A kozalkalmazottak adatkezeléssel kapcsolatos jogai kiilondsen a kdvetkezok:
- tajékoztatas kérési jog (a kozalkalmazott tdjékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérol),
- adat helyesbités és torlés kérési jog (a kdzalkalmazott kérheti a személyes adatainak helyes-

bitését, illetve torlését),

5.1.A tajékoztatas kérés

A kozalkalmazott kérésére az Intézmény tdjékoztatast ad:
- az altala kezelt adatokrol,
- az adatkezelés céljarol,
- az adatkezelés jogalapjarol,
- az adatkezelés idOtartamarol,
- az adatfeldolgoz6 nevérdl,

- arrol, hogy az adatokat kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg.

A tajékoztatas kérhetd:
- szoban vagy

- irasban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt - legfeljebb

azonban 30 napon beliil - irasban, kozérthetd formaban megadni a tdjékoztatast.
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A tdjékoztatas a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolddo adatok tekintetében nem tagadhato

meg.

5.1.Adathelyesbités és torlés

A kozalkalmazott kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfeleld adatot

tartott nyilvan.

A kozalkalmazott kérheti a személyes adatai torlését akkor, ha az adatvédelmi térvényben

meghatarozott valamely feltétel fennall (pl.: az adatok tarolasanak hatérideje lejart).

Az Intézmény koteles értesiteni a kozalkalmazottat arr6l, ha adathelyesbitést, torlést hajtott

végre.

6. A kiozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt adatok

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt adatok a kdvetkezdk:
- személyi irat korébe tartoz6 iratokon kezelt adatok,
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,
- a kozalkalmazottak vagyonnyilatkozataban szerepld adatok,

- a kozoktatasi torvény szerint kezelt adatok.

6.1. A személyi iratokkal kapcsolatos sajatos szabalyok

A személyi irat korének meghatarozasa

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett minden olyan adathordozot, amely a kozalkalmazotti jogviszony:

- 1étesitésekor,

- fennallasa alatt,

- megszinésekor,

- illetve azt kovetden

keletkezik és a kdzalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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Személyzeti irat tehat:

a) a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
b) a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egy¢€b iratok,
c) a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval 9sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,
d) a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratai.

A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil az alabbi iratok tar-
toznak a személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantart6 lap,

- Onéletrajz,

- erkdlcsi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrol rendelkez6 irat,

- athelyezésrol rendelkezd irat,

- mindsités,

- a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A személyzeti iratok iktatasa, tarolasa

A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozdan egyiittesen kell tarolni.

A személyzeti iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil, gyiijtdszamon vagy ezzel egyenértékii
modon kell iktatni.

Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben kell drizni. Az igy elhelyezett ira-
tokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az ligyirat kelet-

kezésének idOpontjat is.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyzeti iratait - kivéve a
kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggd személyi iratokat - a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az igy irattarozott anyagokat a ,,megszlint" csoportban kell

tarolni, hogy az elkiilonités biztositott legyen.
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A személyi anyagot a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Térolasrodl és levéltarba helyezésrdl az Intézmény egyéb (ligyirat-kezelési) szabalyzata €s

melléklete rendelkezik.

A személyzeti iratok taroldsi modja megegyezik a kozalkalmazotti nyilvantartas tarolasi mod-

javal.

Bejegyzés a személyzeti iratra

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kézokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
-birésdg vagy mas hatésag dontése, -jogszabalyi

rendelkezés.

T4ajékoztatas a személyzeti iratokrol

A kozérdekii adatokon tiii a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato;

személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-aban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

A személyi anyagokba vald betekintésre jogosultak kore megegyezik a kozalkalmazotti nyil-

vantartasba betekintésre jogosultak korével.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja (a jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabaly, illetve a
munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakdr betdltése palyazat alapjan torténik):
- A pélyazatokat iktatni kell.
- A pélyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil
irasban kell tajékoztatni.
Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes palyazati
anyagukat is.

- Az el6adoi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.

A betekintési jog gyakorlasa:

116



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének sajatos adatvédelmi szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds meghatarozasa

Az Intézmény a foglalkoztatott kozalkalmazottakrol az 1992. évi XXXIIL tv. 5. szamu mel-
1ékletében meghatarozott adatkorre kiterjedden vezet nyilvantartast, amely a kozalkalmazotti

alapnyilvantartas.

Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbozoéek lehetnek attol
fliggden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen modon torténik:
- hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy

- szamitogépes program segitségével.

A betekintési jog gyakorlasanak sajatos szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartassal kapcsolatban betekintési joga van
- a sajat adatai vonatkozasaban a kozalkalmazottaknak - az e szabalyzatban meghatéro-
zottak szerint, illetve

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben meghatarozott személyeknek.

Az Intézménynél, mint munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba jogosult
betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni - a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott -
feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a bi-

rosag,

- a személyzeti, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa, feladatkorén beliil,
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- az adohatdsag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a

munkavédelmi szerv.

6.3. A Knt. szerint kezelt adatok

A nyilvantartott adatok kore

A kozoktatasi torvény alapjan az Intézmény a kozalkalmazottak vonatkozasdban a kovetkezo
adatokat tartja nyilvan:
a) A kozalkalmazott
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- allampolgarsaga,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
- azonositd szama;
b) a munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyulod tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
Az adatok kezel6i: Az adatokat
- a beosztott, és kozépvezetdi munkavallalok esetében az intézményvezeto,

- a magasabb vezetd (intézményvezetd) tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja

kezeli.
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Az adatok tovabbitasara vonatkozo szabalyok

Az adatok tovabbithatok
- a fenntartonak,
- a kifizetShelynek,
- birésagnak,
- renddrségnek,
- ligyészségnek,
- helyi 6nkormanyzatnak,
- allamigazgatasi szervnek,
- a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitasra a kdvetkezd személy jogosult:
- kdzoktatasi intézmény vezetdje

- a kozoktatasi intézmény vezetdje altal meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott

7. Az adatokat kezelok személyi felelssége

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsdra az ligyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltdé pedagogusokat, a gazdasagvezetSt és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsseégével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

* amunkavallaloi meghatarozott adatok tovabbitésa,

* atanul6i meghatarozott adatok tovabbitasa,
a meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, meghatarozott adattovabbitas
rendszeres ellen6rzése, a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok

tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

119



Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

egyeb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

* amunkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint meghatarozott adatok kezeléséért,

adattovabbitas.

Gazdasagvezet6:

* Dbeosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkdrért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

* meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat kezelése,

+ fejezetben meghatarozott esetekben

* kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

Iskolatitkar:
* tanuldk adatainak kezelése,
* atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése,
* apedagbdgusok és munkavallalok adatainak kezelése ,
* apedagbdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* apedagbdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

Osztalyfonokok:

* a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,

* meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi

felelosnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
+ tanuloi adatok,

* adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

* meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitidsa az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, adattovabbitas a
vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiloktol, akikrdl
a weblapon szem¢lyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

* Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl kiemelten
a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

+ a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az iskolai rendszergazda:

* kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat

* nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

* rdgziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola

vezetdinek

* rdgziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcesolatos adatokat, azokat tovabbitja a

menzafelelOs részére

Az Intézményben a kozalkalmazottak személyes adatai kezelésével kapcsolatban feleldsség
terheli:

- az intézményvezetot,

- a személyzeti szervet,

- az adatkezelést végzd egyéb személyt.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért valo feleldsség tartalma a ko-

vetkez0:

6.1. Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezetd felelds:
- a személyes adatok védelméért,
- a személyes adatok adatkezelése jogszertiségéért, valamint
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint az e szabdalyzatban rdgzitett eldirdsok megtartasaért, illetve a

kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
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Felelosségi korében koteles gondoskodni:
- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;
- az adatvédelem ellenérzési modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodte-
tésérol;
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kove-
telmények szerven belilli kozzétételérdl (a kozzététel érdekében a kozalkalmazottak
kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt kdvetden az erre vonatkozo
nyilatkozat megtételére; ez utdbbit a szabalyzat mellékleteként kell kezelni - Isd. 1. sz.
mell.), tovabba
- az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell

végezni.

Az intézményvezetd

- a kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésével, valamint

- a személyzeti iratokkal
kapcsolatos feladatait a szabalyzat 2. szamu mellékletében megbizott személyzeti szervre ru-
hazhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy munkakori le-

irasaban is.)

7.2.A személyzeti szerv felelossége

A személyzeti szerv felelOs:

- az intézményvezetd altal atruhdzott feladatok jogszer(i ellatasaért, a személyes adatok

kozvetlen védelméért,

- az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszerli végrehajtasaraért, igy kiilondsen azért,

hogy intézkedjen arrdl, hogy:
- a személyzeti iratra felvezetendé adat a megfeleld személyi, illetve személyzeti
iratra - az adat keletkezésétdl, illetéleg valtozasatol szamitott legkésébb 3 munka-
napon beliil - keriiljon ravezetésre,
- a kdzalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat - a
kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés €s igazolas alapjan - legkésébb 3
munkanapon beliil atvezessék,
- ha a kozalkalmazott nem az 4ltala szolgaltatott adatdnak kijavitasat vagy helyes-

bitését kéri, akkor a személyzeti szerv vezetdjének kezdeményeznie kell a mun-
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kaltatoi jogkor gyakorlojanal az adathelyesbitést, illetve a kijavitas engedélyezését.
A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni

a javitast.

A személyzeti feladatot ellaté kozalkalmazott feleldssége:
- A személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan kozal-
kalmazottat, aki az Intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti nyilvantartassal
¢s személyzeti irattal 6sszefliggd adatot kezel.
- A személyzeti feladatot ellaté kozalkalmazott feleldssége gondoskodni arrél, hogy:
- az altala kezelt - a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd - adat és megal-
lapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen e szabalyzatnak, valamint a
jogszabalyi rendelkezéseknek,
- a személyzeti iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e
szabalyzatban meghatéarozott adatforrasokon alapul.
- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdemé-
nyeznie kell a személyzeti szerv vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyzeti iraton

szereplO adat a valosagnak mar nem felel meg.

A személyzeti szerv a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekli személyes
adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalma-

zott erre irdnyul6 irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

7.3. Az adatkezelést végz0 tovabbi személyek feleldssége

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért - ide nem értve a vagyonnyi-
latkozatokkal kapcsolatos iratokat -

- a munkaltato,

- az érintett k6zalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzo vezeto,

- a személyzeti szerv (a személyzeti feladatot ellatod kozalkalmazott),

- sajat adatainak kozlése tekintetében a kozalkalmazott

tartozik feleldsséggel.

