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EVANGELIKUS.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. Bevezetés

I/1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az féigazgatd a nevelGtestilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan koézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté, a mikodtets, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ. és a hazirend nyilvanos.

Jelen Szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok

megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

I/2. A Szetrvezeti és Miik6dési Szabalyzat személyi és idgbeli hatalya

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata olyan atfogé dokumentum, amely a helyi
feladatokat, ezek megoldasahoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve az iskola valamennyi
dolgozojara és az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé valamennyi tanuléjara érvényes. Az SZMSZ
rendelkezéseit azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertlnek, akik igénybe
veszik annak szolgaltatasait, és az intézménybe latogatd vendégekre. Rendelkezéseit az intézmény
egyéb dokumentumainak elkészitésekor figyelembe kell venni.

Az intézmény minden gyermekkozosségének és dolgozdjanak kotelessége az SZMSZ-ben, illetve
annak mellékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak el6irasait betartani. Az intézmény
egészére vonatkozoan a féigazgatd, az egyes képzési formak esetében a kozvetlen vezetSk felelések
az SZMSZ végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoi fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

A tanulékra, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre (sziildk, kilsé kapcsolatok)
vonatkozo6 szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak betartasat.

Ha a vonatkoz6 jogszabalyok valtoznak, vagy az intézmény szervezetével és mikodésével
kapcsolatban valtozasok torténnek, az SZMSZ -t a valtozasoknak megfeleléen moédositani kell. A
modositast a féigazgatd, a tantestiilet, de legalabbis egyharmada, illetve az egyes teriileteket illeten a
véleményezési jogkorrel rendelkezék kezdeményezhetik. A médositas rendje megegyezik az elfogadas
rendjével. Az SZMSZ-t a fSigazgatd késziti el, melyet a nevelGtestilet elfogad. Elfogadaskor az
igazgatotanacs, a diakonkormanyzat, a sziléi szervezet a jogszabalyban meghatarozottak szerinti

mértékben és tartalmi rész vonatkozasaban véleményezési jogot gyakorol.
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Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyezdik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

I/3. Az intézmény altalanos jellemzéi

Az intézmény neve:

Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnéazium, Kollégium és Altaldnos Iskola

Székhelye: 5650 Mez&berény, Petéfi ut 13-15.

OM azonositdja: 028375

E-mail cime: titkarsag@psgsuli.hu

Internet elérhet8sége: https://psgsuli.hu

Az intézmény alapitdja és fenntartéja: 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, Ulléi u. 24.)
A MEE az intézmény feletti szakmai, torvényességi és gazdasagi feliigyeletet az egyhazi térvényben

meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény feletti hatosagi ellenérzési jogkort a Békés Varmegyei Kormanyhivatal (5600
Békéscsaba, Derkovits sor 2.) gyakorolja.

Az intézmény alapitasanak éve: 2012.
Az intézmény ingatlananak, épiiletének tulajdonosa: Mezéberény Viros Onkormanyzata
A miik6dési engedélyt kiado szerv: Békés Varmegyei Kormanyhivatal

A mukodési engedély kelte:  2013.
szama: BEB/08/1583-2/2013.
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Az intézmény miik6dési teriilete: orszagos beiskolazasu

Az intézmény tipusa: tobbcély, k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény (gimnazium és kollégium)

Az alapité okirat szama: 23/2012.

Az intézmény alapfeladatai:
8520 alapfoku oktatas

8531 altalanos kézépfoka oktatas
8559 kollégiumi ellatas

9491 Egyhazi tevékenység

Az intézmény jogallasa: onalléan mikods és gazdalkodd 6nalld jogi személy (az Ehtv. 12.§ (1)
bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartéjatdl elkilonilt koltségvetéssel

rendelkezik.

A gazdalkodas moédja: Az intézmény 6nalléban mikods és gazdalkodo, vezetbje teljes jogkorrel és
felel6sséggel rendelkezik a koltségvetésben elbiranyzott 6sszegek felhasznalasarol. Az intézmény éves
beszamoldjat és koltségvetését a f6igazgatd készitl, majd az igazgatotanacs javaslata alapjan, valamint
az Orszagos Nevelési és Oktatasi Bizottsag és Gazdasagi Bizottsag timogatd szakvéleménye utan az

Orszagos Presbitérium hagyja jova.

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

szerepeltetiink hivatalos leveleken és hivatalos dokumentumokon is.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata a Bélyegzéhasznalati szabalyzatban rogzitett, mely
a titkarsagon talalhato.

Elhelyezésiik az igazgatoi irodaban, igazgatohelyettesi irodaban, az iskolatitkarnal, valamint a gazdasagi
irodaban. A bélyegz6k hasznalatira a féigazgatd, az igazgatohelyettesek, az iktatassal megbizott
iskolatitkar, a gazdasagi irodaban a szigord szamadast nyomtatvany kezelésével megbizott dolgozo
jogosult. A bélyegz8k csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre hasznalhatok, tres
papirt (kivéve dolgozat Grlapok), ki nem t6lt6tt nyomtatvanyt lebélyegezni nem szabad. A bélyegzék
valamelyikének eltnését, sérilését jelenteni kell a f&igazgatonak. Az intézményi bélyegzok

hasznélatara jogosultak azon iskolai dolgozok, akik az adott bélyegzék atvételét alairasukkal igazoltak.
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Az egyéb hasznalatban 1év6 bélyegz6k lenyomatat, valamint a hasznalatara jogosultak listajat az

iktatéban kell helyezni.

A MezSberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola képviseletére
a féigazgatd 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 szolo 2012. évi L
torvény, a 2023. évi LIL t6rvény a Pedagdgusok aj életpalyajarol, valamint az egyhazi torvényben és a
MEE mindenkori éves koltségvetési torvényében meghatarozott szabalyok iranyadéak, figyelembe
véve a Mezbéberényi Onkorminyzat és a MEE Orszigos Presbitériuma altal megkotott
megallapodasban meghatarozottakat. Az intézményben egyéb munkakérben foglalkoztatottak
jogviszonyara a 2012. évi 1. t6rvény a Munka torvénykonyvérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl rendelkezésel
vonatkoznak.

Tovabba a foglalkoztatas jogviszonyanak jogszabalyban meghatirozott eseteiben figyelemmel kell
lennia 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol vonatkozé rendelkezéseire, tovabba az egyhazi

torvényben meghatirozott szabalyok iranyadoak.

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

Az intézmény tobbcélu (dltalanos iskola/ alapfoku oktatas, gimnazium, kollégium), kézos igazgatas
alatt mkodik. Ez a vezetési modell a nevelési elvek egysége mellett a szervezés, a munkaltatoi és
gazdalkodasi feladatok ellatisa szempontjabol is célszerd. Az altalanos iskolaban lehetbleg —
igényeknek megfeleléen - évfolyamonként 2-2 osztaly; a gimnaziumban képzési aganként egy-egy

osztaly a kollégiumban a jelentkez6k aranyaban a térvényi szabalyozasoknak megfelel6en .
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Iskolalelkész

Nevelé-oktaté munkat segitd
alkalmazottak:
Iskolatitkarok
Rendszergazda
Koényvtaros (asszisztens)

Laborans

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola szerkezeti felépitése

Igazgatétanacs
Foigazgato
igazgatohelyettesek Gazdasagvezet6 Kollégiumvezetd AJTP
Programfelelés
AJTP
programgazda
Szakmai munkak6zdsség-
vezetdk
Kollégiumi
| nevelGtanarok
Kdzépiskolai pedagdgusok i} AJTP osztalyfénokok
A . . i Ejszakas nevel6k B
Altalanos iskolai pedagogusok AJTP csopottvezetSk
Hittant oktatok Kollégiumi épol(’)
Pedagdgiai asszisztens(ek)
Kolléoinmi titkar

Bérszamfejté
Munkaugy
Konyvelbk

Pénztaros, targyi
eszkoz
gazdalkodo
Gondnok

Takaritok
Karbantartok
Portasok
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I1/2. Az igazgatotanacs

Az intézmény munkajat 6nallo- hivatalbol és valasztott tagokbol allé —igazgatotanacs segiti és
tamogatja, valamint ellatja a szamara a 2005. évi VIIL. az egyhazi intézményekrdl torvényben
rogzitett, illetve a fenntarto altal atruhazott feladatokat.

A gimnaziumot kozvetlenil iranyito, segité és feligyel6 szerv, melynek tagjait az orszagos
presbitérium hagyja jova.

Az igazgatotanaccsal valo kapcesolattartas felelése a féigazgato.

Az iskola igazgatétanicsa ugyrendjében meghatarozott médon tanévenként legalabb kétszer

ulésezik.

Az igazgatétanacs Osszetételének meghatarozasardl és tagjainak megvalasztasardl a fenntartod

gondoskodik. A valasztott tagok mandatuma 6 év.

Intézménytnkben az igazgatotanacs tagjai:

. elnok

. féigazgatd

. intézményi lelkész

o gazdasagl vezetd

. 2 {6 intézményi delegalt

. Szil6i Szervezet képvisel6je
L orszagos egyhaz kildotte

o egyhazkertlet killdotte

. egyhazmegye kiildotte
. helyi német evangélikus gytlekezet delegaltjai (2 £6: lelkész, feltigyeld)
o helyi szlovak evangélikus gytilekezet delegaltjai (2 £6: lelkész, feltgyeld)

Az igazgatotanacs elnokét a fenntartd valasztja meg.

Az Igazgatotanacs feladatai és hataskore:

. Gyakorolja a fenntarté hatarozata altal raruhazott jogokat az intézmény folott.
o A beszamolo benyujtasaval egyidejileg tajékoztatja a fenntartot az intézmény helyzetérél,

13



Mz, oot
Dnengyy prron s
EVANGELIKUS.

MezG&berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

és az igazgatotanacs éves munkajarol.

L Megalkotja tigyrendjét, és elfogadasra a fenntart6 elé tetrjeszti.

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

o Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését, zarszamadasat,
s azt a fenntarté elé terjeszti.

o Ellatja a féigazgatdi palyazatokkal kapcsolatban a térvény, illetve a fenntartd altal
raruhazott feladatokat.

o Az intézmény allomanytablajaban szerepl6 allashelyre sz6l6 nyilvanos palyazat kifrasa és a
palyazat atjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.

. Amennyiben torvény masképp nem rendelkezik, szitkség esetén az orszagos iroda
bevonasaval kivizsgalja a f6igazgatoéi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal
ezekben az tgyekben.

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

. Kezdeményezheti az intézményi struktara atalakitasat, fejlesztését, kozremikodik a

feltételek megteremtésében.

o Tamogatja az intézmény kuilsé kapcsolatainak kialakitasat.

I1/3. Az intézmény vezetése
I1/3.1. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény élén a féigazgato 4all, akinek a megbizatasa 5 évre szol. Az intézmény egyszemélyi

felel6s vezetdje.

Az intézmény vezet§jének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékelS
tevékenységét) igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezeté és kozépvezetSk segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A koézépvezetSk az intézmény kibévitett

vezetSségének tagjal.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:

o a féigazgato,

14
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. iskolalelkész

. az igazgatohelyettesek,
° kollégiumvezetd,

o a gazdasagi vezeto,
kozépvezetSk:

. AJTP programfelel6s,
o AJTP programgazda

° illetve a szakmai munkako6z6sségek vezetoi.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egytittmikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselbivel,
igy a szuldi szervezet valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A didkénkormanyzattal
valé kapcsolattartas a f6éigazgat6 feladata. A féigazgatd felelés azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivia a didkénkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakénkormanyzat véleményét be kell

szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa a f6igazgato alafrasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az iskola képviselGje a fSigazgatd, aki képviseleti jogkorét elsGsorban az helyetteseire, illetve
esetenként, az tigyek meghatarozott korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara. A féigazgaté tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetése az

igazgatohelyettesek feladata, hosszabb hianyzas esetén a fenntarté megbizasa alapjan végzi.
Kiadmanyozas, utalvanyozas joga

Az iskolai kiadmanyozas, valamint az utalvanyozas joga a f6igazgatét illeti meg a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével. A kindmanyozas a figazgatd kézirasaval (teljes alairas, szignd) torténik, illetve a

banki tigyek esetében elektronikus alairasaval.

A helyettesités rendje

15
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A féigazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tgyek kivételével - teljes felel6sséggel a féigazgato altal
megbizott igazgatohelyettes helyettesiti. A féigazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagosan fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb harom hetes

folyamatos tavollét.

Mindkettéjuk (f6igazgatd és helyettesei) akadalyoztatisa esetén a nevelési-oktatisi a nevelési,
kollégiumi kérdésekben a kollégiumvezets jar el.

Gazdalkodasi és pénztigyi kérdésekben a féigazgatd helyettesitését a gazdasagvezets latja el.

A kollégiumvezetd akadalyoztatasa esetén a kollégiumi egység iranyitasat a féigazgato,

mindannyijuk akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes végzi.

Az intézmény vezetdi kozil egynek — a tanév elején készuld tgyeleti rend szerint - a szorgalmi
id6szakban 7.30-t6l 15.30-ig és az érettségi vizsgaidészak minden munkanapjan 7.00-18.00-ig bent
kell tartézkodnia. Feladata a tanulok biztonsagaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényls tigyekre,

valamint egyéb intézkedést igényl6 esetekben a féigazgatd, vagy helyettesei értesitésére terjed ki.

Az intézmény vezetSsége naponta, a rendes napi munkakapcsolaton keresztil valdsitja meg a
k6lesonos tajékoztatast, biztositja a gyors és pontos informaciéaramlast, illetve hetente (hétfén 10
o6ratol) az orarendben rogzitett idében tart megbeszélést.