Az érintett kozalkalmazott felettesének feleldssége:
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- A kozalkalmazott - kozalkalmazotti jogviszonyban allo - felettese feleldsségi korén
beliil koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentalni a jo-
gosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.
A mindsitést végzo vezetod felelossége:
- A mindsitést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy - a munkavallaloi érdekképviseleti szerv tagja - csak a

jogszert és targyilagos mindsitéshez szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazott felelossége:
- A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala az Intézmény részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

7. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok az adatok kiilonb6zo vezetési, taruldsi modszere miatt eltéroek; sa-
jatos szabalyok vonatkoznak:

- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alaptiak, va-
lamint

- a szamitogépes modszerrel végzett adatkezelésre.

7.1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

Elsddlegesen hagyomanyos mddszerrel torténik
- a személyzeti iratok,
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartés
adatkezelése.
A hagyomanyos mod mellett eléfordul, hogy az egyes személyzeti iratok szamitogéppel eldal-
litott iratok, illetve hogy egyes adatai felhasznalasra keriilnek szamitogépen is. igy ezen adatok

adatvédelme érdekében gondoskodni kell a szamitogépes rendszerek adatvédelmérdl is.

Csak hagyomanyos modon lehet kezelni a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatokat.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetdé adat-

védelmi szabalyokat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papir alapu adathordozok biztonsagos tarolasarol.
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A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megol-

dani.

b) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcséval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.

Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,

aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

c) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy Iéphet be,

aki adatkezelésre jogosult.

d) A nem rutinszerl, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megelézden értesi-

teni kell az intézményvezetdt, vagy a személyzeti szerv vezetdjét.

e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd, illetve a
személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét, valamint az
adatkezeldk korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.

f) Archivalas: Az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archi-
valasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és
selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s

irattari kezelésbe venni.

7.2. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A szabdlyozas célja: biztositani a szamitdogépes informacids rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonsagat, a milkodtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az

- informécid tovabbitas biztonsagarol.

a) A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:
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- Az adathordozo eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheto ki, amely elegendd
biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy természeti csapas
ellen.
- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be,
akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jo-
gukat igazolniuk kell.
- A szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manudlis adathordozok taroldsa a hagyo-
manyos adathordozoknal rogzitett modon torténik.
- Az adathordozokrdl és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznélasardl nyilvantartast
kell vezetni.
- Az adathordoz6 eszkozoket iizemeltetd személyek nevét az intézményvezetd e sza-
balyzat 3. szam( melléklete szerint hatdrozza meg.

crer

vezeto Orzi.

b) Az lizemeltetési biztonsag szabalyairdl:
- A szamitastechnikai eszk6z0k hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat - a fel-
adataik meghatarozasaval - el kell késziteni. A listdt az intézményvezetd allitja Gssze €s
0rzi meg.
- Az adatokhoz valé hozzaférés szabdlyait az Intézmény informatikai szabalyzata tar-
talmazza.
- Kiilsé személy (pl.: karbantartd) szdmara a szdmitastechnikai eszk6z6khoz vald hozza-
férést lehet6leg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
- A szamitdgépes rendszer bevezetését e szabalyzat 4. sz. mellékletében dokumentalni
kell. A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd felhatalmazéaséaval
véltoztathatd meg. Ennek ellendrzéséért a személyzeti szerv vezetdje tartozik felelds-
séggel.
- A szamitogépes rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az intéz-
ményvezetd folyamatosan ellendrizni koteles.
- A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo dokumentumokat biztonsdgosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés konkrét

modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitast.

c) A technikai biztonsag szabalyai:
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- Az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes bizton-
sagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
- Az adatdlloméanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az adatidlloméanyok tartalmat
képezd adattételek szamat az adatrogzitonek folyamatosan ellendriznie kell. Az adatal-
loményok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is élni kell.
Az adatallomanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6d adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztél, majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat
kiilonds részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot tiizbiztos fémkazettdban kell Orizni.
- A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.
- Az adatéllomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.
- Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
- On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznélasat - ha a probat kiilso
szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.
- Hélozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szadmitastechnikai eszko6zok fel-
hasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

d) Az informacio tovabbitasa:
Az informéci6 tovabbitasrol nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien tartalmazza az

adatszolgaltatast.

8. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat rendelkezései:
- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.

évi LXM. torvény,
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- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXM. torvény szabalyain

alapulnak, a helyi sajatossagok figyelembevételével.

E szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti minden sajat hataskorben kiadott a kozalkal-

mazottak személyes adataira vonatkozé adatvédelmi szabalyozas.

A szabalyzat . napon Iép hatéalyba.

intézményvezetd

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Nyilatkozat, a szabalyzatban foglaltak tudomésul vételérdl
2. szamu melléklet: A kozalkalmazottak adatkezelésében résztvevok meghatarozasa
3. szamu melléklet: Az adathordozd eszkdzoket lizemeltetd személyek
4. szamu melléklet: A szervnél alkalmazott - a szabalyzattal €rintett - szamitogépes

rendszerek
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Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s

a fentieket aldirasommal igazolom.

Név Alairas

A kozalkalmazottak adatkezelésében résztvevok meghatarozasa

ATUHIOLE . (intézményvezetd) a kozalkalmazotti nyilvantartas

vezetésével, illetve a személyzeti iratokkal kapcsolatos feladataimat 20.... év

hO ....NAPJALOL @ ..o -ra  (személyzeti szerv

megnevezése) ruhdzom at.

A feladatellatas folyamatos ellendrzésével megbizott kozalkalmazott neve, beosztasa:

Kelt:

intézményvezetod személyzeti szerv

megbizott kozalkalmazott
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Az adathordoz¢é eszkozoket lizemeltetd személyek neve (4 szabdlyzat 7.2. pontjahoz):

A szervnél alkalmazott - a szabalyzattal €rintett - szamitogépes rendszerek

A rendszer pontos megnevezése

A bevezetés

idopontja

A rendszer hasznalatara

felhatalmazott személyek

neve

alairasa
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Fiiggelékek

1. sz fiiggelék: A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az

alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

e A2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2005. évi VIIL torvény az MEE intézményeirdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérd és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas é az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

Tovabba egyéb nevelésre-oktatasra vonatkozo egyéb jogszabalyok:

e 65/1999. (XIL.22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni

véddeszkoz hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl.

e 100/1997. (VI 13.) sz. kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak ki-
adasarol
o 277/1997 (XII. 22.) sz. kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 26/2013. Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
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e 51/2012. (XI1.21.)) EMMI rendelet és mellékletei a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadéasarol

e 59/2013. (VIIL.9) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadésarol

e 26/2012. (V. 9.) KIM rendelet az oktatasi esélyegyenléséget szolgald tamogatasokrol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL térvény

modositasarol

2. sz. fiiggelék: A Diakonkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Mezdberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium didkonkormanyzata
(tovabbiakban DOK) a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 48.§ és 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik. .

Székhelye:
5650 Mezdberény Petdfi u. 13-15.

A didkdnkormanyzat a DOK-iilésen elfogadott SzZMSz szerint miikddik.

A didkdnkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti €s miikddési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes a gimnazium szervezeti €¢s miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasardl a
neveldtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliill nyilatkoznia kell. A szervezeti és
mukodési szabalyzatot, illetve mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet

harminc napon beliil nem nyilatkozik.
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A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat kétévente feliil kell vizsgalni, és
sziikség szerint modositani azt. A DOK SzMSz-e modositasra keriil, ha azt jogszabalyvaltozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény SzMSz-ének modositasa indokoltta teszi. Egyéb esetben a
modositast a didkonkormanyzat, az intézmény igazgatdja, vagy az intézmény tanuldinak vagy
dolgozdinak nagyobb csoportja kezdeményezheti. A kezdeményezést és a javasolt modositast a
diakonkormanyzat elndkének kell beterjeszteni. A SzMSz moédositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Az SzMSz elkészitéséért felelds: a DOK mindenkori elnoke.

A DOK céljai

Az intézmény didkonkormanyzata alulrol épitkezé koOzosségi szervezet, amelynek
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed:

a) A nemzeti koznevelésrl szold 2011. évi CXC. torvényben biztositott didkjogok

biztositasa €s érvényesitése.

b) Erdekképviselet, érdekvédelem a torvények elirasainak megfelelden.
A fentieken kiviil a DOK sajat dontése alapjan tovabbi feladatokat is ellathat:

c) Sport-, és szabadidés programok szervezés

d) Iskolai illetve kollégiumi rendezvények szervezése, illetve lebonyolitasanak segitése

e) Kulturalis, sport és egyéb szabadidés programok tamogatasa

f) Egyéb feladatok

A DOK jogai, kotelezettségei

Dontési jogok

Bizonyos targykorokben egyediil a didkonkormanyzatnak van joga hatarozatot, dontést hozni.
Ezen dontések tartalmaért, betartdsaért, ill. a dontés elmulasztasaért szintén egyediil a DOK
felel. Ezekben a kérdésekben a nevelétestiiletnek véleményezési joga van, amit a DOK belatasa
szerint figyelembe vehet, vagy figyelmen kiviil hagyhat.

Didkonkorményzat dontési joga az alabbi targykorokre terjed ki:
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a) sajat miikodésének és munkajanak megszervezése

b) sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatanak megalkotasa, modositasa

C) tisztségvisel6inek megvalasztasa

d) a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa

e) meglévo hataskoreinek gyakorlasa

f) egy tanitasi munkanap programjarol

a) tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérol

b) a DOK munkajat segité pedagogus felkérésérdl

¢) aDOK jutalmak odaitélésérél

Egyetértési jogok
Bizonyos targykorokben torvényes és érvényes dontés nem hozhaté a DOK egyetértése nélkiil.
Ilyen kérdésekben a DOK koteles éllasfoglalasat indoklassal egyiitt a neveldtestiiletnek
eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges vagy allispontja eltér a nevel6testiiletétél, akkor az
egyeztetd targyaldsokon a DOK elndke koteles képviseltetni magat.
A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbi targykorokben:

a) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa

b) a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasa

c) ifjusagpolitikai céli pénzeszk6zok felhasznalasa

d) ahazirend elfogadasa és modositasa

Véleményezési jogok

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Bizonyos kérdésekben a
didkonkormanyzatnak joga van kialakitani, és nyilvanossagra hozni a sajat véleményét. Ezt

azonban a dontéshozo nem koteles figyelembe venni.

A didkdnkorményzatnak véleményezési joga van az alabbi targykorokben:
a) az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdés
b) a tanuldkat érinté valamennyi kérdés

C) atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitése, elfogadasa
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d) atanul6 ellen foly6 fegyelmi eljaras
e) az intézmény vezetdjének megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa
f) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
g) aziskolai sportkdr (DSE) mitkodési rendjének megallapitasahoz
h) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz
i) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz
j) azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben a tanuldkat érinté minden
kérdésben
Ezen iigyekben az elnok és a DOK munkajat segitd pedagogus jarhat el a DOK véleményét

képviselve.

A Diakonkormanyzat feladata:
= adidkjogok védelme
= adidkok érdekeinek képviselete
= aszervezett véleménynyilvanitas biztositasa
= ahagyomanyok Orzése €s Ujak teremtése
= atartalmas didkélet feltételeinek megteremtése
= aszervezet tamogatni kivanja a didksag kulturélis programokon valo részvételét, illetve
ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt

= ateriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités

Alapelvek

DOK az iskola diaksaganak allaspontjat képviseli.

A sikeres miikddés alapja a k6zos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.

A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket,
magukat a megfeleld forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviseloket delegdlni a szervezet testiileteibe, javaslatot tenni a
tisztségviselok személyére, részt venni a k6z6s munkaban.

A DOK mindenkor maga 4llapitja meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A DOK a nevelétestiilet meghallgatasaval maga dont mitkodésérol.

Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.
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A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és Ujakat teremt, a mikodéshez
sziikséges feltételeket biztositja.
Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a szines
diakéletet szolgaljak.
A DOK informéciés csatornain keresztiil folyamatosan tdjékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.
A didkok ¢és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzdjarulva a
kulturalis szorakozasi lehetoségek bovitéséhez.
Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.
Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.
Erdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Mukaodteti az iskolaradiot.

Céljai:
= A didkok Oniranyitasi képességeinek fejlesztése.
= Az iskolai demokratizmus szélesitése.
= Fejleszteni a didktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.

= Valtozatos szabadidds programokat kindlni

A DOK szervezeti felépitése

Elnok: A DOK vezetéje; munkdjaval, dontéseivel a DOK-nek felelds.
Feladata:
e ateljes didkdnkormanyzati munka 9sszehangoléasa
= a didktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola didkjainak képviselete, az altalanos
gyllés Osszehivasa

* jelen lenni a fegyelmi targyalasokon és a DOK munkajat érinté értekezleteken

Elnokhelyettesek: Az elndk tavollétében, illetve az elndk felkérése ellatja az elnoki

feladatokat, rendelkezik az elndk jogaival.
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Programfelelésok: A DOK elnoke altal javasolt, a DOK altal megvalasztott személyek, akik

egy-egy program, projekt, palyazat lebonyolitasat, megszervezését végzik.

A DOK munkaijat segité pedagogus: A DOK altal felkért pedagogus. A DOK munkajat
segiti, dontéseit véleményezi, tanacsokat ad. A DOK elndkének meghivasara részt vehet a
DOK-gyiilésen. A DOK elndkével rendszeresen megbeszélik a felmeriilt problémaékat.
Feladata:
= A didkonkormanyzat éves munkdjanak osszefogasa, segitése
= A didkok véleményezése alapjan a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitése
= Folyamatos t4jékoztatds kérése az igazgatotdl a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos ligyekben
= A tanulok jogainak tiszteletben tartdsa, jogi képviselete
= A tanulok érdekképviselete
= A tanulok munkéjanak jutalmazéasa

= Tovabba minden olyan feladat, ami a didkonkormanyzat munkajaval sszefligg.

A DOK dontéshozatala, a tisztségviselok megvalasztasa

Diakonkormanyzati alakulogytilés

A DOK elndke minden tanév szeptemberében gytilést hiv ssze. A gyiilést legalabb egy héttel
elétte ki kell hirdetni. A didkénkormanyzati gyiilésen minden osztalybol legalabb egy {6
képviseld jelenik meg. A tovabbiakban O t4jékoztatja a kovetkezd osztalyfonoki oran az
osztalytarsait gytilésrol. A képviseld megvalasztasa egyszerli tobbséggel torténik.

A gylilésen a didkok egyszerti tobbséggel megvalasztjdk a DOK elnokét, a DOK
elndkhelyetteseit, illetve a DOK munkéjat segitd pedagdgust, valamint elfogadjak az SzZMSz-t.
Minden jelenlévének lehetdsége van arra, hogy ismertesse az érveit a jeloltekkel kapcsolatban.
A jeloltek megvalasztasa egyszerii tobbséggel, nyilt szavazassal torténik. Amennyiben
szavazategyenlOség alakul ki, és a jeloltek nem jutnak kompromisszumra, 0j szavazast kell
kezdeményezni.

A gytilésen a didkok felvethetnek egyéb kérdéseket is, amelyrdl dontés sziilethet.
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Diakonkorményzati gyiilés 6sszehivasat, akar mas idépontban is kezdeményezheti a DOK
elndke, a DOK rendes iilésén résztvevok harmada, vagy az intézmény igazgatoja.

A gytilésrél minden esetben jegyzOkonyv €s jelenléti iv késziil.

Diakkozgyiilés

A diakkozgytlést évente 1 alkalommal kell 6sszehivni, de sziikség esetén tobb alkalommal is.
Iskolankban félévenként egy didkkozgytilést tartunk.

A didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje

kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgytilés témaira a didktandcs, a nevelbtestiilet és az intézmény vezetOsége egyarant
tehet javaslatot. A diakkozgytilésen joga van minden didknak megjelenni, kérdéseket feltenni,
elmondani javaslatait, elsésorban a didkdnkormanyzat mitkédésével, valamint a tanuléi jogok
érvényesiilésével kapcsolatban. A kérdéseket, javaslatokat a didkonkormanyzat, illetve az
intézmény vezetdségéhez egyarant fel lehet tenni ezen a forumon. A didkkozgyiilés idépontjat,

napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK rendes iilése

A DOK rendes iilését legalabb kéthavi rendszerességgel a DOK elndke hivja dssze. Az iilést
legalabb egy héttel el6tte ki kell hirdetni, de rendkiviili esetben a DOK elndke ettél eltérhet.

Az iilés a kollégiumi didkok szdmara nyilt, minden megjelend didk szavazati joggal
rendelkezik. Mas személy a DOK elndkének meghivasara részt vehet az iilésen. Minden dontés
egyszeri toObbséggel torténik.

Az iilésrél minden esetben jegyzokonyv €s jelenléti iv késziil.

A DOK érdekképviselete
Altalanos érdekképviselet

A DOK a III. fejezetben meghatdrozott jogok szerint képviseli érdekeit. A DOK képviseldi a

diakokat kozvetleniil érintd kérdésekben részt vehetnek a tantestiileti értekezlet megfeleld
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napirendi pontjanak targyaldsdban, illetve a DOK elndke a hasonlé kérdésekben részt vehet a
vezetOségi megbeszéléseken.
A DOK vezetdi barmikor megkereshetik az intézmény igazgatojat, akadalyoztatdsa esetén

idépontot kérhetnek.

A Petéfi és Goethe Alapitvanyban
A DOK vezetéségének képviselje az Alapitvany kuratériumanak tagja, a dontések soran
szavazati, és véleményezési joggal rendelkezik. A kuratoriumi iiléseken a DOK elndke, vagy

mas megbizottja is részt vehet, és véleményezési jogot gyakorolhat.

A DOK altal szervezett programok

A DOK altal hagyoményosan megrendezett program a tanév végi Petdfi Piknik és az egész

éven ativeld ,,A legklasszabb osztaly” versenye.

A DOK Koltségvetése

Forrasok:

A DOK sajat koltségvetéssel nem rendelkezik. Felmeriild koltségek —esetén
palyazatot/kérvényt nyujt be a Petéfi €s Goethe Alapitvanynak, amely alapitvany forrasaibol —
lehetdségei szerint — egy bizonyos 0sszeg rendelkezésiinkre allhat.

Kiadasok:

A kiadasokrdl a diakonkormanyzat vezetésége dont a DOK segité pedagdgus iranyitasaval és
engedélyezésével.
A DOK kiadésait a kovetkezd teriiletekre forditja:

a) A DOK sajat rendezvények koltségei

b) A legklasszabb osztaly jutalmazasa

c) A végzés DOK-tagok jutalmazasa

d) Egyéb felmeriil6 koltségek
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Zaro rendelkezések

1. A DOK SZMSZ-¢ altal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Nkt. jogszabalyait
kell alkalmazni.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositdsat a didkonkormanyzat barmely
tagja kezdeményezheti.

3. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevelGtestiilet jovahagydsa utan 1ép
¢letbe.

4. Az SZMSZ érvényes: elfogaddsatol szamitott maximum 1 évig.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a didkonkormanyzata 2013.03.07-1 tilésén fogadta

el.

A didkdnkorményzat nevében:

a DOK elnoke a Didkdnkormanyzat munkajat segitd

pedagdgus
A nevelbtestlilet JOVARAGYta: ..ot e

igazgato a nevelGtestiilet nevében
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3. sz. fiiggelék: A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

Jogok és kotelezettségek

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

(A szolgaltatasok hasznéaldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti)

Az  iskolai  konyvtarhasznalokat megilletik  ingyenesen az  alabbi
alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- konyvtari gylijtemény helyben haszndlata,

- allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

- informaciod a konyvtar szolgaltatasirol.
Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba

valo beiratkozas utan vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni konyvtarhasznal6tol:

-név,
- anyja neve,
- sziiletési helye, ideje,
- lakcime.
- tanul6 esetén az osztaly és az osztalyfénok megnevezése.
A konyvtdr a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembevételével koteles gondoskodni.

A konyvtarban a konyvtaros tavollétében senki sem tartdozkodhat.

A konyvtar olvasotermében tandra keretében csak a szaktanar feliigyeletével

lehet tartozkodni, és csak az adott 6rahoz sziikséges felszerelés vihetd be.
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A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok

igénybe:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

A konyvtar alloményénak (aldbb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és

csoportos helyben hasznélata:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- folyoiratok,
- értékesebb dokumentumok,
- audiovizualis informaciohordozok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi Orara

kikolesonozhetik.

A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

A konyvtar audiovizudlis eszkozeit csak a konyvtaros illetve az orat tarto

szaktanar tizemeltetheti. .

A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények

megszervezeése, lebonyolitasa.

Kolesonzés.

A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhatdé konyvek, dokumentumok

eldjegyeztetése, majd a kdnyvtar értesitése utan azok kolcsonzése.
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2.8.

2.9.
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A konyvtar gylijteményében megtalalhatd dokumentumokrdl mésolat készitése,
az idevonatkozd jogszabalyok figyelembevételével. A masolat csak oktatasi

segédletként hasznalhato.

A kolcsonzd részben taldlhatd szamitégép hasznalata (Internet, szamitogépes

katalogusok).

Az adott szaktargyakhoz illetve témakorokhoz kapcsolodd témafigyelés,

irodalomkutatas.

A kolesonzés szabalyai

3.1.

3.2.

3.3.

3.4

3.5

Minden érvényesen beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre.

A kolesondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhato szabadpolcokrol is

kivéalaszthato.

A kolcsondzhetds€ég szempontjabdl az aldbbi kategoriaba sorolhaték a

dokumentumok:

- kolcsonozhetok,
- részlegesen kolcsonodzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek),

- csak helyben hasznalhatok.