. Az intézmény vezetésének szerkezete linearis. Ebben a szervezeti formaban
meghatarozott csoportok vannak a vezetSk ala rendelve. Ebben a struktiraban az ala- és
folérendeltségi viszonyok egyértelmtek, keresztintézkedések — a szervezetbdl adéoddan—
nem kévetkeznek be, ezért hatékony ellenérzést tesz lehetévé.

. A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, illetve mikodtetni, hogy a vezetés kilonb6z6
szinteket magaban foglalé szerkezete minden vezeté és beosztott szamara egyértelmi

legyen.

o A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kovetelményeit és a

testvéri szeretet jegyében torténé egytuttmunkalkodas elveit.
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I1/3.2. A vezetSk kozotti feladatmegosztas

I1/3.2.1. F8igazgato felelgssége, hataskore

A koznevelési intézmény vezetSje a Nkt. 69..(1) és a bekezdésén a MEE 2005. évi VIIL

torvénynek megfelel6en felelés az intézmény iranyitasaért. Felel6sséggel tartozik az intézmény

fenntartéjanak, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaznak, hogy az altala vezetett intézmény az

allami és az egyhazi torvények szerint, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz erkoélesi

értékrendjének szellemében mikodjék.

Kozvetlen feladatai:

Felel az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért,

az intézmény ingo és ingatlan vagyonanak gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére
bocsatott pénzeszkozok takarékos és célszerl felhasznalasaért,

felel az intézmény rendjéért, evangélikus szellem mikodéséért,

az intézmény mukodésére vonatkozé jogszabalyok és szabalyzatok megtartasaért, az
lgykezelés pontossagaért.

Szervezi és iranyitja az intézményben folyo szakmai munkat az allami és egyhazi szabalyok
alapjan.

Gondoskodik a szervezeti és mikoédési szabalyzat, az éves munkaterv, a hazirend és az
egyéb sziikséges szabalyzatok tervezetének elkészitésér6l, moédositasarol.

Javaslatot tesz az intézmény allomanytablajara, a gazdasagi vezetével el6késziti a
koltségvetést és a beszamolot.

Amennyiben erre az igazgatotanacs elnoke felkéri, el6késziti az igazgatdtanacs tlését és
dontését.

Dént az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, a nyilvanos palyazat atjan torténd
alkalmazas esetén az igazgatdtanacs véleményének ismeretében.

Gondoskodik a beérkezett panaszok kezelésér6l.

Munkaltatéi jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett.

Dont a munka szakszerGségét segité kilsé szolgaltataisok — szaktanicsadas, szakérték
bevonasa, tovabbképzés — igénybevételérdl.

Gondoskodik a hatékony mikodéshez sziikséges ellen6rzé rendszer kidolgozasardl, és
annak mukédtetésérol.

Evente beszamolot készit a fenntartonak az intézmény munkajardl és eredményeirdl.
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. Doént az intézmény mikédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorébe.

o Képviseli az intézményt.

. Felel a pedagogiai munkaért, a nevelStestiilet vezetéséért, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd megszervezéséért és ellenérzéséért.

° a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, megszervezéséért,

o a pedagégus nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

. az lgazgatétandccsal, a diakonkormanyzattal, szil6i szervezettel valé megfelelé
egyuttmikodésért,

° a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

o a gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak etika normainak betartasaért
¢és betartatasaért.

o A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagdgial munkaért valo felel6ssége kérében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kilsé szakértével torténé értékelése céljabol.

Tovabbi feladata:

. igazgatohelyettesek, pedagdgusok feletti fegyelmi jogkor gyakorlasa (pedagdgusok esetében
az illetékes igazgatohelyettes, ill. az érintett munkak6ézosség-vezetd véleményének
kikérésével)

° gazdasagvezetd, nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak, valamint technikai dolgozok
feletti munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlasa (segité és technikai alkalmazottak esetében
a gazdasagvezetd véleményének kikérésével)

. az intézmény alkalmazottai munkakoéri feladatainak meghatarozasa

o intézményre vonatkozé kotelezettségvallalas

. pénzugyi kifizetések jovahagyasa, utalvanyozasa

. diakonkormanyzat mikodési feltételének biztositasa

o dolgozok jutalmazasa (az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, véleményének
kikérésével)

. Belsé ellen6rzés az intézmény egészére kiterjedSen.
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° A beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, ellattatasa.

. Az érettségi vizsgaval kapcsolatos f6igazgatoi feladatok ellatasa, ellattatasa, feliigyelete.

o Feligyeli, és koordinalja a két tanitasi nyelva oktatast az azt iranyito igazgatéhelyettessel
egyuttmuikodve.

. Kapcsolatot tart az evangélikus intézményekkel, a magyar két tanitasi nyelvi iskolakkal,

részt vesz a Két tanitasi nyelvii Iskolak Egyestletének és a DSD Iskolak Egyesiiletének

”

gytlésein, az Arany Janos Tehetséggondozé Programmal kapcsolatos eseményeken.

Tovabbi feladatait a fenntart6 altal elfogadott munkakori lefras tartalmazza.

I1/3.2.2. Igazgatdohelyettesek jogkore és felelGssége

A f6igazgatdé munkajat az igazgatdhelyettesek, a kollégiumvezetd, gazdasagi vezetd segiti.

A féigazgatd kézvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasi dolgozok:

. igazgatohelyettesek
L kollégiumvezetd
o gazdasagl vezetd

Az intézmény vezet6jének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) igazgatdhelyettesek, kollégiumvezetd és gazdasagi vezetS segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az igazgatohelyettesi megbizasok id6tartamat a f6igazgatd hatarozza meg vagy a jogszabalyok altal
meghatarozott idGtartamig érvényes. Az igazgatohelyettesek, kollégiumvezeté és a gazdasagi
vezetémunkajukat munkakori lefrasaik alapjan, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasaval
végzik. Az igazgatohelyettesek hataskore és felel6ssége kiterjed teljes feladatkoritkre és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes felel6sséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.
Ellen6rzéseik tapasztalatait, lényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémidit jelzik a
téigazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek. A féigazgatonak tartoznak kézvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Beszamolasi kotelezettségtk kiterjed az intézmény
egész mikodésére, a feladatkorok belséellendrzésére, a tapasztalatok és az egész intézményt érinté

problémak jelzésére.
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I1/3.2.3. Az altalanos iskolai igazgatohelyettes felelGssége és hataskore

A f8igazgaté akadalyoztatasa esetén a 2023. évi LIL t6rvény 73.§-ban leirtaknak megfelel6en felel

az intézmény altalanos iskolai intézményegységének muikodéséért. A féigazgatd iranyitasa alatt

ellatja az altalanos iskolai intézményegység szakmai koordinaciojat.

Kozvetlen feladatai, altalaban:

L Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai program, Hazirend, Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

. A t6igazgatoval kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.

. Akkreditalt Kivalé Tehetségpont palyazat mikodtetése

. ellatja az altalanos iskolai intézményegységben mikodé munkakozosségek felugyeletét
. Elkésziti az 6rarendet.

. Szervezi a szabadid6s tevékenységeket és a szakkori életet.

° Szervezi és ellendtzi a fejleszt6 /felzarkdztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

. Feladata a versenyek hely- és felugyelet szervezése.

o Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai tanarok pedagdgiai munkajat.

. Intézi a helyettesitések beosztasat, adminisztracidjat (e-naplo),

. Megszervezi az ligyeleti rendet és feliigyeli azt az altalanos iskolaban

o Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.

° Latogatja az altalanos iskolai tanitasi 6rakat, beszamol ellenérzési tapasztalatairol.

. Szervezi és iranyitja a javito, az osztalyozo és killonbozeti vizsgakat.

. Az emelt szint oktatds megszervezése.

o Részt vesz az éves, félévi és az év végi osztalyozo értekezleten.

. Folyamatosan ellenérzi a haladasi naplok, az anyakonyvek, a torzskonyvek vezetését.
. Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat, egyéb iratokat

. Az irattarozas feligyelete.

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

kitoltés ellendrzése).

° A munkaterv alapjan raharul6 feladatok elvégzése.
. A pedagoégusok jutalmazasianak véleményezése.
° Belsé ellen6rzési feladatok, teljesitményértékelés, onértékelés el6készitése, lefolytatisa a az

altalanos iskolaban.
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° Mérések, értékelések megszervezése, egyeztetése a munkakézosségekkel, il

munkak6zosség vezetSkkel.

o Feladatk6rébe tartozik az éves kotelez6 adatszolgaltatas a naplok statisztikaja alapjan.

. Kezeli a KIR-rendszert, azon beliil a megjelolt tertileteket

. Tartja a kapcsolatot a tarsintézményekkel.

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat és ezekrél dokumentaciot

vezet. Tajékoztatja ezekrdl a vezetséget, illetve az illetékes kollégakat (tankonyvrendelés,
kompetenciamérés stb.).

. Folyamatosan egyezteti a pedagogus kollégak szabadsagat, anyanapijat és tappénzes napjait
a munkatgyes kolléganével.

. Iranyitja és feligyeli az altalanos iskolai beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és
szervezési feladatokat.

. Kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6i baleseteket, teljesiti az el6irt jelentési kotelezettséget,

és a balesetrél készitett jegyzOkonyvet megkildi a fenntartéonak (jogszabalynak

megfelel6en).
° Az intézmény féigazgatdjanak megbizasa alapjan munkakorével Osszefligeé tovabbi

feladatok ellatasat koteles elvégezni

I1/3.2.4. A gimnaziumi igazgatdéhelyettes felelssége és hataskore

A f8igazgatd akadalyoztatasa esetén a 2023. évi LIL t6rvény 73.§-ban leirtaknak megfelel6en felel
az intézmény gimnaziumi intézményegységének mikodéséért. A f6igazgatd iranyitasa alatt ellatja
a gimnaziumi intézményegység szakmai koordinaciojat.

. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti

és Mikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

. A fbigazgatoval és az altalanos iskolai igazgatohelyettessel kozosen elkésziti a
tantargyfelosztast.

. Akkreditalt Kivalé Tehetségpont palyazat mikodtetése

o elkésziti az 6rarendet és a terembeosztast

o szervezi a szabadidés tevékenységeket ¢és a  szakkori  életet:  kozOsségépitd

megmozdulasokat, projekteket szervez, figyelemmel kisér

. Szervezi és ellen6rzi a felzarkoztatod és a tehetséggondozo foglalkozasokat.
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. Feladata az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny s egyéb versenyek koordinalasa

hely- és felligyelet szervezése.

. Figyelemmel kiséri az gimnaziumi tanarok pedagdgiai munkajat.

. Intézi a helyettesitések beosztasat, adminisztracidjat (e-naplo),

. Megszervezi az tgyeleti rendet és feltgyeli azt a gimnaziumban

. Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.

° Latogatja a gimnaziumi tanitasi 6rakat, beszamol ellen6rzési tapasztalatairdl.

. Szervezi és iranyitja a javito, az osztalyozé és killonbozeti vizsgakat

o Az emelt szintt oktatas megszervezése 11.-12. évfolyamon

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

. Ellatja a gimnaziumi intézményegységben mik6dé munkakozosségek feliigyeletét

. Folyamatosan ellenérzi a haladasi naplok, az anyakonyvek, a torzskonyvek vezetését.
. Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat, egyéb iratokat

. Az irattarozas felugyelete.

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

kitoltés ellenbrzése).

. informaciét k6zol a partnerek felé (média, homepage)
o a pedagdgusok jutalmazasanak véleményezése
° belsé ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés, onértékelés el6készitése, lefolytatiasa a

gimnaziumi oktatasban részt vevék tanarok kérében.

. Elvégzi a munkaterv alapjan raharul6 feladatokat.

. Részt vesz az intézmény munkatervének el6készitésében.

o Felel6s a hataskorébe utalt gimnaziumi oktatasért.

. Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat

. Figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében el6késziti a szakmai

tankonyvek megrendelését.

. Felel6s a kerettanterv és a helyi tantervek alapjan az érettségi és a megfelel6 kimeneti

eredmények eléréséért folytatott munka megvaldsulasaért.

. A pedagogiai programban meghatarozott idegen nyelvi vizsgak szervezése.
. Latogatja gimnaziumi 6rakat, beszamol ellenérzési tapasztalatairdl.
. Oralatogatasai alkalmabol mértékadé véleményt alkot, amely minden esetben a fejlesztést
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szolgalja.
. Figyelemmel kiséri gimnaziumi tanarok pedagdgiai munkajat.
o A belsé ellenbrzés tapasztalatainak kozvetitésével és azok megoldasara tett javaslatokkal

segiti a féigazgaté munkajat.

o Folyamatosan gondozza, esetenként ellenérzi a szakmai dokumentumokat.
° Szervezi a vezetése ala tartozé pedagdgusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének egyéb

tgyeit (tovabbképzési terv megvaldsulasa, helyettesités).
. Koordinilja az OSD és a DSD vizsgék lebonyolitasat.
. Tartja a kapcsolatot a tarsintézményekkel.
o Kezeli az Adafort, az oda érkezé Gizeneteket tovabbitja (email vagy nyomtatott formaban)

a f6igazgato részére.

L Koordindlja a kapcsolattartast a kulféldi partneriskoldkkal (fogadas, kiutazas).

o Segiti a benne résztvevo tanarok munkajat, a szervezést.

. Kezeli a KIR rendszert a megkapott jogositvanyokkal.

. Kialakitja az tigyeleti rendet, feliigyeli annak betartasat.

o Féigazgatoi felkérésre részt vallal az érettségi lebonyolitasainak szervezésében (a

szoftverben megadott jogosultsagok alapjan), a dokumentaciét a torvényesség alapjan

ellenérzi.

. Iranyitja és felugyeli a kozépiskolai beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési
feladatokat.

. Kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6i baleseteket, teljesiti az el6irt jelentési kotelezettséget,

és a balesetrél készitett jegyzOkonyvet megkildi a fenntartéonak (jogszabalynak

megfelel6en).
o Az intézmény féigazgatdjanak megbizasa alapjan munkakorével Osszefiiggé tovabbi

feladatok ellatasat koteles elvégezni.

I1/3.2.5. Kollégiumvezetd felelGssége és hataskore

A 2023. évi LIL torvény 73.§-ban leirtaknak megfeleléen felel az intézmény kollégiumi
intézményegységének muakodéséért. A féigazgatdé iranyitasa alatt ellitia a kollégiumi
intézményegység szakmai koordinaciojat.

Kozvetlen feladatai, altalaban:
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. Iranyitja a kollégiumi neveléssel kapcsolatos feladatokat.

° Meghatarozza, szervezi, iranyitja, és ellenérzi a beosztott nevel6k munkajat.

o Kidolgozza a kollégium mikodésével kapcsolatos dokumentumokat.

° A kollégiumi neveléssel kapcsolatos adminisztrativ munka feliigyelete, elvégzése.

. Koordinalja a szilenciumi és szabadidés foglalkozasokat szervezését.

. Tajékoztatja az osztalyfténokoket az adott osztilyban tanuld kollégistakkal kapcsolatos

nevelési problémakrol.

. Figyelemmel kiséri a kollégistak tanulmanyi munkajat, arrél rendszeresen egyeztet a

csoportvezets tanarokkal.

. Palyazati lehet&ségek figyelése, felkutatdsa, els6sorban a kollégium fejlesztésére
vonatkozoan.

. Bels6 ellendrzési feladatok, teljesitményértékelés, onértékelés lefolytatasa a kollégiumban.

. Elvégzi a munkaterv alapjan ra harul6 feladatokat.

o A nevel6tanarok jutalmazasanak véleményezése.

. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa

. Informaciékézlés a partnerek felé (média, homepage)

o Az Arany Janos Tehetséggondozé Program programfelelésével folyamatosan egyeztet a

kollégiumra harulé feladatok lebonyolitasaval kapcsolatban.
o Az intézmény féigazgatdjanak megbizasa alapjan munkakorével Osszefiigeé tovabbi

feladatok ellatasat koteles elvégezni.

I1/3.2.6. A gazdasagvezetd felelGssége és hataskore

. A gazdasagi, pénziigyi jogszabalyok ismerete, valtozasuk kovetése és ezek ismeretében
megfelel6en iranyitani a gazdasagi csoport munkajat.

. A gondnok kozvetlen feletteseként iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

o Kialakitja — az iskolavezetés instrukcidi alapjan — a koltségvetés aranyait, elkésziteni a
koltségvetést, pénziigyi beszamolodkat, gazdasagi szamitasokat végezniaz egyes feladatokkal
kapcsolatban.

. A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet, illetve a pedagdgiai szempontok
tigyelembe vételével biztositani az intézmény mukodSképességét, gondoskodni a

takarékos, ésszerl tizemelésrol, melyrdl rendszeresen tajékoztatja a f6igazgatot.

24



L - A rr 3 . rr y rqe . y . SO I3 4 I3
T Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

. Elkésziti az intézmény mukodésével kapcsolatos nem pedagogiai szabalyzatokat
(pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatok, valamint a szamlarendet (szamlatiikor).

. Az intézmény féigazgatdjaval tortént egyeztetés utan intézkedni a sziikséges anyagok,

berendezések, felszerelések beszerzésérdl, potlasarol.

. Ellendrizni az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkavégzését.

. Megszervezni a gazdalkodashoz tartozo tevékenységek belsé ellenérzését

. Kollégiumvezetével egyeztetve gondoskodni a kollégium szolgaltatasainak ésszert
kihasznalasarél.

. Technikai, Ggyviteli dolgozék munkakori lefrasat elkésziti, és a f6igazgatonak jovahagyasra
benydjtja.

. A technikai dolgozok jutalmazasanak véleményezése.

° Leltarozas koordinalasa, ellen6rzése.

o Az intézmény féigazgatéjanak megbizasa alapjan munkakorével Osszefuggs tovabbi

feladatok ellatasat koteles elvégezni.

I1/3.2.7. AJTP programfelel§s és programgazda

Ellatandd feladatok:

o Részt vesznek az intézmény alapdokumentumainak (Pedagdégiai program, Hazirend,
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban,

kilonos tekintettel az Arany Janos Tehetséggondozé Programra.

. Az Arany Janos tehetséggondozé program intézményi megvaldsitasat szervezik,

koordinaljak szoros egytttmikodésben.

. A Program megvaldsitasa soran folyamatosan kapcsolatot tartanak a féigazgatoval,

gazdasagvezetdvel (segitik a dontések meghozatalat).

° Evenként szakmai beszamoldkat készit az oktatasért felelds minisztérium illetékes

t6osztalya és a fenntarto felé.
. Felkésziilnek az éves monitoringra.

. Részt vesznek az éves koltségvetési palyazat elkészitésében, a haromoldala szerz6dés
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el6készitésében.

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

° A beiskolazas el6segitése érdekében megismerteti a Programot a régié teleptléseinek

onkormanyzataival, szocialis intézményeivel, altalanos iskolaival.
. Végzik a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és mérési feladatokat, adminisztraciot,
javaslatot tesz az abban résztvevok személyére.

. Az AJTP-ben tanitok értekezleteit az el6zetes témaegyeztetés utan, a féigazgatd vagy

helyettese jelentétében a programfelelés (programgazda, csoportvezetdk) tartja meg.

. Elkészitik az AJTP éves munkatervét.
. Javaslatot tesz az AJTP-blokkot tanité tanarok személyére.
o Az AJTP-blokk, valamint munkakozosséghez nem tarsithaté tantargyak tanmeneteit

elkészitteti, ellenGrzi.

o Javaslatot tesz az AJTP- osztalyfénokok és csoportvezetSk személyére.

. Javaslatot tesz az AJTP-s tovabbképzéseken résztvevék személyére.

. Javaslatot tesz a programban tanitok jutalmazasara.

. Oralatogatasokon, csoportfoglalkozasokon ellenérzi a programban taniték 6rai munkajat,

valamint adminisztracios fegyelmét.

° Az osztalyok beilleszkedését figyelemmel kiséri az osztalyfénok informacioi alapjan.
o A tanulok szocialis helyzetét felméretteti az osztalyfénokokkel és a csoportvezetSkkel, ez

alapjan az osztalyfénokkel és a csoportvezetovel egyeztetve javaslatot tesz az éves

juttataisok meghatarozasara a féigazgatd felé.

. Elkészitteti a személyiség-lapokat az osztalyfénokkel.
o Koordindlja a hétvégi bennmaradasok megszervezését az osztalyfénokok és a kollégiumi

csoportvezetok kozremikodésével az éves munkaterv alapjan.

° A Nosztalgia-tabor megszervezése, programjanak kialakitasa, feladatok kiosztasa, a benne
résztvevék munkajanak segitése, ellenérzése.

L Megszervezi az intézményben az AJTP programleirasaban szereplé méréseket, koordinalja
azok lebonyolitasat, az érintett osztalyfénokokkel kozosen értékeli azokat, valamint
tajékozta a féigazgatot az eredményekrdl, és javaslatot tesz az eredmények alapjan adédé
feladatok elvégzésére

. Nyilvantartja az onkormanyzati 6szténdijban részestléket, kbzponti forrasbol biztositott
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osztondijak igénylését koordinalja.

. Az osztalyténokok jelzése alapjan figyelemmel kiséri a programban tanuldk tanulmanyi
helyzetét, a problémakat tovabbi intézkedés végett jelzi a f6igazgatd felé.

° Az AJTP-s didkok tandéran kivili foglalkozasait koordinalja, egylttmikodve a
kollégiumvezetével is.

. Megszervezi a helyi és orszagos AJTP vetélked6kon vald részvételt, az osztalyf6nokok, a
csoportvezetok és a szaktanarok javaslatai alapjan.

. Osztonzi és nyilvantartja az ECDL (10. osztily vége), gépjarmivezetdi jogositvany (11.

osztaly vége), nyelvvizsgak (11-12. osztaly vége) megszerzését.

. A ft6igazgatoval kozosen éves szinten 1-1 osztalyfénoki orat tart az AJTP-s osztalyokban.

. Tanulmanyutak megszervezésében valo részvétel.

. A kulfoldi utak atitervének, idegenvezetési anyaganak elkészitése az utazé tanarok tevékeny
kozremikodésével.

o A golyatabor, valamint az intézmény altal szervezett nosztalgiatiborral kapcsolatos

szervezési feladatok végrehajtasa

o Egyéb a fbigazgatd altal meghatarozott, a program végrehajtisahoz kapcsolodd eseti
feladatok.

I1/3.3. Vezet6i értekezlet

Minden héten hétfén 10:00-tdl iskolavezetési értekezlet kertil megtartasra. Helye a féigazgatod

irodaja. Az iskolavezetési értekezlet allando résztvevoi:

. t6igazgato,

o igazgatohelyettesek,
o iskolalelkész

. kollégiumvezetd,

o gazdasagl vezetd,

. AJTP programfelel6s
. AJTP programgazda
A vezet6k értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek muikodésérdl, a kiemelked6
teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrél, valamint azok megoldasi moédjardl. Az

iskolavezetdi értekezlet meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktualisan targyalt téma
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tigevényében béviilhetnek.
A vezetdi értekezleteken irasos feljegyzések késziilnek.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a f6igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

Allandé6 napirendi pontok:

- Igazgatohelyettesi beszamolok (felelések: az igazgatohelyettesek)

- Uzemeltetési, karbantartasi jelentés, technikai személyzet munkarendje, munkaiigyi feladatok
(felels: gazdasagi vezetd)

- Az eltelt id6szak értékelése, stratégiai terv és feladatmegosztas elkészitése az aktualis heti ciklusra.
A heti terv elGterjesztése (felelds: f6igazgatd)

Az iskolavezet6i értekezlet valamennyi résztvevGjére (az irott és iratlan szabalyok alapjan)
titoktartasi kotelezettség érvényes, amelynek megszegése fegyelmi vétség, és eljarast vonhat maga
utan. A nevelGtestiilet tajékoztatasa a vezeti értekezleten elhangzott, minden pedagdgust érint

témardl hetente, e-mailben torténik.

I1/3.4. A pedagbgiai munka ellenGrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsS ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a féigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
t6igazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerd mikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagégusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakéri lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezSen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatoé vezetSk és pedagdégusok pedagdgiai és egyéb

természetli ellendrzési kotelezettségeit:

. igazgatohelyettesek,
° kollégiumvezetd,
o a gazdasagi vezeto

° AJTP-programfelel6s,
. AJTP-programgazda

. a munkako6z6sség-vezetdk,
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. az osztalyfénokok,
° a szaktanterem- és szertarfelel6sok,

o a pedagbgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetSk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgat6é utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési tertleteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo6 elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a koévetkezd teriiletek:

° tanitasi 6rak ellenérzése (f6igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
. tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

. a KRETA naplé folyamatos ellenérzése,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
o az SZMSZ-ben és a Hazirendben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman,

o a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

III. Az iskola k6z6sségei, ezek kapcsolata, vezetése

Az iskola k6z6sségét a pedagogusok, az adminisztrativ és technikai alkalmazottak, a tanuldk és a

sziil6k alkotjik. Az iskola alkalmazottai szimara az Ugyfélkapu hasznalata kételezo.

ITI/1. Az intézmény nevelGtestiilete

A Nkt.. 70. § és a MEE 2005.¢évi VIIL tv. alapjan
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozé szerve. A
nevelési és oktatasi kérdésekben illetékes 6nkormanyzati testilet. A nevelési-oktatasi intézmény

mikédésével  kapcesolatos  ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
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meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelGtestilet szavazati joggal bir6é tagjai: azok a pedagogus munkakorben alkalmazott

dolgozok, akik legalabb 50%-os munkaidejd alkalmazasban allnak, az iskolalelkész, az

intézményben evangélikus hitoktatast végz6 személyek (lelkészek, hitoktatok, hittantanarok).

A nevelGtestiilet dont:

A jogszabalyban meghatarozott dontési feladatok (a pedagdgiai program, az SZMSZ, az
éves munkatervének, a hazirend) elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztilyozévizsgara
bocsatasarol,

a tanulok jutalmazasa, segélyezése (ideértve a kilonféle szocialis és tanulmanyi jogon
odaitélt kedvezményeket) elveirdl, felosztasanak feltételeirdl.

A nevel6-oktaté munkat, illetve az azzal kapcsolatos feladatokat és felel6soket tartalmazé
éves munkatervnek az elfogadasarol.

Az iskola arculatanak formalasa.

Az iskola hirnevének megébrzése, 6regbitése.

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

A szakmai kompetenciak fejlesztése, megtartasa, erdsitése, javitisa (Onképzés,
tovabbképzés).

Kollektiv, és vezetSségi dontések el6készitésében és végrehajtasaban vald aktiv részvétel.
Az iskolat érint6 tevékenységekben vald aktiv részvétel.

A mérés-értékelés, min6ségbiztositasban vald részvétel (el6készités, végrehaijtas).

A f6igazgatdl palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiged szakmai tartalmarél
véleményt formal.

Dont tovabba a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Az 6raadd a nevel6testilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.
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II1/1.1. A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az

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

° alakulo értekezlet

. tanévnyito értekezlet

o télévi és év végi osztalyozo értekezlet

° félévi és év végi nevelési értekezlet

. nevelési értekezlet egy-egy pedagdgiai probléma megtargyalasara

° AJTP osztalyténoki és csoportvezetdi értekezletek

° a fentieken talmenden lehet iskolai és kollégiumi értekezletet tartani a felmertld feladatok

ellatasa és a nevel6testilet tajékoztatasa érdekében
Rendkivili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelStestilet tagjainak egyharmada, valamint az

intézmény féigazgatdja, vagy vezetdsége szitkségesnek tartja.