Az olvasotermi konyvek nem kolesondzhetéek. Szemléltetés céljabol adott napon
orara illetve hétvégén — péntektdl hétfé reggelig — kolcsondzhetdek ezek a

dokumentumok.

Az olvasoterembdl vald tavozaskor a kivitt kdnyveket minden esetben tételesen
be kell mutatni, akkor is, ha sajat vagy mdshonnan kdolcsonzott konyv. A
konyvtarban tartott szaktargyi ora idOtartama alatt az alloméanyvédelem

kotelessége a szaktanarnak.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.9.

3.10.

3.11.

3.11.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Egy olvaso egyidejiileg maximum 5 kotetet kdlcsondzhet (tankdnyvek illetve
egész ¢évben hasznalt oktatdsi segédanyagok — pl. fakultacios konyvek -

kivételével).

ey ey

Hosszabbitas csak indokolt esetben kérheto.

Az olvasonak a konyvtarbol kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba
bejegyeznie nem szabad, ovni kell a rongalodastol. A konyvtari tankonyveket be

kell csomagolni.

Tanitasi ordkhoz sziikséges szotarakat, feladatgylijteményeket, tankonyveket,
szemléltetd anyagokat 7°°-t6] az adott tanitisi ora befejez6déséig lehet

kolesonodzni.

Az olvaso a kikolecsonzott miivet elveszti vagy megrongalja, koteles ugyanannak a

minek egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni

Kereskedelmi forgalomban nem kaphaté mii elvesztése vagy megrongalasa esetén
a konyvtar a beszerzési ar (gylijteményi értékének) haromszorosdnak megtéritéseét
kovetelheti. A konyvtarral szemben fenndlld tartozast a konyvtar jogosult az
olvasoval szemben érvényesiteni. A haszndlod koteles betartani a szabalyokat,
koteles rendezni tartozédsait az iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt.

Ennek betartasaért a gazdasagi vezeto és a konyvtaros felelds.

A konyvtar alloméanyaba tartoz6 valamennyi dokumentumot (kivéve az érettségiig
kiko6lesonzott tankonyveket!), a tanév utolsdé napjaig minden tanuld felszolitas
nélkiil koteles leadni. A végzds osztalyokra is ez vonatkozik. Az érettségihez
sziikséges dokumentumokat a szobeli érettségit kovetd napon kotelesek leadni a

konyvtarban.

Az iskola dolgozoi a konyveket iskolai évre kdlesonzik
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3.12. A pedagbégusoknak az iskolai év végén kell visszahozniuk a konyveket, vagy
egyeztetés utan, elismerni, hogy a munkajukhoz sziikséges dokumentumokra a

kovetkezo tanévben is igényt tartanak, azt visszahozni nem kivanjak.

3.13. A kolcsondzhetd audiovizudlis ismerethordozok és multimédia kiadvanyok a
tanari kar és az iskola dolgozodi szdmara kolcsondzhetdek. Egy hétre maximum 3

darab viheto el otthoni hasznalatra.

3.14. Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktaté nevelémunka segitése

érdekében az alabbi helyeken:

- fizika szertarban,
- kémia szertarban,
- német tanariban,
- kollégiumban.
Az ideiglenesen kikdlcsonzott (kihelyezett) dokumentumokért az oktatok, tanitok

anyagi feleloséggel tartoznak.
4./ Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szlinetben zarva tart

A beiratkozott olvasok nyitvatartasi idon beliil hasznalhatjak az olvasotermi,
kézikonyvtari allomanyt. Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédidk, kéziratok,
folyoiratok, szotarak, CD-K — kolcsondzni nem lehet.

A konyvtarat és olvasdtermet a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni. A nyitvatartasi
1do6n kiviil az olvasoba csak tanari feliigyelettel 1éphet tanuld. Ezekbe a helyiségekbe kabatot,

taskat, ¢lelmiszert bevinni nem szabad.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 50 ora! (kotelezo heti 22 ora!)

Hétfs: 7% - 18%
Kedd: 730 - 18%
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Szerda: 730 . 18%
Csiitortok: 730 . 18%
Péntek: 730.13%

Mezdberény, 20 .... .

igazgatd

PH.

konyvtaros
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4. sz. fiiggelék: Munkakori leirasmintak

Altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi vezetd és az
iskolatitkarok kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Mezéberényi Petdfi Sandor Evangélikus Altalanos

Iskola Gimnazium és Kollégium

3. Munkakorének megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

4. Munkakore kiterjed: Pedagogia program szerint

5. Munkaidd tartama : a 2012. évi CXC. Knt. szerint és a hatalyos jogszabalyok szerint
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kdzvetlen beosztottja: pedagdgusok

Az igazgatohelyettes az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett tanara, megbizéasat az igazgato
adja hatdrozott idOre. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Ezen tilmenden

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. A vezetd-helyettes beszamolasi
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kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére és pedagogiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
Az igazgatOhelyettes az igazgatd feladatkorébdl is részesedik, és a feladatok elldtdsahoz az
igazgatotol atruhazott jogkoroket kap; az igy kapott jogositvanyokat a tobbi dolgozdval
szemben gyakorolja.

— Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, hazirend,
Szervezeti ¢és Miikddési  Szabdlyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek
megfogalmazasaban

— Az igazgatdval kozdsen elkésziti a tantargyfelosztast.

— FElkésziti az orarendet.

— Szervezi a fakultacidos munkat és a szakkori életet.

— Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd €s a tehetséggondozé foglalkozasokat.

— Feladata az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny s egyéb versenyek hely- és
feliigyelet szervezése.

— Figyelemmel kiséri a tanarok pedagogiai munkéjat.

— Szervezi a pedagogusok melletti tovabbtanulasanak, tovabbképzésének egyéb ligyeit
(tovabbképzési terv megvalosulasa, helyettesités).

— Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.

— Latogatja a tanitasi 6rakat, beszamol ellendrzési tapasztalatairol.

— Részt vesz az éves, félévi és az év végi osztalyozo értekezleten.

— Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak €s kollégaknak.

— Folyamatosan ellendrzi a haladasi naplok, az anyakonyvek, a torzskonyvek vezetését.

— Az iratkezelési szabdlyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat, egyéb iratokat
(kottetés, selejtezés).

— Végzi a kiilonb6z6 mésodlatok kiadasat.

— Feladatkorébe tartozik az éves kotelezd adatszolgaltatds a naplok statisztikaja alapjan.

— Kezeli a KIR rendszert, azon beliil a megjeldlt teriileteket (tanuléi-pedagdgus

jogviszonykezelés,
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— Kezeli az Adafort, az oda érkezd ilizeneteket tovabbitja (email vagy nyomtatott
formaban) az igazgatd részére.

— Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat é&s ezekrol
dokumentaciot vezet. Téjékoztatja ezekrdl a vezetdséget, illetve az illetékes kollégakat
(tankonyvrendelés, kompetenciamérés stb.).

— Kezeli a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat (megrendelés, nyilvantartds, kiosztés,
helyes kitoltés ellendrzése).

— Szervezi és irdnyitja a javitd, az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat.

— Folyamatosan egyezteti a pedagogus kollégak szabadsagat, anyanapjat és tappénzes
napjait a munkatigyes kollégandvel.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait, és betartja, illetve betartatja az azokban
foglaltakat.

— Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése (a szoftverben
megadott jogosultsagok alapjan), a dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi.

— Koordindlja az iskola-egészségligyi feladatokat.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének,
a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
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Mezdberény, 20.....

Jovahagyom:

igazgato

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Alairas

Irattar
Munkatigy

Munkavallalo
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Munkakori leiras

gazdasagi vezeto

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és az
iskolatitkarok kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Mezdberényi Petéfi Sdndor Evangélikus Gimndzium és Kollégium

3. Munkakorének megnevezése: gazdasagi vezetd

4. Munkakore kiterjed: Pedagogia program, SZMSZ szerint

5. Munkaidd tartama: a 2012. évi CXC. Knt. szerint és a hatalyos jogszabalyok szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: gazdasagi ligyintézd(k), konyveld(k),
munkaiigyi el6ado, pénztaros,
gondnok, portasok, takaritok,
karbantartok

Feladatai:

— Munkgjat kozvetleniil az igazgatd iranyitasaval végzi.
— A gazdalkodas témakdron beliil kiadvanyozasi, rendelkezési és ellenjegyzési jogkorrel

rendelkezik.
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Kiemelt feladata a gazdasagi részleg iigybeosztdsanak, munkarendjének
megszervezése, kiilonds tekintettel az iigyviteli ellendrzés érvényesitése, az azzal
kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

Képviseli az intézményt a gazdasagi ligyekben a fenntartondl, a feliigyeleti szervnél,
kiils6 szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az iskoldval kapcsolatba 1¢pd
hatosagoknal.

Osszeallitja a fenntarto 4ltal meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, betartva
az intézmény éves koltségvetését.

Elkésziti az éves és féléves gazdasdgi beszdmolot, s ezt az igazgatotanacs elé terjeszti
megvitatasra, tajékoztatas céljabol.

Evente leltarozasi iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, iranyitja a
leltarozast, leltari ellenori feladatokat lat el.

Figyelemmel kiséri a dolgozok, féleg a technikai dolgozoék munkavégzésének
feltételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

Véleményt mond az tigyviteli és technikai dolgozok, alkalmazottak béremelésével és
jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Javaslatot tehet a —indokolt esetben- a
hataskorébe tartoz6 alkalmazottak felelosségre vonasa ligyében.

A beruhazasi ¢és felyjitasi dontések miszaki €s pénziigyi elokészitése.

Az igazgatdt rendszeresen tdjékoztatja végzett munkajardl, fontosabb dontéseirdl, az
iskola anyagi helyzetérdl.

A konyvvitel szabdlyait betartva az eldre kikontirozott banki és pénztari tételek
konyvelését felligyeli

A havi zarasokat egyezteti a pénztarnaploval és a banki naploval.

Konyvviteli utasitdsnak megfelelden az iskola hasznalatiban és tulajdondban 1évd
vagyontargyakrol konyvelést végez (LIBRA), melyet egyeztet a naploval, kézjegyével
lat el.

Gondoskodik arr6l, hogy a palyazati tdmogatdsok a megjeldlt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatarozott idében keriiljenek elszdmolasra;

Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet.

Elkeésziti az iskola vagyoni helyzetét felmérd kimutatast.

Evente atnézi, csomagolja az irattirazandd anyagokat, bizonylatokat, konyvelési

anyagokat.
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— Ellenérzi a pedagogusok és a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat, a tappénzes
jelentések intézését.

— Ellenjegyzi a kinevezéseket, szerzodéseket, tulorak elszamolasat, az atsorolast.