III/1.2. A nevelStestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerd szotObbséggel hozza. Szavazati joggal bir tagjai az aktiv pedagogus
munkakorben alkalmazott dolgozok, akik legalabb 50%-0s munkaidejd alkalmazasban allnak,
valamint az evangélikus hitoktatast végzé személyek (lelkészek, hitoktatok, hittantanarok). Titkos
szavazas esetén - nevel6testilet 50%+]1 f6 kérésére - szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a
nevel6testilet tagjai kozil. A nevel6testileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztets jegyz6konyvét

az iskolatitkar vezeti.

A jegyz6konyvet a figazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestilet jelenlévd tagjai kozil két

hitelesité irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.

I11/1.3. NevelGtestiileti jogok atruhazasa
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A nevel6testiilet a jogkorébe tartozé tigyek el6készitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan id6re vagy esetenként
atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat felelGsségteljesen ellatni, és beszamoldsi

kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiilet tagjai felé.

I11/1.3.1. Pedagogusko6zosségnek atadott jogkorok

A nevelGtestilet az érintett tanulokézosséggel, tanuldokkal kozvetlenil foglalkozé pedagdgus
k6zosségre ruhazza at:
¢ a tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

* az osztalykoz6sség problémainak megoldasat.

Szakmai munkak6zosségeknek atadott jogkorok:

A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, médszertani kérdésekben. A munkak6zosség — a f6igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

A nevelGtestilet a szakmai munkak6ézosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
¢ a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,

* a taneszk6zok, tankényvek kivalasztasa,

* a tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

* a jutalmazasra, kitintetésre valo javaslattétel,

* a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,

* a szakmai munkakozosség-vezetd véleményezése.

I11/1.3.2. Bizottsagok

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

létre, amelyek az intézményben az alabbiak:

Felvételi bizottsag (AJTP)
Feladata:
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° az iskolaba jelentkezé tanulok adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének,
képességeinek megitélése

o javaslat tanuldi jogviszony létesitésére, annak indoklasa

A bizottsag tagjai feladatukat féigazgatéi megbizas alapjan latjak el. A megbizas mindig egy

felvételi eljarasi id6szakra vonatkozik.

Vizsgabizottsag

Feladata:

° érettségl vizsgak, osztalyozod vizsgak, kilonbozeti vizsgak, év végi vizsgak szervezése,
el6készitése, a vizsga lebonyolitasa, felugyelete, vizsgaztatas, vizsgajegyzOkonyv és a
vizsgaval kapcsolatos egyéb dokumentaciok elkészitése.

o A bizottsag tagjai feladatukat f6igazgatoi megbizas alapjan latjak el. A megbizas mindig egy

vizsgaid6szakra vonatkozik.

Fegyelmi bizottsag

Feladata:
. a hazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata
° az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

A nevel6testilet a fegyelmi jogkor gyakorlasat (beleértve a fegyelmi vétség buintetésének

megallapitasat is) atruhazza a fegyelmi bizottsagra. A fegyelmi bizottsag tagjai:

1. igazgatohelyettes

2 DOK patronal6 pedagogus

3 iskolalelkész

4. osztalyténok

5 kollégiumi csoportvezets (kollégista tanulot érinté fegyelmi eljaras esetén) vagy egy felkért

szaktanar (nem kollégista tanulot érint6 fegyelmi eljaras esetén)

6.  DOK-képvisels

I11/1.3.3. Miihelymunka — az egyuttmiik6dés egyéb formai

. esetmegbeszélés
L problémamegold6 férum
o az egy osztalyban tanité pedagégusok egyuttmikodése az egyéni fejlesztések mérési
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eredményekre alapozott tervezésében, a fejlesztés feladatainak megvaldsitasaban, a

fejlesztések eredményeinek értékelésében.

. hospitalason alapul egytittmiikodés

ITI/2. A szakmai munkakozosségek

A Nkt. 71. § alapjan nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhaté létre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6z6sség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkako6zosség - az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben  foglalkoztatottak
nevel6oktaté munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai

munkako6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkako6z6sség feladatainak ellatasara a pedagégusok kezdeményezésére intézmények
kozotth munkakézosség is létrehozhaté, gy iskolank munkakézosségei bekapesolédnak az
evangélikus oktatas és az AJTP program munkakozésségeinek munkajaba is.

A munkakozo6sségek az adott tanév alakul6 értekezletét kbvet6en a munkatervben meghatarozott
hatarid6ig ujraszervezenddk. Az ujjaszervezdédést kovetben a tagok javaslatot tesznek a

munkakozosség-vezetd személyére, akit a féigazgatd biz meg.

ITI/2.1. A munkakozosség-vezetSk feladatai

° a munkako6z6sség éves munkatervének elkészitése a munkatervben megadott hataridére

° munkak6zosség tagjainak tdjékoztatasa a kbzosséget érintd kérdésekben

° a munkakoz6sségi tilés megszervezése, levezetése

. javaslattétel jutalmazasra bérmaradvany, illetve kiemelt munkavégzésért jaré kereset-

kiegészités normativaja terhére
. tanmenetek jovahagyasa

. érettségl nyilvanossagra hozhat6 anyaganak kézzétételi hataridejének ellenérzése
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. érettségl nyilvanossagra hozhat6 anyaganak vizsgaleiras szerinti ellenérzése
° koordinaci6é a munkako6z6sség és az iskolavezetés kozott
° részvétel az oktatd-nevelé munka ellenérzésében, értékelésében

II1/2.2. A munkako6zosségek javaslatot tehetnek az iskolavezetésnek

o az intézmény éves munkatervének 6sszeallitasara

. pedagdgus tovabbképzési tervbe vald felvételére

. a tovabbképzési lehet6ségek kihasznalasara

o iskolai tanulmanyi, és sport versenyek inditasara, megszervezésére
o orszagos és varmegyei tanulmanyi versenyeken valé részvételre

. tankonyvek, oktatasi segédletek vasarlasara

. j6 tanulok jutalmazasara

o mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére

. mindségbiztositasi feladatok meghatarozasara

ITI/2.3. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A kompetencia alapu oktatds nem mds, mint a tantargyi izolaltsag oldédasa. A hagyomanyos
enciklopédikus tudas jelent6sége relativizalodott, olyan 0j készségek, képességek értékelédtek fel,
mint példaul a tanulas tanuldsa, a problémamegoldas, a kooperacids készségek, az IKT, a
kommunikaciés készségek, az egyiittmikodés képessége, a kreativitas, szocialis kompetenciak.

Ezek nem kothet6ek muveltségteriilethez, de egyattal minden tertileten jelen vannak.

A szakmai munkako6zésségek ennek megfeleléen egytttmikodnek:

. a tantargyak informatikai eszk6zokre tamaszkodo tanitasaban,

° a kooperatfv tanulas modszereinek alkalmazasaban,

. a projektmoddszer alkalmazasban,

. egyes évfolyamokon az Osszefiiggd tantargyak orarendi tombositésében,

o a tanulok Osszehangolt fejlesztésében a dominans kompetencidk (kommunikaci6,

problémamegoldas) terén,

. kilonbo6z6 szaktanarok tevékenységének tartalmi egyeztetésében egy-egy osztalyban,
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. a tartalmilag 6sszekapcsolhaté tantargyak tanarai egyeztetnek a tankonyvrendelés soran,

. az iskolan kiviili tanulasi alkalmak szervezésében (cserekapcsolatok).

Mindemellett a szakmai munkakézosségek egyuttmikodnek azon feladatok elvégzésében,
programok szervezésében is, melyek az egész iskolat, vagy nagyobb tantargycsoportokat érintenek

(iskolai iinnepségek-rendezvények, orszagos rendezvények, nemzetkozi projektek stb.).

A munkako6z6sségek vezetdi egymassal és a nevelStestiilettel a kolesonos tajékoztatast a napi
munkakapcsolatokon, a hétf6i megbeszéléseken, a munkak6ézosség-vezetdi megbeszéléseken, és a

nevelGtestileti értekezleteken keresztil tartjak fenn.
A munkakozosségek vezetdi vagy az egyes iskolai rendezvények, programok lebonyolitéi,
szervezOl irasos tajékoztatast adhatnak tanari szoba falitjsagara kitett hirdetményeken vagy

elektronikus uton is.

I11/2.3.1 Az intézményben miik6dé munkako6zosségek, munkacsoportok:

. also6 tagozatos szakmai munkak6zosség
. fels6 tagozatos osztalyfénoki munkakézosség
. human-esztétikai munkak6z6sség (magyar nyelv és irodalom, torténelem, rajz és vizualis

kulttra, ének-zene, utazas és turizmus,

. hittan munkak6z0sség

o matematika-informatikai munkako6z6sség

. természettudomanyi és testnevelés munkak6zosség
. idegen nyelvi (angol, német, olasz) munkakozosség
o célnyelvi és nemzetiségi német munkak6z6sség

. gimnaziumi osztalyfénoki

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezeté iranyitja, akit a munkak6zosség

véleményének kikérésével a f6igazgatd biz meg egy tanévre.

Tehetséggondozé munkacsoport

. a tehetséggondozas 6t kiemelt teriiletén végez eredményes munkat:

. idegen nyelv, drama, természetismeret, matematika valamint interperszonalis teriileten,
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(azaz Onismeret és tanulasmodszertan)

L Tehetségpont altal szervezett és tehetséggondozassal kapcsolatos tovabbképzésen vald
részvétel

. belsé disszemindcid, a képzésen szerzett tapasztalatok atadasa a kollégaknak,

° kiemelten foglalkozik a tehetséges altalanos iskolasokkal is, akik szamara rendszeresen

szervezink versenyeket, illetve bemutatkozasi lehet6ségeket (pl.: iskolakdstolgatd, német

nap)

Beiskolazasi munkacsoport

. beiskolazasi program: sziiléi forum, iskolalatogatasok, iskolakéstolgatd, tematikus napok
szervezése

. az intézmény bemutatasanak megszervezése killonféle forumokon

o képzéseink népszerisitése

° a sajtoban, interneten valé megjelenés koordinalasa

Palyaorientaciés munkacsoport

. palyaorientacios napok szervezése, lebonyolitasa
o kapcsolattartas az iskola partnereivel (6nkormanyzat, civil szervezetek, intézmények)
. forumok szervezése a diakok és sziileik szamara

Mérés - értékelés munkacsoport

o mérési-értékelési tovabbképzésen vald részvétel,

. belsé disszeminacid, a képzésen szerzett tapasztalatok atadasa a kollégaknak,

. mérési-értékelési eljarasok 6sszegytjtése,

L mérési idGszak alatt a szervezés lebonyolitasa

o a pedagégusok segitése abban, hogy az egyes tanuldk fejlédését és tanulasi sziikségleteit
figyelembe véve tervezzék a tanitas folyamatat, alkalmazzak a fejleszté értékelést,

o a hatranyos és halmozottan hatranyos tanul6k kompetenciamérés eredményeinek elemzése.

. Oko-munkacsoport

. Oko-iskola programjai

o fenntarthatdsagi témahét

. az ide kapcsolodo vilagnapi programok
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A munkacsoportok elfogadott munkaprogramjuk alapjan dolgoznak. A munkacsoport vezetSje

altal 6sszehivott megbeszéléseikrdl jegyzSkonyvet vezetnek.

Kapcsolattartas az intézmény vezetése és a nevelGtestiilet kozott:

A f6igazgatd és helyettesei a nevelGtestilettel a  kolesonds  tijékoztatast a  napi
munkakapcsolatokon és a nevelGtestiileti értekezleten keresztiil tartjak fennA vezetés irasos
tajékoztatast a tanari szobak faliGjsagara kitett hirdetményeken, és az intézmény dolgozoi altal

megadott rendszeresen ellen6rzott e-mail cimen.

II1/3. Mentori rendszer

Az iskola minéségcéljainak megvaldsitasa, és a kollégak ezen célokhoz val6 hangolasa érdekében
az 4j kollégakat szitkség szerint, de maximum egy éven keresztil munkakozoésségeken belil,

mentori rendszerben tamogatjuk, elésegitve ezzel a szakmai-modszertani fejlédéstiket is.

A mentor feladata:

o A mentor szakmai segitségnyujtasa kiterjed a tanoéra el6készitésére, megtartasara és az

ellendrzés-értékelés elvégzésére.

o A mentor jogosult, és félévente legalabb kétszer koteles a segitett tanar orajat meglatogatni,
azt értékelni, a tapasztalatokrol a f6igazgatot tajékoztatni.

° A mentor feladatat (segitségnyujtas, oralatogatas, figyelemmel kisérés) heti 1 6raban
(6ralatogatas esetén blokkositva) latja el, az érintett kollégaval egyeztetett idépontokban. A

megallapodott idépontokrol a féigazgatot tajékoztatni kell.

. A mentor a szakmai segités ellataisa mellett az iskolai élet (szokasok, szabalyzatok,
hagyomanyok, stb.) egészrol is koteles informaciot adni.

° A gyakornok segitését mentori szerz6dés alapjan végzi a mentora.

A segitett személy koteles:

. Heti egy 6raban a mentori feladatok végrehajtasaban kézremtkodni.
o A szakmal, moédszertani segitségnyujtas, illetve a fejlédés figyelemmel kisérése érdekében
egyuttmikodni.
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. A feltart hianyossagokat megsziintetni, a megbeszélt szakmai, médszertani fogasokat
alkalmazni.

o A mentor 6ralatogatasahoz hozzajarulni, illetve lehet6ség szerint 6rat latogatni

II1/4. Egyéb egységek

ITI/4.1. Titkarsag

Az iskolatitkarok kozvetlen felettese a f6igazgatd. Az intézmény adminisztrativ teendbit két
iskolatitkar végzi a féigazgatd és az igazgatohelyettesek utasitasai és a munkakori leirasuk alapjan.