— Elkésziti és sziikség szerint kiegésziti, valtoztatja —az igazgatdval egyeztetve- a belsd
szabalyzatokat, kivéve az oktatdsszervezést érintd dokumentumokat.

— Vagyongazdalkodas korében gondoskodik a targyi eszkdzok naprakész vezetésérol.

Minden olyan esetben, amikor az igazgatdi dontésnek koltségvetési eldiranyzatot meghalado

kiadési kovetkezménye van, csak akkor kdteles eljarni, ha erre az igazgato irdsban utasitja.

Indokolt esetben —egyeztetést kovetden- munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekeit

szolgalo feladatokat is ellat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, a gimnazium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait a Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Mezdberény, 20.....-
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Jovahagyom

igazgato

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezdberény, 2013. marcius 18.

alairas

Kapja:
Irattar
Munkatigy

Munkavallald
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Munkakori leiras

Oktatasi igazgatohelyettes

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi vezeto €s az
iskolatitkarok kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Mezdberényi Petdfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola
Gimnazium és Kollégium

3. Munkakorének megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

4. Munkakore kiterjed: Pedagdgia program szerint

5. Munkaid¢ tartama: a2012. évi CXC. Knt. szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: 1gazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: €16 idegen nyelvet tanité pedagogusok,

anyanyelvi tandrok

Az igazgatOhelyettes megbizdsat az igazgatdé adja hatarozott idére. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a
munkakori leirdsa tartalmaz. Ezen talmenden személyes felel0sséggel tartozik az intézmény
vezetdjének. A vezetd-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikodésére és pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az

intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
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— Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, hazirend,
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek
megfogalmazasaban

— Az igazgatdval és az altalanos igazgatohelyettessel kozosen elkésziti a
tantargyfelosztast.

— Részt vesz az intézmény munkatervének elokészitésében.

— Felel6s a hataskorébe utalt szakmai-idegen nyelvi oktatasért.

— Figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében elokésziti a
szakmai tankonyvek megrendelését.

— Felel6s a kerettanterv és a helyi tantervek alapjan az érettségi ¢s a megfeleld kimeneti
eredmények eléréséért folytatott munka megvaldsulasaért.

— A gimnéaziumi idegen nyelvi munkak6zosség €s a Fachschaft Deutsch munkajanak
feliigyelete, koordinélésa, tanmenetek ellendrzése.

— A pedagogiai programban meghatarozott idegen nyelvi vizsgak szervezése.

— Latogatja az idegen nyelvi 6rakat, beszamol ellendrzési tapasztalatair6l.

— Oralatogatasai alkalmabol mértékadé véleményt alkot, amely minden esetben a
fejlesztést szolgalja.

— Figyelemmel kiséri az idegen nyelvi tanarok pedagogiai munkajat.

— A Dbelsé ellenérzés tapasztalatainak kozvetitésével és azok megoldasara tett
javaslatokkal segiti az igazgaté munkajat.

— Folyamatosan gondozza, esetenként ellendrzi a ,,szakmai” dokumentumokat.

— Szervezi a vezetése ald tartozd pedagodgusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének
egy¢eb ligyeit (tovabbképzési terv megvalosulasa, helyettesités).

— Szervezi a fakultacios munkat és a szakkori életet.

— Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozd ¢€s az emeltszintii
foglalkozasokat.

— Koordinalja és segiti az OSD és a DSD vizsgdk lebonyolitasat.

— Tartja a kapcsolatot a tarsintézményekkel, az Osztrak Intézettel Budapest, OSD Verein
Wien, ZFA —Fachberatung Budapest

— Feladata az Orszdgos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny s egyéb idegen nyelvi
versenyek helyének és feliigyeletének szervezése.

— Koordinalja a kapcsolattartast a kiilfoldi partneriskolékkal (fogadas, kiutazas).
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Segiti a benne résztvevo tanarok munkéjat, a szervezést.

A mérési-értékelési rendszer miikddtetése (IMIP).

Kezeli a KIR rendszert a megkapott jogositvanyokkal.

Elkésziti az 6rarend alapjan a terembeosztast.

Kialakitja az tigyeleti rendet, feliigyeli annak betartasat.

Elkésziti a heti munkatervet, a vezetdi értekezlet aktualis dontéseirdl informaciot nyu;t
a tanaroknak.

Irdnyitja ¢és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatasi és szervezési
feladatokat.

Kivizsgadlja ¢és nyilvantartja a tanuldi baleseteket, teljesiti az eldirt jelentési
kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzokonyvet megkiildi a fenntartonak

(jogszabalynak megfelelden).

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének,

a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Mezdberény, 20........
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Jovahagyom:

igazgato

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Alairas

Kapja:
Irattar
Munkatigy

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Kollégiumvezetd

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezeto, a
kollégium vezetd és az iskolatitkarok kdzremikddésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Mezdberényi Petéfi Sdndor Evangélikus Gimndzium és Kollégium
3. Munkakoérének megnevezése: kollégium vezetd

4. Munkakore kiterjed: pedagdgia program szerint

5. Munkaidd tartama : a 2011. évi CXC. Knt. szerint és a hatalyos jogszabalyok szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: 1gazgato

10. Kozvetlen beosztottja: kollegiumi neveldk, kollégiumi titkar
Feladatai:

Munkdjat kozvetleniil az igazgato iranyitasaval végzi.

A kollégiumvezetd az intézmény igazgatdjanak kézvetlen munkatarsa, a vezetdség
tagja. Az igazgatot tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel

és jogkorrel helyettesiti a kollégiumban.

Feladatai:
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— Elkésziti a kollégium éves munkarend;jét.

— Szervezi és ellendrzi a kollégiumban folyo nevelémunkat.

— Biztositja a didkonkormanyzat eredményes miikodését.

— Szervezi a kollégiumi munkak6zosség onképzését, tovabbképzését.

— Véleményezi a nevelok pedagogiai tevékenységét.

— A kollégiumi didkdnkormanyzattal egyiittmiikddve elkésziti a napi- €s heti rendet, a
szabadidds programokat.

— Azigazgatoval egyiitt dont a tanulok kollégiumi felvételérol.

— Kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

— Ellendrzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag
megteremtésere.

— Kapcsolatot tart a tanitdé pedagdégusokkal €s a sziilokkel.

— Nyilvantartja a kollégiumi nevelok tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

— Irényitja és ellendrzi a kollégiumi neveldk pedagogiai €s adminisztraciés munkajat.

— Egyiittmlikddik az AJTP programfeleldssel a hétvégi bentmaradasok
megvaldsitasaban.

— El6késziti a kollégiumra vonatkoz6 statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az
irattari iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszerli
hasznalatarol.

— Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas

lebonyolitasat.

— Feliigyeli a kollégiumban az elsésegélynytjtassal, a balesetvédelemmel, a

tizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.
— Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.
— Pélyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

— Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatdo megbizza.
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Indokolt esetben —egyeztetést kovetéen- munkakorébe nem tartozod, de az iskola érdekeit

szolgal6 feladatokat is ellat.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
Mezdberény, 20....
Jovahagyom
...... lgazgato e
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezdberény, 20

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

AJTP programfelelds

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsaként végzi munkajat az igazgatohelyettesek,
kollégiumvezetd, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar, kollégiumi titkar kdzremikodésével.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsaként munkakdori leirdsa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A programfelelds feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, melyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Ezen tulmenden személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikodésére ¢és pedagodgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az

intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Feladatat az intézmény kinevezett teljes allasti pedagogusaként szorgalmi iddszakban 10 6ra
munkaidé-kedvezmény ¢és potlék mellett, szorgalmi iddszakon kivil az AJTP Aaltal

meghatarozott mértékii potlék juttatdsa mellett, heti 40 6rdban végzi.

Ellatando feladatok:

— Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, hazirend,
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek
megfogalmazasaban, kiilonds tekintettel az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programra.

— Részt vesz a tantargyfelosztasban.

— Az Arany Janos tehetséggondoz6d program intézményi megvaldsitasat szervezi,
koordinalja.

— A Program megvaldsitdsa soran folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatdval,
gazdasagvezetdvel (segiti a dontések meghozatalat).

—  Evenként szakmai beszamolok készit az OFI Nemzeti Tehetségfejlesztési Kozpont
részére, félévenkénti beszamolot a fenntarto felé.

— Felkésziil az éves monitoringra.
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Részt vesz az éves koltségvetési palyazat elkészitésében, a haromoldali szerzodés
elokészitésében.

Kapcsolatot tart a program partnereivel: a Programba bevont tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel.

A beiskolazas eldsegitése érdekében megismerteti a Programot a régio telepiiléseinek
Oonkormanyzataival, altalanos iskolaival.

Végzi a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és mérési feladatokat, adminisztraciot,
javaslatot tesz az abban résztvevok személyére.

Az AJTP-ben tanitok értekezleteit az igazgatd, vagy elézetes témaegyeztetés utan, az
igazgatd vagy helyettese jelentétében a programfelelds tartja meg. Az értekezlet
Osszehivasat az eldzetes egyeztetés alapjan az igazgato rendeli el.

Elkésziti az AJTP éves munkatervét, AJTP-értekezleten elfogadtatja.

Javaslatot tesz az AJTP-blokkot tanit6 tanarok személyére.

Az AJTP-blokk, valamint munkakozdsséghez nem tarsithatd tantargyak tanmeneteit
elkészitteti, ellendrzi.

Javaslatot tesz az AJTP- osztalyfondkok és csoportvezetdk személyére.

Javaslatot tesz az AJTP-s tovabbképzéseken résztvevok személyére.

Javaslatot tesz a programban tanitok jutalmazasara.

Oralatogatisokon ellenérzi a programban tanitok o6rai munkajat, valamint
adminisztracios fegyelmét.

Az osztalyok beilleszkedését figyelemmel kiséri az osztalyfonok informacidi alapjan.
A tanulok szocidlis helyzetét felméretteti az osztalyfonokokkel és a csoportvezetdkkel,
ez alapjan az osztalyfénokkel és a csoportvezetovel egyeztetve javaslatot tesz az éves
juttatasok meghatarozasara az igazgato felé.

Elkészitteti a személyiség-lapokat az osztalyfonokkel.

Koordinalja a hétvégi bennmaraddsok megszervezését az osztalyfonokok és a
kollégiumi csoportvezetdk kdzremitkddésével az éves munkaterv alapjan.

A Nosztalgia-tabor megszervezése, programjanak kialakitasa, feladatok kiosztasa, a
benne résztvevok munkajanak segitése, ellendrzése.

Megszervezi az intézményben az AJTP programleirasdban szerepld méréseket,

koordinalja azok lebonyolitasat, az érintett osztalyfonokokkel kozosen értékeli azokat,
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valamint tdjékozta az igazgatdt az eredményekrdl, és javaslatot tesz az eredmények
alapjan adodo feladatok elvégzésére

— Nyilvantartja az Onkormdnyzati 0Osztondijban részesiiloket, kozponti forrasbol
biztositott 6sztondijak igénylését koordinalja.

— Az osztalyfonokok jelzése alapjan figyelemmel kiséri a programban tanuldk
tanulmanyi helyzetét, a problémakat tovabbi intézkedés végett jelzi az igazgato felé.

— Az AJTP-s didkok tandran kiviili foglalkozasait koordinalja, egyiittmiikodve a
kollégiumvezetdvel is.

— Megszervezi a helyi ¢és orszagos AJTP vetélkedokon vald részvételt, az
osztalyfonokok, a csoportvezetok €s a szaktanarok javaslatai alapjan.

—  Osztonzi és nyilvantartja az ECDL (10. osztaly vége), jogositvany (11. osztaly vége),
nyelvvizsgak 12-13. osztaly vége) megszerzését.

— Az igazgatoval kozosen éves szinten 1-1 osztalyfonoki orat tart az AJTP-s
osztalyokban.

— Tanulményutak megszervezésében valo részvétel.

— Részt vesz az IMIP alapjan a programban résztvevok elégedettségvizsgalataban.

— 9. osztalyban a projektnap koordinélésa.

— A kilfoldi utak utitervének, idegenvezetési anyaganak elkészitése az utazo tanarok
tevékeny kozremiikodésével.

— A zankai golyatdbor, valamint az intézményiink altal szervezett nosztalgiataborral
kapcsolatos szervezési feladatok végrehajtasa

— Egyéb az intézményvezetd altal meghatarozott, a program végrehajtasadhoz kapcsolodo

eseti feladatok.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének,
a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani;
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— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Mezdberény, 20......

Jovahagyom:

igazgat6

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Alairas

Kapja:

Irattar
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Munkatigy

Munkavallalo

Munkakori leiras Kiegészités

........................................... AJTP osztalyfonok részére

Az osztalyfénoki munka ellatasa soran kotelessége kiillondsen:

e megismertetni osztalyaval az iskola hazirendjét

e megismertetni osztalyaval az iskola hagyomanyait

e megismertetni osztalydval az iskola értékrendjét, nevelési-oktatési céljait

o kozdsségformalé megmozdulasokat szervezni

o figyelemmel kisérni osztdlya tanuldéinak mindennapjait

e felmérni a tanuloi hatteret, és segiteni az iskolai beilleszkedés nehézségeit megoldani

e osztalya tanuloi személyiségének megismerése, fejlesztése

¢ mindent elkdvetni az osztalykozosség egyben tartasaért

o clkotelezettség kialakitasa osztalya tanuldiban az iskola irant

o figyelemmel kisérni tanul6i tanulmanyi eredményeit, és kezelni az ebben mutatkozo
negativ tendencidkat

e december elsd hetében, illetve aprilis utols6 hetében az ellendrzd konyvon keresztiil
értesitést kiildeni a sziiloknek abban az esetben, ha a tanuld eldmenetelével gond van

e az osztalyfénoki munkakdzosség altal meghatarozott elvek szerint felkésziilni, és
megtartani osztalya osztaly sziildi értekezletét

e részt venni osztalydval a hagyomanyos rendezvények megrendezésében (9. osztaly
Farsang, 10. osztaly Goélyaavato, 11. osztaly Kardcsonyi vacsora, 12. osztaly Sandor
bal, 13. osztdly Gombavato, Forditott nap)

e az osztalyfonokségbdl addodo osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket
elvégezni

e kapcsolatot tartani a sziildvel, gondviseldvel

e kapcsolatot tartani az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal, a kollégiumi

csoportvezetokkel, a kollégiumi neveldtanarokkal
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e segiteni tanuloi tovabb tanuléassal kapcsolatos teenddit

AJTP osztalyfonoki munka ellatasa soran kotelessége kiilondsen:

e részt venni a golyataborban, Zankan

e atanuloi tevékenység félévenkénti értékelését elvégezni és irdsban, hataridére leadni az
oktatasi igazgatohelyettesnek

e kapcsolatot tartani a programfeleldsi feladatokat ellatod oktatési igazgatohelyettessel,
kollégiumi programgazdaval

e hét végi bennmaradasokon részt venni, azok szakmai jellegii lebonyolitasara felkésziilni
¢s az adminisztracids kotelezettségeknek eleget tenni

e megismerni a pszichologiai mérések eredményeit, de azokat titkosan kezelni

e csetenként kezdeményezni a programfelel6son keresztiil a pszicholdgussal valo
kapcsolatfelvételt a tanuld szamara

e a szocidlis helyzet felmérése, és ez alapjan a gyermek és ifjisagvédelmi feleldssel,
programfeleldssel egylitt dontve javaslattétel a rendszeres, illetve alkalmankénti
Jjuttatdsok meghatarozasara az igazgato felé

o feliigyelni a jogositvany megszerzésével kapcsolatos képzést

o figyelemmel kisérni az ECDL vizsgak, és a nyelvvizsgak alakulasat

e a kiilfoldi tanulmanyutakra beérkezett palyazatok elbirdldsaban részt venni, eredményt

kihirdetni, az utak szervezésében kozremiikodni

Az igazgatd ¢€s helyettesei elrendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem

meghatarozott, de a munkakor ellatdsa soran felmeriild feladatok ellatasat is.

Mezdberény, 20......
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A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra

vonatkozdan kételezo érvénytinek tekintem.

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

osztalyfonok igazgatd
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

L. Intézmény: MezOberényi Pet6fi Sdndor Evangélikus Gimnazium és Kollégium

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

[a—
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. Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Mezdbberényi Petéfi Sdndor Evangélikus Gimnézium ¢és Kollégium
. Munkakorének megnevezése: diakonkormanyzatot segitd tanar
. Munkakoére kiterjed: a pedagdgiai program szerint

. Munkaidd tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti tilésein.

Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast:

e gondoskodik az informéciok kolesonds kozvetitésérol,

e segiti a didkdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Koézremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangoldsaban.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

169



Mezéberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon

dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Mezdberény, 20.....
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Jovahagyom

oktatasi igazgatohelyettes igazgato

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezdberény, 20......

alairas
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V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezdberény, 20......

alairas
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Munkakaori leiras

iskolatitkar

L. Intézmény: Mezb6berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium ¢és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

f—

. Dolgozé neve:

. Munkakorének megnevezése:

. Munkakore kiterjed:

. Munkaidg tartama:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga:

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

O 0 9 N n B~ WD

. Kozvetlen felettese:

10. Kozvetlen beosztottja:

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:

. Munkahely: Gimnazium

iskolatitkar

iskolatitkari teendOk ellatasara

a torvényi eldirasok szerint
igazgatd
1gazgatd
igazgato

Az iskolatitkar kulcsszerepet jatszik abban, hogy az iskolédkon beliil gordiilékeny legyen az

informacidaramlés. Fontos része van tovabba az egész rendszer atfogd mitkodését biztosito

adminisztrativ tevékenység ellatdsaban.

Az iskolatitkdri munkakdr igen sokrétii az adminisztracion 4t a személyes kapcsolatok tartasan

keresztiil a kiilonféle események, rendezvények szervezésében valo részvételig.

Feladatai:
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Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban

meghatarozottakat.

Alapfeladatai koz¢ tartozik a tanul6 nyilvantartas vezetése.

Ez nemcsak a tanulék személyi adatainak felvételét jelenti, hanem a beiratkozassal,

atjelentkezéssel, felvételivel kapcsolatos adatok rogzitését is.

Vezeti a tanuloi nyilvantartdsokat, végzi a kotelez0 adatszolgaltatdsokat a személyiségi

jogok védelmével, Adatkezelési szabalyzat betartasaval.

Kezeli a megfelelé jogosultsagok birtokaban a Kozoktatds Informacidés Rendszert,

a KIR-t.

Vezeti, bonyolitja, iktatja az iskolai és taniigyigazgatdsi adminisztraciot.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.

Gépeli a hivatali iratokat, végzi a levelezést, koztiik a tanulokkal kapcsolatos iskolai szintii

adminisztrativ teenddket is.

Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését (levelet gépel, postaz, iktat).

Reggel 8-kor a postat atveszi

A telefoniizeneteket - szoban vagy irasban -atadja,

Informacidkat kozvetit a sziilok és az iskolavezetés, a pedagdgusok kozott.

Szervezi a kiils6 latogatok iskolai programjait.

Csaladi potlékhoz ¢és egyéb szocidlis ligyek intézéséhez sziikséges iskolalatogatasi

igazolasokat allit ki.

Levelez a polgarmesteri hivatalokkal a nehéz szocialis helyzetii tanulok anyagi segitésérol.
Kapcsolatot tart az iskolafenntarto titkarsagaval.

Idépontokat egyeztet az iskolavezetés, illetve az intézmény kiils6-belsé kapcsolatai kozott.
Koézremiikodik az igazgatd, igazgatOhelyettes nyilvanos fellépéseinek eldkészitéseében,
utdmunkalataiban.

Elokésziti a tanari, tantestiileti értekezleteket.

Sztir6feladatot 14t el az igazgatd mellett, informaciot kozvetit a pedagogusok, sziildk,
diakok ¢és az igazgato kozott.

Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozési szabalyzatban meghatdrozottak
szerint)

Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.
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- Kozremiikddik a  kotelez6 orvosi  vizsgalatok  (pl.tiidésziirés, iskolafogészat)
lebonyolitasaban.
- Kozremiikodik az iskolai tinnepségek megrendezésében. Részt vesz az iskola kulturalis,

szabadidds és sportrendezvényeinek szervezésében.

Jogai:
- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételre.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s

hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon

dijazas ellenében torténik.
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V. Hatalyba lép:

Mezdberény, 20........

Joévahagyom

igazgat6

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezdberény, 20......

alairas
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Munkakori leiras Kiegészitése

az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje részére

A munkakdzosségbe integralt tantargyak:

A munkakdzosség-vezetd kotelessége kiilondsen:

munkak6zdssége szakmai vezetése

a munkakozosségi iilések megszervezése, levezetése

a munkakozosség éves munkatervének elkészitése az iskolai munkatervben megadott
hataridére

a munkakdzosség hataskorébe utalt feladatok ellatdsdnak megszervezése

a munkakozosség tagjainak tajékoztatasa a kozosséget érintd kérdésekben

részt venni az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetok kozos értekezletén, és munkajaval
aktivan segiteni a vezetést feladatai ellatasaban

koordinéacié a munkak6zosség €s az iskolavezetés kozott

a munkakozosségi tagok tanmeneteinek jovahagyasa

részvétel az oktaté-neveld munka ellendrzésében, értékelésében

a szobeli érettségi témakordk kiadasi hataridejének ellendrzése

a szobeli érettségi tételek tantargyi itmutato szerinti ellendrzése

javaslattétel jutalmazasra

A munkakozosség-vezeto javaslatot tehet az iskolavezetésnek:

az intézmény éves munkatervének osszeallitasara
pedagbdgus tovabbképzési tervbe valo felvételére

a tovabbképzési lehetdségek kihasznalasara

iskolai tanulmanyi versenyek inditasara

orszagis és megyei tanulmanyi versenyeken valo részvételre
iskolai tanulmanyi és sportversenyek megszervezésére

tankonyvek, oktatasi segédletek vasarlasara
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e j6 tanulok jutalmazasara
o mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére

e mindségbiztositasi feladatok meghatarozasara

Az igazgatd ¢és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakdri leirds kiegészitésében nem

meghatarozott, de a munkakdr ellatasa sordn felmeriild feladatok ellatasat is.