Feladatkérik megosztott, az intézményi adminisztraciot kézosen végzik.

Feladataik:

. Az intézmény adminisztraciojat felel6sen végzik és ellendrzik.

. Felel6sséggel kezelnek minden okirat jelleg iratot.

o Felel6sek az iskola bélyegzoinek hasznalataért.

. A tanulok részére kiadjak a sziitkséges igazolasokat.

. Végzik a tanuldk felvételével kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartjak a jelentkezési
lapokat.

. Vezetik a tanuléi nyilvantartast a KRETA-ban.

o Kezelik a KIR-rendszert
. Végzik és iranyitjak az iskolabol kimaradt és a végzett tanuldk kifrasaval kapcsolatos

adminisztracidos munkat.

o Bizonyitvany- masodlatot allitanak ki.

. Vezetik a jegyz6konyveket az iskolai értekezleteken.

. Atveszik a napi postat és a mindenkori szabalyozas szerint tovabbitja azokat.

o Iktatokonyvet, kézbesité konyvet vezet, és postai killdeményeket tovabbitjak.

. Gépelik a féigazgatd és helyettesei {rasbeli anyagait.

. Szamitégépes nyilvantartast vezetnek a dokumentumokrél, azokat frissitik s karbantartja.
o Gondoskodnak az iskola nyomtatvanyellatasarol.

. Nyilvantartjak és rendszerezi a bizonyitvanyokat.

o Szakszerlien vezetik az irattarat.
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. Informaciok beszerzése és tovabbitasa, telefonok lebonyolitasa, latogatok fogadasa.

. Ko6zremikodnek az irattari terv és az irattari szabalyzat elkészitésében, ez alapjan végzik

irattarozasi teenddiket.

. Ko6zremikodnek a selejtezési szabalyzat elkészitésében és a selejtezés végrehajtasaban.
. Ellaak mindazon adminisztracidés feladatokat, amelyekkel az iskola f&igazgatdja és

helyettesei alkalmanként megbizzak.

I11/4.2. Pénzigyi-gazdasagi egység

Az iskola gazdalkodasi feladatait a f6igazgatd, illetve a gazdasagi vezet6 iranyitasaval az érvényben

1év6 jogszabalyok betartasaval végzi.

Feladatat a hatilyos szamviteli torvény, az egyhazi torvény és a koltségvetési torvény alapjan
gazdalkodé szervezetek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl szolé rendeletek alapjan
- figyelemmel a helyi sajatossagokra - végzi, az intézmény szamlarendjében rogzitettek szerint. A
szamlarend szabalyozza az intézmény gazdasagi eseményeit: pénziigyi, bizonylatolasai, szamviteli,

utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi, anyag-eszkozgazdalkodasi, selejtezési, hazipénztar kezelési

feladatokat.

o A szabalyozasnak biztositani kell:

. a megfelel6 vagyonvédelmet,

° a nyilvantartasok zartsagat, 6sszefliggéseit, egyeztethet6ségét, attekinthetéségét,
. az informacios igények kielégitését.

. Fontosabb szabalyozo feladatok:

. selejtezés és vagyonhasznositas

. leltarozasi eljaras

. kotelezettségvallalas, utalvanyozas

. hazipénztar-kezelés

. bizonylati rend, és fegyelem betartasa
Hataskore:

Hataskorét a jogszabalyok ¢és az adott pénziigyi lehetéségek behatarolasaval az iskola

mik6dSképességének és a tanuldk ellatasanak biztositasaval az ésszerlség és takarékossag szem
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el6tt tartasaval gyakorolja.

Kapcsolatrendszere: iranyitja a technikai alkalmazottak munkafeladatait, gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez szikséges feltételek, anyagok atadasa-atvétele, elszamolasi kotelezettsége
biztositasardl, a munkavégzés megtorténtének ellenérzésérél nyilvantartja az alkalmazottak
tavollétét(beteg-, fizetett, fizetés nélkili szabadsag stb.) szikség esetén ellendrzi az elrendelt
tulorak elvégzését, gondoskodik azok pénziigyi rendezésérol.

A gazdasagi vezeté munkajat segité kéznevelési dolgozok:

. tékonyvi konyveld

. gazdasagi ugyintéz&k
. pénztaros
. munka- és személytigyi tigyintéz6

Feladatukat munkakori leiras alapjan végzik.

II1/4.3. Az intézmény miiszaki-technikai egység (portai iigyelet, karbantartd, takarito)

Az intézmény technikai dolgozoéi koznevelési dolgozoi statuszban, a vonatkozd térvények és

rendeletek, valamint munkakoéri lefras alapjan végzik munkajukat.

Feladatukat a gazdasagi vezeté iranyitasaval latjak el.

Gondnok:
Feladatkore:

° Koordinalja a karbantartok, a takaritok és a portasok munkajat.

. A karbantartok feladata a fatés ellenbrzése, az intézmény létesitményeinek, berendezési
targyainak allagmegovasa, kis javitisok, tovabba szakmai képességiknek megfelel6en

szakipari munkak elvégzése.

I11/4.4. Munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs (megbizasi szerz8déssel) feladatai

. Folyamatosan ellenérzi a munkavédelmi eléirasok megtartasat, az észlelt hianyossagokrol

jelentést készit a féigazgatonak.
° Rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét.

° Munkavédelmi oktatasokat tart.
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Részt vesz a felugyeleti szervek altal szervezett munkavédelmi értekezleteken, illetve

tovabbképzéseken.

Részt vesz és iranyitja az tizemi balesetek kivizsgalasat.

intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztés.
Elvégzi az intézmény dolgozoinak és tanuldinak ismétl6dé tizvédelmi oktatasat.
Ellen6rzi a tzjelz6 berendezéseket és gondoskodik ezek karbantartasarol.
Evente 2 alkalommal t(iztriad6 probat tart.

Az épuletek menekiilési tervének elkészitése.

Intézményi tdzvédelmi szabalyzat elkészitése, jOvahagyatasa, felterjesztése.

Tlzvédelmi dokumentumok vezetése.

ITI/4.5. Rendszergazda

Feladatat az f6igazgaté iranyitasaval végzi.

Feladat és hataskore:

Az aktualisan hatékony viruskeresé programokkal, rendszerekkel gondoskodik az oktatasi

és ugyviteli szoftverek virusmentességérol.

Az oktatasi és ugyviteli hardverek és szoftverek Gsszehangolasaval gondoskodik azok

folyamatos, hibatlan tzemeltetésérél.
A gazdasagi vezet6vel egyeztetve nyilvantartja a hardver-eszkozok garancialis idejét.

A hardver helyszinen nem javithatd hibaja esetén kezdeményezi a szakszervizben t6rténd

javitas megrendelését.

Legjobb tudasa szerint tajékoztatja az intézmény vezetGjét a legkedvez6bb hardver- és

szoftverbeszerzési lehetéségekrdl, palyazatokrol.
Feliigyeli a megfeleld tipust és mindségi kiegészité eszk6zok, anyagok beszerzését.
Javaslatot tesz a szaktermek hasznalati rendjére, az Internet-elérési,- hasznalati rendjére.

Szervezi a szaktantermi és iskolai haldzatot, javaslatot tesz a jogosultsagok

meghatarozasara, kiosztja a jovahagyott jogosultsagokat.

II1/5. Az intézmény didkonkormanyzata

A Nkt. 48. §-a és a 20/2012. EMMI rendelet 120.§-a alapjan
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Az iskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos —tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkéroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és mukodését a
nevel6testilet segiti. Ha az iskolaban, kollégiumban tobb diakénkormanyzat tevékenykedik, az
jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét érinté tgyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a
legtobb tanuld vett részt, feltéve, hogy ily médon a tanuldk tobb mint 6tven szazalékanak

képviselete biztositott.

. A diakk6érok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelStestilet véleménye meghallgatasaval —

° sajat  kozOsségi  életiik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztasaban,.

. az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és

mukodtetésérdl, valamint

o amennyiben az intézményben mukodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil mikods
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége tanuldi vezetéjének, felelés szerkeszt6jének,
munkatarsainak megbizasarol

A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségi és pedagogus

szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara a féigazgatd biz meg 6téves

idGtartamra.

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

tal):

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
. a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

o a hazirend elfogadasa el6tt.

° a tanulok k6zosségét érinté kérdések meghozatalanal,

. a tanul6k helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

o a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

. az iskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

. az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

o a kényvtar, a sportlétesitmények muikodési rendjének kialakitasahoz,
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. az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

Az intézmény tanuldéi kozos tevékenységlik megszervezésére diakkéroket hozhatnak 1étre.
Diakkort létre lehet hozni minden olyan tevékenységre, amely tevékenység gyakorlasa nem
ellentétes a hazirenddel és egyéb szaballyal, valamint a tevékenységben legalabb 10 {6 részt vesz,
és vallalja, hogy azt a tanitasi év egészében, mint valasztott foglalkozast tanari feligyelet mellett

gyakorolja.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium

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

A diakkozgyilés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat vezetSje kezdeményezi, a

tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra

kell hozni.

IV. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat az igazgatohelyettes latja el. Munkajat a

Békés Varosi Szocialis Szolgaltaté Kozpont szocialis segité munkatarsa segiti az intézményben.

Feladata:
. Segiteni az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjasagvédelmi munkajat.
o Megismerni az intézmény tanuldinak csaladi hatterét, figyelemmel kisérni azokat a

csaladokat, amelyek anyagi helyzetiik vagy mas oknal fogva hatranyos helyzetliek és nem

képesek eleget tenni a gyermekneveléssel kapcsolatos feladatoknak.

. A veszélyeztetett tanuloknal a veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében esetleges
csaladlatogatason megismerni a tanuld csaladi kornyezetét.

. Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatni a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolak milyen gyermekvédelmi

feladatot, ellaté intézményt kereshetnek meg.

. Az iskola nevelési programjanak keretében egészségnevelési, kabitoszer-ellenes program
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tigyelemmel kisérése, szlikség esetén a torvény altal el6irt intézkedések megtétele.

° Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy a f6igazgatd értesitse a gyermek-
joléti szolgalatot.

. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja
inditson eljarast a tanuld lakohely szerint illetékes teleptlési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatias megallapitasa, esetleg
természetbeni timogatas formajaban t6rténd segitség nyujtas érdekében.

. Segiti esetenként a szabadid6s programok szervezését, lebonyolitasat.

J Munkdja soran a titoktartasra vonatkozo szabalyokat betartja.

Részt vesz szikség szerint az esetmegbeszéléseken, illetve konkrét esetben azonnal folveszi

kapcsolatot a szolgalattal.

V. Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere

V/1. A sziil8i szervezetek

A vezetdk, az intézmény és a sziilGi szervezetek, sziil6k kozotti kapcsolattartas rendje:

A Nkt. 73.§ alapjan a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességuik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiléi
szervezetet (k6z6sséget) hozhatnak Iétre.

Szil6 szervezetek formai: - osztaly sziil6i szervezet

-iskolai szul6i szervezet

A MEE 2005. évi VIIL tv.69.§-a alapjan:

A szil6 joga, hogy

° Megismerje az intézmény pedagdgiai programijat, szervezeti és mukodési szabalyzatat,
mindségiranyitasi programjat, valamint hazirendjét,

o Rendszeresen tajékoztatast kapjon a gyermekét érinté kérdésekrdl, tanulmanyi
clémenetelérdl a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil

o Javaslataival segitse az intézmény jobb mukodését, és részt vegyen a sziléi kozosség,

valamint — képvisel6 utjan- az igazgatdtanacs munkajaban.
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A szul6 kotelessége, hogy

° Biztositsa gyermeke rendszeres iskolaba jarasat, elésegitse szellemi, testi, lelki, fejl6dését,
tigyelemmel kisérje tanulmanyi elémenetelét,

. Elfogadja az intézmény keresztyén értékrendjét, s gyermeke nevelésével példamutatod

moédon egytttmikodjék az iskolaval,

. Lehet6ségei szerint vallaljon részt az intézmény feladatinak megoldasaban.

Az intézményi szul6i szervezetet az osztaly sziil6i szervezetek altal megvalasztott Gttagu testilet
képviseli. Az osztaly szil6i szervezetet haromtagu testiilet képviseli, melyeket az adott osztalyok
szUul61 kozosségei valasztanak meg.

A szul6i szervezettel osztaly szinten az osztalyfénok, intézményi szinten a féigazgatd tartja a
kapcsolatot.

Az iskola sziléi szervezete véleményt nyilvanithat az iskolat érinté valamennyi kérdésben,
dokumentumaival, illetve azok modositasaival kapcsolatban. A jelzett anyagokat az iskola
t6igazgatdja vagy megbizottja juttatja el a Szuléi Szervezet vezet6jéhez, aki a szervezet nevében a
jogszabalyban meghatarozottak szerinti hataridén belil véleményezi azt. A hataridé elmulasztasa

jogveszt6 a véleményezésre vonatkozdan.

A szul6i értekezletet intézményi szinten évente legaldbb két alkalommal kell 6sszehivni, felelése a
téigazgatd. Az Osszehivas idépontja Gsszel és tavasszal esedékes: Osztaly-szil6i értekezleten az
osztalyfénok, Osszevont sziléi értekezleten, fogaddoran az intézmény minden nevel6jének
jelenléte kotelez6. Tavolmaradast indokolt esetben elézetes bejelentés alapjan a féigazgatod

engedélyezhet.

V/1.1. A sziil8i értekezlet lehetséges valtozatai

. Osszevont szul6i értekezlet, melyen az intézményt érinté altalanos kérdésrdl esik szo,
vezetdje a féigazgatd vagy a megbizott helyettese (az 6sszevont szil6i értekezlet kévetheti

osztaly szul6i értekezlet és fogaddora)

. kollégiumi szil6i értekezlet, ennek felel6se az igazgatdhelyettes
. osztaly szul6i értekezlet, amelyet az osztalyfénok vezet és az osztaly problémait rendezik a

szul6kkel (osztalyfénok belatasatél fuggben, illetve intézményi szinten meghatarozott
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id6ében hivhato 6ssze, intézményi szint 6sszehivas esetén tanari fogadéora kovetheti)

V/1.2. A sziil8kkel val6 kapcsolattartas egyéb modjai

. Az Nkt. 54.§ értelmében a pedagbgus a tanulé teljesitményét tanitasi évben a KRETA
tanulmanyi rendszerben torténé rogzitésével rendszeresen értékeli, félévkor és év végén
osztalyzattal mindsiti.

o Az osztalyfénékok a sziilékkel folyamatosan tartjak a kapesolatot a KRETA rendszeren
keresztil, illetve december elején, aprilisban a KRETAn keresztil értesitik a sziilSket a
tanulok elémenetelérdl, abban az esetben, ha a tanulmanyi munkajukkal probléma van.

. A tanuldk kollégiumi nevelésének kérdésében a sziilékkel a kollégiumvezetd, illetve a
csoportvezet6k, valamint a szobafelel6sok folyamatosan tartjak a kapcsolatot.

. A sziloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankoényvekrol, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a koévetkezo
tanévben a nevel$ és oktaté munkdhoz szitkség lesz. Tajékoztatni kell ket tovabba az
iskolatél kolesonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szil6i kiadasok csékkentéséhez.

° Az intézmény hivatalos tajékoztaté csatornija a KRETA tanulmanyi rendszer.
y ] ] y

V /2. Tovabbi kiils6 kapcsolatok

Az intézmény mukodésének biztositasara sokoldald, politikai partoktdl fiiggetlen kapcesolatot tart
fenn, mely kapcsolatok a nevelés-oktatas céljait, a gazdasagos mikodést szolgaljak. Az intézményt
a kiilsé kapcsolatokban a f6igazgatéd képviseli.

E feladatot a f6igazgaté megbizasa alapjan egyes esetekben, illetve meghatarozott id6kézben mas

intézményi dolgozo is ellathatja beszamolasi kotelezettség mellett.

V/2.1. A kapcsolatok 6 iranya

° Fenntart6, a MEE

. A MEE oktatasi intézményei

o EPSZTI

o Mezéberény Varos Onkormanyzata
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° varmegyei, orszagos szakmai szervezetek, intézetek
. Békés Varmegyei Kormanyhivatal
° Békéscsabai Jarasi Hivatal

° Békéscsabai POK

. kozépiskolak és kollégiumok (beleértve a kiilfoldi partneriskolakat)
. kulfoldi cserekapcesolatok a partneriskolakkal

. helybeli és beiskolazasi kdrzethez tartozo altalanos iskolak

. varosi kulturalis és szocialis intézmények

. tarsadalmi, gazdasagi, kulturalis és sportszervezetek, vallalkozasok
o német és osztrak kulturalis intézmények

. iskolai Pet6fi és Goethe Alapitvany

. nemzetiségi Onkormanyzatok (német, szlovak, cigany)
. Német Hagyomanyapolé Egyesiilet

. helyi egyhazkozségek

o "Katicabogar" Evangélikus Ovoda

o Mezéberényi Talentum Reformatus Ovoda
. Mezéberény Varosi Ovodai Intézménye

. civil szervezetek, egyestletek

. Rakoczi Szovetség

V/2.2. A kapcsolattartas formaja és modja

A felsorolt intézményekkel, illetve azok képvisel6ivel a kapcsolattartas kdzvetlentl és kdzvetve
valésul meg, {rdsos és szobeli formaban. A kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra

iranyulo.

V/2.3. A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenlségének tarsadalmi

tamogatasa érdekében az iskola egytittmiikédik

° a szUl6i hazzal,
. a gyermekjoléti és csaladsegit6 szolgalattal,
] a szakmai és szakszolgalatokkal,
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a fels6foku oktatasi intézményekkel,
a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
civil szervezetekkel

Az egyluttmikodést az egytittmikodési megallapodasok alapjan koordinalja

V/3. Pedagbgiai szakszolgalatok

A Nkt. 18. § (1) A sziil6 és a pedagdgus nevel6 munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény

feladatainak ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti az alabbi tertileteken:

a gyogypedagdgial tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejleszt6 nevelés,

szakért6i bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

V/4. A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

A Nkt. 19. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, az itt dolgoz6 pedagégusok munkajat,

tovabba a tanul6i érdekvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységet segitik:

a pedagdgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagdgiai tdjékoztatas,

a tanlgy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

tanulétajékoztatod, -tanacsado szolgalat.

A pedagbgiai-szakmai szolgaltatisokat az oktatasért felelés miniszter altal kijel6lt intézmény
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nytjta.

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

kapcsolattartas

o Az iskola egészségligyi, orvosi ellatasat iskolaorvos, védéné részmunkaidében biztositja

. A kollégiumban kollégiumi apol6 teljes munkaidében latja el feladatat.

o A kapcesolattartas a rendszeres iskola-egészségtigyi feladatok ellatasaval biztositott.

o A feln6tt dolgozok egészségiigyi ellatasat a jogszabalyoknak megfelelen foglalkozas-

egészségligyl szakorvos végzi.

Intézménytunk feladatainak jobb ellatisa érdekében nyitott barmely nem emlitett szervezettel,

illetve jogi és természetes személlyel torténd kapcsolatfelvételre.

V/6. Nyilatkozat tdmegtajékoztatasi szetvek szamara

V/6.1. Nyilatkozat

A televizio, a radio és az irott sajt6 képvisel6inek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak

mindsul.

V/6.2. A felvilagositas adasa, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a koévetkezd

elgirasokat:

- az intézményt érinté kérdésben csak a féigazgatd vagy az altala megbizott személy adhat
felvilagositast,

- a k6zolt adatok szakszerdségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel,

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

- a nyilatkozattevs ragaszkodjon ahhoz a jogahoz, hogy a kész anyagot a nyilvanossagra keriilés
el6tt megismerije

- nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
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erkolesi kart okozna

V/6.3. Az iskolai honlap

Honlapunk cime: https://psgsuli.hu/

Itt tekintheté meg a kozzétételi lista, a dokumentumok rendszere.

Itt értestilhetnek a sziilék, tanulok, pedagdgusok az aktualis eseményekrol, teendSkrol.

A hivatalos iskolai honlapon megjelené informaciokat, a honlap aktualizaldsaval megbizott
pedagdgus és a rendszergazda kezeli. A publikalas elétt elézetesen egyeztetniiik kell az iskola

vezetoségével.

VI. Diakétkeztetés

A gyermekétkeztetés ellatasa vallalkozasi szerz6dés alapjan torténik.
A napi haromszori étkezés (kollégiumi ellatas) igénybe vétele a kollégista és az AJTP diakjai
szamara igény szerint biztositott. Kivételt képez a specialis étrend sziikségessége orvosi igazolas

alapjan, valamint a pénteki étkezés hazautazaskor.

Intézménytnk az étkezési feladatok adminisztraciéjat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

bonyolitja.

A menza igénybevétele intézményiink barmely tanuléja, alkalmazottja szamara biztositott.

VII. Tankoényvvel kapcsolatos rendelkezések

VII/1. Tankényvrendelés

A tankonyvrendeléssel és kiosztassal kapcsolatos feladatokat a kijelolt személy végzi a
Konyvtarellatoval (KELLO) elézetesen tortént egyeztetés alapjan. A vonatkozo jogszabalyok
ismerete, ismertetése a tankonyvrendeléssel kapcsolatosan a tankényvfelel6s feladata. Nevezett

személyek a megrendelés és kiosztas soran a jogszabalyban eléirtak szerint jarnak el.

VII/2. Tankoényvellatas
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Kormany dontése alapjan valamennyi tanulé ingyenes tankonyvellatasban részesil.

Az illamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai
konyvtari allomany nyilvantartasaba kell venni, s azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszajuttatni az iskola konyvtaranak.

Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkaftuzetek és a munkatankényvek,

valamint az 1-2. évfolyam Osszes tankonyve.

Az iskolai kényvtarbol minden didk kélesonézhet tankdnyvet. A kikdlesénzott tankényvet az
adott tantargy tantervi kévetelményeinek teljesitése utan, illetve ha érettségi tantargy legkésébb az

érettségl vizsga sikeres letétele napjan vissza kell szolgaltatni a konyvtarnak.

VII/3. Kartérités

Minden diak kotelessége a tartds tankonyv, illetve a kolesonzott tankonyv allagmegovasa.
Elveszett, erésen megrongaldédott tankonyv esetén a kolesonzét teljes kartérités terheli, ami a
tankonyv megvasarlasat jelenti. Rendeltetésszeri hasznalatbdl ered6 elhasznalédas esetén nincs

kartéritési kotelezettség.

VIII. Az intézmény munkarendje

VIII/1. Munkaterv

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérél szold rendelete alapjan a nevelGtestilet az éves

munkatervben hatirozza meg.

Az éves munkaterv tobbek k6zott rogziti:

o a tanév rendjét

o tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

o tnnepélyek, kirandulasok, tervezett események idejét és modjat
. félévi és év végi értékeld értekezletek id6pontjat

L nevel6testileti megbizasokat

o munka- és tdzvédelmi oktatas idejét
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. tanitasi szinet idejére a vezetSk lgyeleti beosztasat

. szinetek id6tartamat

. megemlékezések, iskolai és kollégiumi innepek megiinneplésének idépontjat
. iskola, kollégium évi rendes diakkozgytlés idejét

VIII/2. Az intézmény miikodési rendje
VIII/2.1. A tanitasi 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama
Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé

orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhet6k.

0. 6ra 7% -7

1. 6ra 8" — 8%

2. 6ra 82 — 9%

3. 6ra 9"~ 10”
4. 6ra 10" - 11%
5. 6ra 11% - 12%
6. 6ra 124 - 13%
7. 61ra 13% — 14
8. 6ra 14" - 15"
9. 6ra 15" - 16"

Az 6rakoézi sziinetek rendjét beosztott tigyeletes pedagogusok feligyelik.
A tanitasi nap elején és végén a dupla 6rak az igazgatéhelyettesek engedélyével sziinet

kozbeiktatasa nélkul is tarthatok.

Indokolt esetben a f6igazgatd réviditett Orakat és sziineteket rendelhet el.

0. 6ra 7.15-7.50 -

1. 6ra 8.00 — 8.35 12.30 - 13.05
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2. 6ra 8.45-9.20 13.15-13.50
3. 6ra 9.30 —10.05 14.00 — 14.35
4. 6ra 10.15-10.50 14.45 - 15.20
5. 6ra 11.00 - 11.35 15.30 — 16.05
6. Ora 11.45-12.20 16.15-16.50
7. 61ra 12.30 - 13.05 17.00 —17.35

A tanftasi 6rak latogatasara engedély nélkil csak a tantestillet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra a f6igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd és a

vezetShelyettesek tehetnek.

VIII/2.1.1 Az altalanos iskola munkarendje

Az altalinos iskoldban a tanitasi 6rikat a helyi tanterv alapjan 8" 6rat6l, 16% oriig kell
megszervezni. A tanitasi 6rak rendje a VIII/2.1. alapjan torténik.

Az ebédszunet rendje az alabbi:

A tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek hossza, illetve az ebédszunet ideje telephelyenként, esetleg
évfolyamonként kilon-kilon is meghatarozhatd, melyhez féigazgatéi engedély sziikséges. A

fentiektdl eltérhet a tanorak befejezése témahét alkalmaval.

A gyermekek feliigyelete 7 6ratol 18 oraig torténik.

Az altalanos iskolaban reggel és 6rakozi sziinetekben a tanitok és az tigyeletes nevelSk vigyaznak
a rendre. Az egyes ugyeletes nevel6k felel6sségi teriilete az iskola adott épiletére vagy
éptiletrészére terjed ki.

Az ebédsziinetben az tigyeletesek beosztasa a csoportok szamanak és az 6rarendhez igazitva kertil
kialakitasra. A konkrét ebédeltetési rendet az 6rarend fiiggvényében a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza.

A délutani foglalkozasok elétti feligyeleti rend az igények alapjan kertil kialakitasra.

Az iskola a tanuldk szamara 16.00 6raig foglalkozast biztosit. A délutani foglalkozasok latogatasa
alol a szul6 kérelmére a f6igazgatd (igazgatdhelyettes) engedélyezheti a tavolmaradast. A kérelmet
irasban kell benyujtani.

A tanul6 foglalkozasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi intézmény vagy
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a szul6 altal kiallitott igazolas alapjan tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott személyes adatai (tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sztl6je, térvényes
képvisel6je neve) szerepelnek. Az igazolason minden esetben fel kell tiintetni a tavolmaradas
jogcimét.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke,
(tavolléte esetén a fbigazgatd, az igazgatOhelyettes) illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét a f6igazgato altal alairt intézményi igazolassal.
Rendkivili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az féigazgatd, az
igazgatohelyettesek, illetve a szaktanar adhat engedélyt a f&igazgatd altal alairt intézményi

igazolassal.

VIII/2.1.2. Gimnazium nyitva tartasa

hétf6-cstitortok: 6 — 21" —ig,
péntek: 6" - 19" —ig

Tanul6 az iskola épiileteiben csak akkor tartézkodhat, ha biztositott a pedagogiai feltigyelete.