Mezdberény 20.....

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra

vonatkozoan kotelezd érvénylinek tekintem.

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

munkak6zdsség-vezetd igazgato
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Munkakori leiras Kiegészitése

............................................. osztalyfonok részére

Az osztalyfénoki munka ellatasa soran kotelessége kiillondsen:

e megismertetni osztalyaval az iskola hazirendjét

e megismertetni osztalyaval az iskola hagyomanyait

e megismertetni osztalyaval az iskola értékrendjét, nevelési-oktatasi céljait

o kozdsségformaldé megmozdulasokat szervezni

o figyelemmel kisérni osztdlya tanuldéinak mindennapjait

o felmérni a tanuldi hatteret, és segiteni az iskolai beilleszkedés nehézségeit megoldani

e osztalya tanuldi személyiségének megismerése, fejlesztése

e mindent elkovetni az osztalykozosség egyben tartasaért

o clkotelezettség kialakitasa osztalya tanuldiban az iskola irant

o figyelemmel kisérni tanul6i tanulmanyi eredményeit, és kezelni az ebben mutatkozo
negativ tendencidkat

e december elsd hetében, illetve aprilis utolsé hetében az e-naplon keresztiil, illetve postai
uton értesitést kiildeni a sziildknek abban az esetben, ha a tanuld eldmenetelével gond
van

e az osztalyfonoki munkakozdsség altal meghatarozott elvek szerint felkésziilni, és
megtartani osztalya sziil6i értekezletét

e részt venni osztalyaval a hagyomanyos rendezvények megrendezésében (9. eldkészito,
évfolyam farsang, 9. évfolyam golyaavato, 10. évfolyam kardcsonyi vacsora, 11.
évfolyam Sandor-bal, 12. évfolyam gombavato, forditott nap)

e az osztalyfénokségbdl adodo osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket
elvégezni

e kapcsolatot tartani a sziildvel, gondviselével

e kapcsolatot tartani az osztalydban tanit6 szaktanarokkal, a kollégiumi
csoportvezetdkkel, a kollégiumi nevel6tanarokkal

e segiteni tanuldi tovabbtanulassal kapcsolatos teenddit
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Az igazgatd és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leirds kiegészitésében nem

meghatarozott, de a munkakor ellatadsa soran felmertiilo feladatok ellatasat is.

Mezdberény, 20....

A munkakori leirds kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra

vonatkozoan kotelez6 érvénytinek tekintem.

Dr. Riickné Mezd Gyorgyi

osztalyfénok igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda

A Mezbberényi Pet6fi Séandor Evangélikus Gimnazium ¢és Kollégiumban a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. tv. hatalya ald tart6z6 munkavallaloként latja el

feladatait rendszergazdai munkakorben.

Munkajat kozvetlenill az igazgatd iranyitja. A dolgozo feladatai ellatasa soran koteles a

munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat betartani.
A munkavallalé 40 6rds munkahetet dolgozik, munkaidd beosztasa a Mezdberényi Pet6fi
Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium munkarendjéhez igazodik. A munkakezdési és

befejezési idOpontot kdteles a jelenléti ivbe naponta bejegyezni.

A dolgozd konkrét munkakori feladatai:

Rendszergazdai feladatai:

A rendszergazda feladata a Mezdberényi Petéfi Sdndor Evangélikus Gimnéazium és Kollégium
telephelyein hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodOképességének biztositasa, az allando

igyintézésre képes allapot fenntartasa.

Munkdjat a Mezdberényi Petéfi Sdndor Evangélikus Gimnazium és Kollégium feladatainak
alarendelve, a pedagogusokkal, irodai dolgozokkal egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe

véve végzi.

- A Gimnazium ¢és Kollégium informatikai rendszerének miikodtetése oly modon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabdlyozasnak, illetve a gimnazium belsé informacios
igényeinek.

- A munka folyamatossaganak biztositasa.
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A szamitogépeken virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mukodoképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Béarmilyen meglévé/uj szoftver installaldsat a rendszer egységes, atlathaté miikodése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, feleléssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét atruhazhatja kiils6/belsd személynek/szervezetnek (kiilso
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrdl
koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa a gimndziumban hasznalt szoftverek esetén.

A gimndziumban keletkezett adatidllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos feleldsséggel bir.

A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép
egyidejli leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

A gimnazium szamitogépeinek atépitése, a halozat bdvitése, 0j hardverek beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, a gimnazium érdekeinek megfeleléen

valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast

elfogadja, illetve feliilbirdlja és 1) beszerzési forrdsok keresésére kotelezi a rendszergazdat.

Feladata az intézményrendszer webes szolgaltatatdjaval és halozat lizemeltetdjével valo
egylittmiikodés €s kapcsolattartas.

A hélozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.

Elkésziteni a gimndzium szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

Gondoskodik a szoftverek és licenszszerzddések megfeleld tarolasarol.

Felelos:

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartasaért, betartatasaért.

A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.
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A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés

tételéért felettesének.

- A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

- A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

- A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

- A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s

hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon

dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Mezdberény, 20.....
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Jovahagyja

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

igazgato

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezdberény, 20.....

alairas
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Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- ¢és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e A Mezdberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium oktatési céljai, a
jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a pedagogusokkal, irodai
dolgozokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja ¢&s eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

e Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, feliigyeli és
lebonyolitja ezeket, kapcsolattartés, kivitelezés.

e Az allandé miikodOképesség érdekében biztositott szaméra a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. A Mezdéberényi Pet6fi Sdndor Evangélikus Gimnazium és Kollégium
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Segédkezik a leltarfelelésnek a szamitastechnikai eszkozokrol leltart késziteni, a
gépekrdl €és a hozza tartozo programokrodl, a dokumentaciokat nyilvantartasokat vezetni
¢s ezeket ellendrzi. Részt vesz a jogszabalyokban meghatarozott informatikai feladatok

ellatasaban. /informatikai feladatok, kozérdekli adatok kozzététele/
Hardverekkel kapcsolatos feladatok

o Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok Osszeszerelését, beallitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eldforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
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o Kapcsolatot tart az Internet és webes szolgaltatasok, levelezés, és haldzat lizemeltetd
szolgaltatoval.

o Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a kéarokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres idokozonként koteles beszamolni a jegyzonek a szamitéstechnikai termek

¢s berendezések allapotarol, allagarol.
Szoftverekkel kapcsolatos feladatok

o Biztositja a Mezdberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium
rendszerének az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzijuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonld képességti, de ingyenes programok hasznalatara. Ezekrdl nyilvantartast vezet .
A Mezdberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium altal vésarolt,
iigyintézést segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja a beallitdsok megdrzeését.

e Az irodadkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

e A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

e Az igazgatdval eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez /heti , havi,
szlikség esetén rendkiviili/.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver

jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.
Halozat iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

o Kiilonds figyelmet fordit a MezOberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnéazium és
Kollégium belsd szamitdgépes haldzatanak hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.
e Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori

allapothoz igazitja.
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Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az I1SZ-ben foglaltak szerint Gj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti a Mezdberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium belsd
szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek mindenkori belépési jelszavait (administrator, root, supervisor
jelszd) lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.
A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgaté engedélyével bonthatja fel az

erre felhatalmazott személy.

Postamesteri feladatok

Kapcsolatot tart a levelezOszerver és rendszer miikodését biztositd szolgaltatoval, kiillonds

figyelmet forditva arra, hogy a Mezd6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium és

Kollégium szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznélni (open relay

probléma).

Webes szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

Kapcsolatot tart az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban

felelds kiils6s megbizottal, az igazgatd utasitdsa alapjan jelzi a MezOberényi Petéfi Sandor

Evangélikus Gimnazium ¢és Kollégium igényeit. Ellendrzi a web szerver folyamatos

miikddését, ennek hidnyossagairdl az igazgatot tajékoztatja.

Vezetend6 nyilvantartasok:

Folyamatosan és naprakészen vezeti a MezOberényi Petéfi Sdndor Evangélikus

Gimnazium ¢és Kollégium szdmitogépes és szoftver allomanylistajat.
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Jelen munkakori leiras kiadasaval egyidejiileg a kordbban kiadott munkakori leirds érvényét

veszti.

Mezdberény, 20......

Dr. Riickné Mez6é Gyorgyi

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezének ismerem el:

Mezdberény, 20............

rendszergazda
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Melléklet
Munkakori leirasahoz
Rendszeres karbantartast, specialis felkésziiltséget igénylé szoftverek a Mezoberényi

Petofi Sandor Evangélikus Gimnazium és Kollégium rendszerénél.

Szervezeti Egység Szoftver
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MUNKAKORI LEIRAS

a Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium Kollégium és Altalinos Iskola
........................................... szakos tanara szamara
(kollégiumbol attanitok)

Feladatat bels6é oraadoként a tantargyfelosztasban rogzitettek szerint tuloraban latja el.

Elrendelhetd talora maximum: napi 2, de legfeljebb heti 6
Altaldnos munkaidé: 8%°-14%
Délutani foglalkozasok ideje: 15%-21%

Munkako6zossége:

A szaktanar koteles a tanitdsi ordja kezdete eldtt 10 perccel a munkahelyén, feladatellatasi

helyén munkavégzésre alkalmas, felkésziilt allapotban és megfeleld 61tozékben megjelenni.

A munkavégzéstdl tavolmaradas (pl.: fizetés nélkiili szabadsag, tovabbképzésen valo részvétel,
versenyeztetés stb.) indokolt esetben az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
leadésaval (a tervezett tdvolmaradast megel6zden 3 nappal), és az igazgato irdsos engedélyével

lehetséges.

Egészségiigyi indokkal torténd tavolmaradast orvos igazolhat a ,,Orvosi igazolds a keresd

képtelen allomanyba vételrd]l” nevii igazolas kiadasaval.

Rendkiviili esetben a tavolmaradast (betegség stb.) az adott munkanapon 7°-ig a mindenkori

ligyeletes vezetOnek kell bejelenteni, hogy a megfeleld feliigyeletrdl intézkedni lehessen.