Unnep- és munkasziineti napokon:- az iskola zarva van.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas a f6igazgaté altal véleményezett és engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddik. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasardl a féigazgatd dont.

Tanitisi sziinetek idején: - reggel 6” — 15" 6riig

Nyitvatartasi idén kiviil a f6igazgatd esetre sz016 engedélyével nyitott az iskola.

Tanitasi sziinet idején az intézmény adminisztrativ dolgozdi tartézkodnak benn és felvilagositast
adnak, hogy a vezet6k hogyan érheték el, régzitik és tovabbitjak a megkereséseket. A vezetk
kotelesek meghagyni telefonszamaikat, tartézkodasi helyiiket. Ennek nyilvantartasat az iskolatitkar
végzi. Nyari tanitasi sziinetben az intézmény vezetése a vezetdi ugyeletrdl az iskolai honlapon ad

tajékoztatast.

VIII/2.1.3. A kollégium nyitvatartasi rendje:
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A kollégium minden héten vasarnap 15:00 6ratol a kovetkez6 héten péntek 16:00-ig folyamatosan
nyitva tart.

Péntek 16:00-t6] vasarnap 15:00 oraig, — az AJTP program hétvégeken illetve a f6igazgatd altal
engedélyezett programok id6tartamat kivéve - zarva tart.

A kollégium helyiségeinek bérbeadasa nem veszélyeztetheti a tanulok ellatasat.

A kollégiumban portaszolgalat hétkéznapokon reggel 6.00 6ratél 22.00 6raig van, pénteken 16:00
oraig.

Este 22:00 6ratol reggel 6:00/ 8:00 6riig az éjszakai éber tgyelet biztositott.

A karbantarto és technikai személyzet munkaidejét, az tigyeleti beosztast az intézmény feladataihoz

igazoddan a gazdasagi vezetd egyetértésével a gondnok késziti el.

VIII/2.2. A vezet8k intézményben vald tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartdzkodnia 7:30 és
15:30 kozottt id6szakban.

Ezért az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tgyeletes vezet
feladatait.

Az Ugyeletes vezeté akadalyoztatisa esetén a vezetSi helyettesitési rend jeloli ki az tgyeleti
teladatokat ellat6 személyt.

A nyari tanitasi sziinetben elére meghatarozott idében heti egy nap 9:00 és 12:00 6ra kézott vezetdi
tgyeletet tartanak. Ennek idépontjat a honlapon teszik kozzé, illetve a gimnazium ajtajara

kifiiggesztik.

VIII/2.3. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan muikoédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatilyos
jogszabalyok betartasaval — a féigazgaté allapitja meg, melyet munkaszerz6désekben és a
munkakori lefrasokban rogzit. Az alkalmazottak munkakori leirasait a féigazgatd késziti el. A
hazirend minden alkalmazottra, tanuléra és az intézményben tartézkodd személyre érvényes. Az
alkalmazottaknak ¢és tanulénak az intézményben be kell tartaniuk az altalinos munka-és
balesetvédelmi szabalyokat, valamint a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal
megbizott munkavédelmi felel6s tartja. Az alkalmazottak munkaidejiket meghatarozott médon

tartjak nyilvan.
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rry

VIII/2.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a fGigazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének figgvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagbégus a munkabdl val6é rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésSbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni - szoban- az intézmény vezetSjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus kételes varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit,
elérhetévé tenni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara
a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kévetd
3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A pedagdgus illetve az intézmény valamennyi dolgozoja szabadsag, tappénz ideje alatt nem vagy
csak ellen6rzott modon (féigazgatonak jelezve az okot, idétartamot) tartézkodhat az intézmény

teruletén.

Rendkiviili esetben a pedagogus a f6igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu
tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint -
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag

szitkséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara a nevel6-oktaté munkaval Osszefiiged rendszeres vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast vagy kijelolést az f6igazgato6 adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-
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vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapvetS kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon

el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

VIII/2.5. A pedagégus munkaideje és nyilvantartasa

A munkaidét a Munka Torvénykonyve szabalyozza, a pedagégusok jogait és kotelességeit a
Nemzeti kdznevelési torvény 62.§-a (5)-(12) bekezdései és a 2023. évi LII. t6rvény a Pedagégusok
4j életpalyajarol rogziti.

VIII/2.5.1. A munkaidd tanitasi 6rakkal le nem kot6tt része

A teljes rendes munkaidé (heti 40 6ra) tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori
teladatként - a munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy a munkaltatd utasitisa alapjan - ellatja
a nevel6 és oktatd munkaval Osszefliged egyéb feladatokat.

igy kulonosen:

° felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, el6késziti azokat,

. értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

. elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tgyviteli tevékenységet.

° részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,

. a hatranyos helyzetd tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében,

° az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezésében,
. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban,

o a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

° a diakmozgalom segitésével,

. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

o a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé feladatok végrehajtasaban,
. az intézményi dokumentumok készitésében.

VIII/2.5.2. Az intézményen beliil ellathat6 feladatok:
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° rendes és rendkivili tanitasi 6rak, fakultaciok

. az osztalynaplok és foglalkozasi naplok gondos és preciz vezetése
° testuleti, munkaértekezleten vald részvétel

. orakozi felugyelet

. nyari és szorgalmi idében az tgyelet lebonyolitasa

J fogaddora tartasa

. osztalyozé vizsgak lebonyolitasa, érettségi

. felvételi eljarasban vald részvétel

. iskolai rendezvényeken, innepségeken valé kozremuikodés

o szertarrendezés, vagyonmegovas

. differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas)

VIII/2.5.3. Az intézményen kiviil is ellathaté feladatok:

° A foglalkozasok el6készitése, illetve a felkésziilés;
° foglalkozasi tervek, tanmenetek, segédanyagok készitése
° irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuldéi munkak

telilvizsgalata, elemzése, javitisa

o szikség esetén a tanuld egyéni képességeinek megfelel6 oktatasi terv kidolgozasa és
érvényesitése
o a tovabbképzéseken vald részvétel, illetve a szakmai és pedagogusi ismereteinek 6nalld

fejlesztése
. a pedagdgus feladataihoz tartoz6 valamennyi adminisztraciés feladat ellatasa

° KRETA napld vezetése

° tanulék kisérése, utaztatasa

. konzultacio6 a sztl6kkel

o csaladlatogatas;

. osztalyf6nok munkakori kotelessége az osztaly tanulmanyi és osztalykirandulasainak

szervezése, az alabbi iranyelveknek megfelelen
. Az utasszallitast végz6 cégt6l minden esetben {rasos nyilatkozatot kell kérni a szolgaltatas
személyi és targyi feltételeinek megfelel6ségérol.

o Gépjarmuvel t6rténd utazas esetén éjjel 23 és hajnali 4 6ra kozotti idésavban szallashelyen
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kell pihendt tartani.

L A pontos utaslistat az elutazas el6tt az igazgatdi irodaban le kell adni!
o Kiséréként onként jelentkez6 csaladtag nem helyettesitheti a pedagdgus kiséretet, a

felel6sség nem ruhazhaté atl

o A kulfoldi utazas fogalmat a Nemzeti kéznevelési torvény 4.§ 15.a pontja alapjan kell
értelmezni.

o az AJTP programban tanulé osztalyok rendezvényein vald részvétel és felugyelet a kijel6lt
személyeknek.

° A pedagogus az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezé tanodra

el6készitésével 6sszefiiggd feladatokat latja el.

VIII/2.5.4. Torvényben szabalyozott tavollétek

. allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl.: birdsag el6tti taniként torténd meghallgatas),
o legalabb két munkanap koézeli hozzatartozoé halala esetén,

) munkasziineti nap miatt kiesett idg,

. a szabadsag id6tartama,

L szoptatasi munkaidé-kedvezmény ideje

o unoka sziiletése esetén 6t munkanap

VIII/2.5.5. A munkaltaté altal — fenntartoi jovahagyassal — elrendelhetd tavollétek:

e Tovabbképzéseken val6 részvétel tavollétnek minésil:

o ha a munkaltaté és a munkavallalé k6z6tt tanulmanyi szerzédés jott 1étre,

o ha a munkaltaté kotelezi a munkavallalot tovabbképzésen valé részvételre,

o ha a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezés hatalya ala tartozik.
e Az iskola pedagogiai-szakmai munkaja érdekében valé tavollét:

o konferencian

o értekezleten

o szakmai napokon.
e Oktatasi-nevelési tevékenységhez kapcsolodoé feladatok:

o tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken val6 részvétel

o tanulmanyi kirandulasokon val6 részvétel
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o palyavalasztasi kiallitason val6 részvétel
o az intézmény jubileumi évforduléin val6 részvétel
o tanuldi kiséret orvosi vizsgalatra

o kulturalis rendezvények, muzeumlatogatas

o

a pedagdgus hivatalos kikiildetése

e (rettségi vizsgakon vald részvétel,

e az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program iskolai, varmegyei és orszagos rendezvényein
val6 részvétel,

e nemzetkozi kapesolatok dpolasa, fenntartasa.

VIII/2.5.6. A pedagégusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezeté helyettesek

allapitjak meg a f6éigazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének figgvényében.

VIII/2.5.7. A pedagogus munkakezdése — tavolmaradasa

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus koteles jelenteni
a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb
munkakezdése el6tt 15 perccel az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen
munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen, és a tanmenet szerinti el6rehaladast
biztosithassa.

Hianyzasat a pedagdgus a jogszabalyokban meghatarozott médon munkaba allasanak elsé napjan

kételes utdlag igazolni.

VIII/2.5.8. Tanora kezdése/befejezése

A pedagogus kotelessége a tandrak pontos kezdése és befejezése.

VIII/2.5.9. Naplovezetés

Minden megtartott foglalkozas draszamat, a tanitasi 6rak anyagat, a tanulék hianyzasat, késését az
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adott napon a KRETA napléban kell régziteni, az osztalynaplé egyéb részét az osztalyfénok

vezeti.
VIII/2.5.10. Iskolan kiviili megbizasok

A pedagodgusok a kilonbo6zé iskolan kiviili megbizasokat az igazgatdsaggal tortént megbeszélés

alapjan lathatjak el (pl. szakvezetés, érettségi elnoki teenddk, 6raadas stb.).
VIII/2.5.11. Tanév végi kotelezettségek

Ev végén a pedagdgusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha munkéjukat befejezvén az
igazgat6sagnak az iratokat lezarva leadtak (KRETA nyomtatott példanya, torzskonyvek, leltarak),

szertarakat rendbe tették.
VIII/2.5.12. Alapdokumentumok ismerete

Valamennyi pedagégusnak ismernie és alkalmaznia kell az iskola alapdokumentumait, belsé

szabalyzatait, a MEE Etikai kodexét.
VIII/2.5.14. Kollégiumi nevel8kre vonatkoz6 kiilon szabalyok

A pedagdgusokra vonatkozoé szabalyokon kiviil a kollégiumi nevelStanar a heti 40 6rabol 32 6rat
koteles a kollégiumban eltdlteni. Ebben az idében kilonbo6zé foglalkozasokat (csoport-,
telkészito-, felzarkéztatd-, tehetségfejleszts-) tart, egyéni torédés keretén belil foglalkozik a
didkok problémajaval, segiti azok megoldasat és a kollégiumi élet szervezésével kapcsolatos

feladatokat lat el. A munkaidé nyilvantartast az tigyeleti naploba rogziti.
VIII/2.6. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartisaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a féigazgatd allapitia meg. Munkakori lefrasukat az
téigazgatd és a gazdasagi vezetS kozosen késziti el.

A torvényes munkaids és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot

a napi munkarend O6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
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szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a f6igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaid6é megvaltoztatasa a f6igazgatd, adminisztrativ és technikai

dolgozok esetében a féigazgatd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

VIII/2.7. A szabadsagolas rendje

A szabadsagolas meghatarozasaban a mindenkor hatalyos Munka T6rvénykonyve és a 2023. évi
LII. torvény a Pedagogusok 1) életpalyajarol az iranyado. A szabadsagolasi kérelmek a tanév
rendjét nem sérthetik. A dolgozéi tébbletmunkat csak a vezetGség irasos engedélyével, vagy annak

irasos utasitasara lehet elvégezni.

A dolgozék a megtartott 6rajukat nyilvantartd lapon vezetik. A pedagdgus munkakérben
foglalkoztatottak és a pedagdogus munkakort segité alkalmazottak munkavégzésiiket a KRETA

napléban vezetik.

A munkavallal6 szoban és a megfelel6 nyomtatvanyon- kérvényezi a féigazgatonal a szabadsag
kérését.

Azok a munkatarsak, akik a gazdasagi vezetd iranyitasa ala tartoznak vele egyeztetnek.

Ebben az esetben a gazdasagi vezetd rairja a kérvényre, hogy van-e szabadsaga a dolgozénak. Ezek

utan a féigazgaté eldonti, hogy engedélyezi-e a munkavallalo szabadsagat.

A pedagogusnak az iskolaban az &szi, a téli és tavaszi sziinet munkanapjai tanitdas nélkili
munkanapok.

Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhaté ki, akkor azt az &szi, téli vagy a tavaszi sziinetben,
a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsiagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési

év tobbi részében kell kiadni.

A munkavallalénak jar a potszabadsag 16 éven aluli gyermeke utan, a kovetkezdk szerint:
A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kett6nél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkaltaté hatarozza meg az el6irasok betartasaval.

63



L - A rr 3 . rr y rqe . y . SO I3 4 I3
T Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Azt, hogy szabadsagon van-e az alkalmazott vagy sem, a munkaltaténak el6zetesen vilagosan

kozolnie kell.

Az intézményben egyéb munkakorben foglalkoztatottakra a 2012. évi 1. t6rvény a Munka
torvénykonyvérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarél rendelkezései vonatkoznak.