Kotelességek:

A szaktanar kotelessége az iskola pedagogiai programjaban (nevelési program-helyi tanterv)
meghatarozott nevelési, oktatdsi célok, feladatok az iskola mindségiranyitdsi programjaban
meghatarozott célkitlizéseinek megfeleld szinten vald teljesitése az altala tanitott

szaktantargyak esetében, illetve tovabbi feladat ellatas esetén az adott teriileten.
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A szaktanar koteles munkavégzését az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzataban,

valamint hazirendjeiben foglaltaknak megfeleléen szervezni, és végezni.

A szaktanar kotelessége részt venni az iskola szakmai (mddszertani €s taneszkoz) jellegii

fejlesztésében.

A szaktanar kotelessége részt venni a vezetdségi, tantestiileti és munkakozosségi dontésekbol
adodo feladatok ellatasaban. Ilyen jellegli feladatellatast eldzetes egyeztetés alapjan a

vezetdség, a munkakozosség-vezetdk, illetve az igazgato altal megbizott személy irhat eld.

A szaktanar koteles az altala tanitott szaktantargyakat integrald munkak6zosség — amennyiben

az megalakult és miikddik — munkajaban részt venni.

A szaktanar erkolcsi és anyagi feleldsséget vallal a rabizott, az altala ideiglenesen hasznalatba
vett, és az iskola tulajdonat képzo értekekeért.

A szaktanar kotelessége kiilonosen:

e gondosan felkésziilni a tanitasi érakra

e harmonikus munkakapcsolat kialakitasa az iskola didkjaival

e folyamatosan kapcsolatot tartani az osztalyfonokokkel osztalyuk tanulmanyi munkéja, €s
Mmagatartasa tekintetében

e kapcsolatot tartani a vele azonos osztalyban, illetve azonos évfolyamon azonos tantargyat
tanito kollégakkal

e Orarendbe épitett fogaddorakon keresztiil kapcsolattartas a sziilokkel

e atandrdk védelme (pontos érakezdés-befejezés, a tanora megkezdése eldtt a hetes jelentése
alapjan ellendrizni a 1étszamot, a tanordk tanmenet szerinti megtartasa tartalmi és idérendi
szempontbol)

e megismertetni a tanulokkal tantargya kovetelményrendszerét, értékelési szabdlyait, a
tanorakon alkalmazandé munkaformakat

e modern oktatasi formak, modszerek, segédeszkozok alkalmazasa a tandran

e folyamatos dnképzéssel
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betartani az osztalyozasra, dolgozatirasra vonatkoz6 belsé szabalyokat

betartani az adminisztracids fegyelmet (osztalyzatok, oOratartds, hianyzok haladéktalan

bejegyzése az osztalynaplokba)

ellatni a tanulok feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben

részt venni az iskola hagyomanyos és hagyomanyt teremt6 rendezvényein

részt venni a tantestiileti iiléseken

részt venni a sziil6i értekezleteken, €s a kozponti fogadd o6rdkon

részt venni az intézmény oktatassal-neveléssel 6sszefiiggd dokumentumainak

Osszeallitasaban, modositasaban

elsajatitani, és betartani a kdzosségi egyiittmiikodés szabalyait

ismerni, betartani, illetve betartatni az intézmény belsd szabalyzataiban, és az agazati

dokumentumokban foglaltakat

igény esetén a tehetséges tanuldkkal valo tandran kiviili foglalkozas

igény esetén a lemarado tanulok tandran kiviili felzarkoztatasa

szakteriiletén, érdeklddési teriiletén kiirt tanulmanyi versenyek propagalasa, a részvétel

segitése

viselkedésével, oltdzetével, magatartdsaval, munkdhoz vald hozzaéllasaval példat mutatni a

tanuloknak

a gimnazium o6 hirnevének oregbitése

részvétel az iskola altal wvallalt kotelezettségek (rendezvények, megemlékezések,

iinnepségek stb.) teljesitésében

segiteni a beiskolazassal kapcsolatos teenddket

Mezdberény, 20........

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozdan

kotelezd érvénylinek tekintem.

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

szaktanar igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

a Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola

........................................... szakos tanara szamara

Elrendelhetd talora maximum: napi 2, de legfeljebb heti 6
Altalanos munkaidé: 8°°-14%°
Munkak6zossége:

Munkahét 40 oras

A szaktanar koteles a tanitdsi oraja kezdete el6tt 10 perccel a munkahelyén, feladatellatasi

helyén munkavégzésre alkalmas, felkésziilt allapotban és megfeleld 6ltozékben megjelenni.

A munkavégzéstdl tavolmaradas (pl.: fizetés nélkiili szabadsag, tovabbképzésen valo részvétel,
versenyeztetés stb.) indokolt esetben az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
leadasaval (a tervezett tdvolmaradast megel6zéen az Mt. szerint 15 nappal), és az igazgatd

irasos engedélyével lehetséges.

Egészségiigyl indokkal torténd tavolmaradast orvos igazolhat a ,,Orvosi igazolas a kereso

képtelen alloméanyba vételrd]l” nevii igazolas kiadasaval.

Rendkiviili esetben a tavolmaradast (betegség stb.) az adott munkanapon 7%°-ig a mindenkori

igyeletes vezetonek kell bejelenteni, hogy a megfeleld felligyeletrdl intézkedni lehessen.

Kotelességek:

A szaktanar kotelessége az iskola pedagdgiai programjaban (nevelési program-helyi tanterv)
meghatarozott nevelési, oktatasi célok, feladatok az iskola mindségiranyitasi programjaban
meghatarozott célkitlizéseinek megfeleld szinten vald teljesitése az 4ltala tanitott

szaktantargyak esetében, illetve tovabbi feladat ellatas esetén az adott teriileten.
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A szaktanar koteles munkavégzését az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban,

valamint hézirendjeiben foglaltaknak megfelelden szervezni, és végezni.

A szaktanar kotelessége részt venni az iskola szakmai (modszertani és taneszkoz) jellegl

fejlesztésében.
A szaktanar kotelessége részt venni a vezetdségi, tantestiileti és munkakdzosségi dontésekbol
adodo feladatok ellatdsdban. Ilyen jellegli feladatellatast eldzetes egyeztetés alapjan a

vezetdség, a munkakozosség-vezetok, illetve az igazgato altal megbizott személy irhat eld.

A szaktanar koteles az altala tanitott szaktantargyakat integrald munkak6zosség — amennyiben

az megalakult és miikddik — munkajaban részt venni.

A szaktanar erkolcsi és anyagi feleldsséget vallal a rabizott, az altala ideiglenesen hasznalatba

vett, és az iskola tulajdonat képzd értékekért.

A szaktanar kotelessége kiilonosen:

e gondosan felkésziilni a tanitasi érakra

e harmonikus munkakapcsolat kialakitasa az iskola diakjaival

e folyamatosan kapcsolatot tartani az osztalyfonokokkel osztalyuk tanulmanyi munkéja, €s
magatartasa tekintetében

e kapcsolatot tartani a vele azonos osztalyban, illetve azonos évfolyamon azonos tantargyat
tanito kollégakkal

e Orarendbe épitett fogaddorakon keresztiil kapcsolattartas a sziilokkel

e atandrdk védelme (pontos 6rakezdés-befejezés, a tandra megkezdése eldtt a hetes jelentése
alapjan ellendrizni a 1étszamot, a tanordk tanmenet szerinti megtartasa tartalmi és idérendi
szempontbol)

e megismertetni a tanulokkal tantargya kovetelményrendszerét, értékelési szabdlyait, a
tanorakon alkalmazandé munkaformakat

e modern oktatasi formak, modszerek, segédeszkozok alkalmazasa a tandran

e szakmaisagat karbantartani 6nképzéssel
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e Detartani az osztalyozasra, dolgozatirasra vonatkozo belsé szabalyokat

e Dbetartani az adminisztraciés fegyelmet (osztalyzatok, oratartds, hidnyzok haladéktalan
bejegyzése az osztalynaplokba)

e cllatni a tanulok feliigyeletét az 6rakdzi sziinetekben

e részt venni az iskola hagyomanyos és hagyomanyt teremto rendezvényein

e részt venni a tantestiileti tiléseken

e részt venni a sziildi értekezleteken, és a kdzponti fogadd ordkon

e részt venni az intézmény oktatassal-neveléssel Osszefiiggd dokumentumainak
Osszeallitasaban, modositasaban

e clsajatitani, és betartani a kozdsségi egylittmiikodés szabalyait

e ismerni, betartani, illetve betartatni az intézmény belsé szabalyzataiban, és az agazati
dokumentumokban foglaltakat

e igény esetén a tehetséges tanuldkkal valo tandran kiviili foglalkozas

e igény esetén a lemarado tanulok tanoran kiviili felzarkoztatasa

e szakteriiletén, érdeklddési teriiletén kiirt tanulményi versenyek propagaldsa, a részvétel
segitése

o viselkedésével, oltozetével, magatartdsaval, munkdhoz vald hozzaéllasaval példat mutatni a
tanuloknak

e a gimnazium jO hirnevének oregbitése

o részvétel az iskola 4ltal wvallalt kotelezettségek (rendezvények, megemlékezések,
iinnepségek stb.) teljesitésében

e segiteni a beiskolazassal kapcsolatos teenddket
Mezdberény,
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozdan

kotelezd érvénylinek tekintem.

Dr. Riickné Mez6 Gyorgyi

szaktanar igazgatd
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Legitimacids zaradék

A Mez6berényi Petéfi Sindor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnéazium és Kollégium SZMSZ-
ének médositasait az intézmény Igazgatétandcsa 2019. aprilis 9-én megismerte, megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetért.

Mezdberény, 2019. dprilis 9.
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Nagy Zgltén

esperes, az Igazgatétanacs elnoke



Legitimacids zaradék

A Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnéazium és Kollégium SZMSZ-

ének mddositasait az intézmény Nevelbtestilete 2019. aprilis 8-4n megismerte, megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetért

Mezéberény, 2019. aprilis 8.

Dr. Rickné Mezé Gyorgyi
igazgato



Legitimacids zaradék

A Mez8berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium SZMSZ-
ének moédositisait az intézmény SzilSi Szervezetének Valasztmdnya 2019. 4prilis 3-dn
megismerte, megtdrgyalta, az abban foglaltakkal egyetért.

Mez8berény, 2019. aprilis 3.

) n JOR—
Madariszné Bereczki Zsuzsanna
Sziil6i Szervezet elnéke



Legitimacios zaradék

A Mezé6berényi Petéfi Sandor Evangélikus Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium SZMSZ-
ének modositdsat az intézmény Didkonkormanyzata 2019. 4&prilis 4-én megismerte,
megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetért.

Mezdberény, 2019. 4prilis 4.

Tass, Dogeasko Soko,
Kiss Boglarka S4ra
a Didkdénkormanyzat elndke