A szabadsagot - a munkavallal6 elézetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsigot - a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony /
munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 / munkavallalé kérésének megfelel$ idGpontban koteles kiadni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak / munkavallalénak erre vonatkozo igényét
legalabb 6t nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

Fizetés nélkili szabadsag kiadasara csak az évi rendes szabadsag kiadasa utan keriilhet sor abban
az esetben, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé / munkavallalé az iskolai

sziinetekre mar nem rendelkezik szabadsaggal.

VIII/3. A tanitasi 6rak védelme

A tanitasi, a kollégiumi szilenciumi 6rak, foglalkozasok valamint a tanéran kiviili foglalkozasok

védelme mindenkinek kételessége. Orit, foglalkozast csak rendkiviili esetben lehet zavarni.

VIII/4. Belépés az intézmény teriiletére

Az intézmény teriiletén tanuldi vagy alkalmazott jogviszonnyal nem rendelkezé személy (idegen)
a nyitvatartasi id6 alatt engedély nélkil nem tartézkodhat!

Illetéktelen személyek bejutasanak megakadalyozasa a portaszolgalat feladata. Ha az intézménnyel
jogviszonyban 1évé személy illetéktelen személyt észlel, koteles a bent tartézkodas jogosultsagat
ellenérizni.

Az intézménybe idegen csak bejelentkezés utan a belépteté rendszer hasznalatihoz sziikséges
vendégkartya hasznalataval 1éphet be.

Kizarélag az tgyeik elintézéséhez sziikséges irodakat, tantermeket kereshetik fel. Az intézmény

bejarasa kiséret nélkdl tilos.
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Kilépéskor az tgyeletes portas koteles a taivozoktdl visszavenni a vendégkartyat.
A kollégium szobaiba valé belépés rendjének tovabbi szabalya a kollégiumi hazirendjébe van

szabalyozva.

VIII/5. Az intézmény munkarendje

VIII/5.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7 6ratol 21 oraig tart nyitva.
Az iskola nyitasaért-zarasaért, a biztonsagi rendszerek mukodtetéséért a portasok felelnek.
Hianyzasuk esetén a helyettesit6k feladata.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas a féigazgat6 altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa a f6igazgatd engedélyével torténik.

VIII/5.1.1. A kollégium nyitva tartasi rendje:

A kollégium minden héten vasarnap 15:00 6ratél a kovetkezs héten péntek 16:00-ig folyamatosan
nyitva tart.

Péntek 16:00-t6] vasarnap 15:006raig —az AJTP program —hétvégeken illetve az intézményegység-
vezetd altal engedélyezett, - zarva tart.

A kollégium helyiségeinek bérbeadasa nem veszélyeztetheti a tanulok ellatasat.

VIII/5.1.2. A szokasostol eltér§ nyitva tartas

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre a f6igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan

>

sziikség szerint.

VIII/5.1.3 Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tgyeleti rendet az iskola féigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk,
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a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai Ugyeletet a vezetdi

tgyelethez igazitva szervezi az intézmény.

VIII/6. A tanéran kiviili foglalkozasok

VIII/6.1. Szakkorok

A szakkorok megszervezésére a szorgalmi id6 elején, a munkatervben meghatarozott

hatarid6ig kertl sor.

e A szakkorok meghirdetése az iskola tanulbira vonatkozik

e A tanul6k jelentkezését, killonos tekintettel a hatranyos helyzetd tanulokra osztalyfénokeik,
szaktanaraik koordinaljak

e A szakkoroket a szakmai munkakozosségek, szaktanarok, foglalkozasvezetSk hirdetik meg
a tanul6k igényeinek figyelembe vételével.

e A szakkorok szamat évente a munkaterv mellékleteként rogziteni kell, az indithato
szakkorok szamat a kiadhatd 6raszam, 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 tart6 tanar 6radijat, és annak jarulékait.

VIII/6.2. Kollégiumi szilencium

A tanulmanyi munka feltételeinek biztositisara a kollégiumban szilenciumot kell szervezni. A
kotelezé szilencium minimalis idStartama (sziinettel egyttt) napi 2,5 ora, az Arany Janos
Tehetséggondozé Program elsé, el6készité évében (sziinettel egyiitt) napi 2 6ra. Az id6beosztast
a kollégiumi hazirend tartalmazza.

A kollégiumi hazirend szabalyozza a tanuldk részvételi kotelezettségét is.

VIII/6.3. Témegsport

Az intézmény mellett diak sportegyesiilet (DSE) mtkodik. Makodését killon jogszabaly rendezi.
Felel6se az iskolai DSE elncke, aki az intézmény nevel6i kozil kertil megvalasztasra.
A DSE kilon megallapodas alapjan latja el az iskolai sportkor torvényben el6irt feladatait. A

sportegyestlet mikodésének anyagi feltételeit a tanév elején kell rendezni. A tamogatas mértékét
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a sportegyesiilet el6terjesztésére a f6igazgato és a gazdasagi vezetd allapitja meg.

A DSE elnoke a tomegsportot érinté tigyekben a féigazgatdval tartja a kapcsolatot, beszamolot
készit a sportkér mikodésérdl a félévi és az év végi értekezlet elbtt.

Az egészséges életvitel érdekében az iskoldban a DSE-vel kotott szerzédés alapjan tomegsport
foglalkozast szerveziink, mely biztositja a tanulok szamara a délutini mindennapos testedzés
lehet6ségét. A DSE, valamint az iskolavezetés kozotti kapcesolattartas formai, a mindennapos
testnevelés szervezési rendje

A DSE munkajat a f6igazgato altal megbizott testnevelés és sport teriilletén jartas szakember segiti.

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

a tantargyfelosztas 6sszeallitisa el6tt.

A DSE munkajat segité munkakozosség-vezetd az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezet&ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezé tanitasi évben
milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan - minden év majus 31-
éig - javaslatot tesz a f6igazgatonak a kovetkezé tanévi szakmai programjara. A szakmai programra
vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhat6 id6keretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthet6 személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el,
illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miakods sportszervezet a szakmal program

megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.

A DSE egy tanitasi évre szo6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai

sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
A DSE foglalkozasai az iskolai foglalkozasi id6ben szervezédnek, biztositott az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornatermek, edzétermek stb.), valamint sport-eszkoézeinek

hasznalata.

A tomegsport foglalkozasok pontos oOraszamat, amelyeket az iskola biztosit, tanévenként a

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az els6-negyedik évfolyamon
e 2 heti 3-5 kotelez6 testnevelés 6ra,
e 2 t6bbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
Az 6todik-tizenkettedik évfolyamon
e 2 heti 3-5 kotelezb testnevelés Ora,
e az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
e 2 hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a

tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolédhatnak.

VIII/6.4. Felzarkoztatas

o A felzarkéztatd foglalkozasok megszervezésére a szorgalmi id6 elején, a munkatervben
meghatarozott hataridéig keriil sor. Indokolt esetben — a tanulék tanulmanyi elémenetele
érdekében egyéb idépontban is megszervezhetdk a felzarkoztatéd foglalkozasok.

o A felzarkoztatd foglalkozasok meghirdetése az iskola tanuldira vonatkozik.

o A tanul6k jelentkezését, kilonos tekintettel a hatranyos helyzetd tanuldkra osztalyfénokeik,
szaktanaraik koordinaljak.

. A felzarkéztatd foglalkozasokat a szakmai munkak6ézosségek, szaktanarok, hirdetik meg a
tanulmanyi eredmények, illetve a tanulok igényeinek figyelembe vételével.

. A felzarkéztato foglalkozasok szamat évente a munkaterv mellékleteként rogziteni kell, az
indithaté felzarkéztaté foglalkozasok szamat a kiadhaté oOraszam, illetve a gazdasagi

feltételek szabjak meg.

VIII/7. A fenntarté egyhaz tanitidsaval Osszefiiggd viselkedési szabalyok, hitéleti

tevékenység

Az intézmény vallasi, vildgnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikodik.

Az iskola egyhazi jellegéb6l adodoé elvarasok elfogadasa mindenki - alkalmazottak és diakok-
szamara erkoélesi kotelesség.

A pedagogus hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazahoz valé huséggel,
feddhetetlen életmoddjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat tanitvanyainak és

kornyezetének.
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Az egyhazi innepeken, a heti ahitatokon részt vesz diakjaival.

Gondoskodik arrél, hogy minden nap az elsé oran felolvassik az igét és az imadsagot.
Viselkedésében a tolerancia jellemzi.

Lehet6ség szerint a tanmenetébe beépiti az egyhazi, vallasi innepeket, gondolatokat.

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

IX. Mentori rendszer

Iskolank tamogatja a hatranyos helyzetl tanulok részvételét az ,,Utravalé programban”.

X. Tanulo altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni joga

Az Nkt.46. §-a alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak, amelyet
a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatirozott mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az
eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a szellemi alkotas ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotds munkaltato részére torténd atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megszinésekor visszaadni. Az Grzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felel6s 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

Ha meghatarozott mértékd dijazas illeti meg a tanul6t, akkor a tanulé - tizennegyedik életévét be
nem toltétt tanuld esetén szuldje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg,
ha alkalomszerten, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a
bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén
a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazas mértékérdl a tanuldval (és szildjével) megkotott egyedi megallapodas dont.
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XI. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalya

XI/1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

. kolesonzés
. a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
. tajékoztaté szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtarhasznalathoz szikséges

ismeretekrol, segit a tanuldknak és nevel6knek az iskolai munkahoz sziikséges irodalom

kutatasaban

. koényvtarban tartott 6rak, csoportos foglalkozasok (a konyvtaros jelenlétével)

XI/2. A kényvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, és pedagogusai hasznalhatjak, illetve helyben hasznalhatja
- igény szerint a délutani nyitva tartds alatt - az, aki a konyvtar szabalyait betartja. A beiratkozas és

a kolcsonzési szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

XI/3. Nyitvatartasi, k6lcs6nzési id6

Tanteremhiany esetén a délel6tti id6pontban orarend szerinti 6rak megtartasara kertilhet sor az
olvaséteremben. Ezek elsésorban nyelvi, forditasi és konyvtarhasznalatra épulé orak.

Az olvaséterem igy 12% -t6], illetve az olvaséteremben tartott 6rak befejezésétdl 4ll a tanulok
rendelkezésére minden nap 16"- 6raig, pénteken 13-6riig.

Kolesonzés: 7 -t6l folyamatosan a 16%, illetve a 13% 6rai zarisig (délel6tt f6leg a tanitasi ordk
megtartasahoz szikséges dokumentumok, feladatgytjtemények, szotarak, gyakorld nyelvkonyvek

stb. kélcsonzése folyik).

XI/4. Helyben hasznalhaté dokumentumok

. olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

° folyéiratok
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XI/5. Kartérités

Elveszett vagy erésen megrongalt konyvtari dokumentumot azonos kiadasu (esetleg tjabb
kiadasu, azonos) dokumentummal pétolhatja a kélesonzé. Ha ez nem lehetséges, a mindenkori
forgalmi értéknek megfelel6 6sszeg haromszorosaval koteles a  kolesonzott  konyvtari
dokumentumot megtériteni. Nem magyar kiadasi konyv és tankonyv massal nem poétolhato,

beszerzésérél a kolesonzé koteles gondoskodni.

XI/6. A konyvtari kolcsonzésre és a konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok

. Az iskolai konyvtar csak az iskola tanarai és tanuldi szamara kolesondz. Az allomanyt
helyben barki hasznalhatja, aki a konyvtar szabalyait betartja.

o Olvasétermi kényv nem kolesonézhetd. Szaktanar olvasotermi konyvet szemléltetés
céljabdl adott napon 6rara illetve hétvégén - péntektSl hétfé reggelig - kdlesonodzhet.

. Az olvaséterembdl vald tivozaskor a kivitt konyveket minden esetben tételesen be kell
mutatni, akkor is, ha az sajat vagy mashonnan kélcsoénzott konyv. A kényvtarban tartott
szaktargyi 6ra id6tartama alatt az allomanyvédelem kotelessége a szaktanarnak.

. A kolesonzési idétartam négy hét, kérésre hosszabbithatd). Egy tanulénal (a tankonyvek
illetve egész évben hasznalt oktatasi segédanyagok - p1. fakultaciés kényvek - kivételével)
a kotelezd olvasmannyal egytitt harom konyv lehet.

. A konyvtar allomanyaba tartozé valamennyi dokumentumot (a tankonyveket is!) a tanév
utolso tanitasi napjaig minden tanulé felszolitas nélkil koteles leadni. A végzGs osztalyokra
is ez vonatkozik. Az érettségihez sziikséges konyveket a szobeli érettségi napjaig tarthatjak
maguknal.

. Akinek el6z6 tanévrdl tartozasa van, miel6bb koteles a  kartéritési szabalyzatnak
megfelel6en rendezni

. Megrongalt vagy elveszett konyv azonos kiadasu, illetve Gjabb kiadasu azonos konyvel
potolhaté. Ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtaros altal meghatarozott koényv
megvasarlasaval, melynek értéke az elvesztett vagy megrongalt konyv jelenlegi forgalmi
értékének legfeljebb haromszorosa lehet.

o Szotar hasznalata a délutani nyitva tartds ideje alatt az olvaséteremben lehetséges. Szotar és
feladatgytjtemény a csoport vagy osztaly szamara egyltt kolesonozheté a tanitasi 6ra

id6tartamara. Szotar nyelvvizsgara egyénileg is kolcsonézhetd (ez vonatkozik a végzds
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osztalyok nyelvi érettségijére is).

. Tanitasi 6rira szitkséges szotarakat, példatirakat, szemlélteté anyagot 7" -t6l az adott
tanitasi 6ra befejez6déséig lehet kélesondzni.

. Az iskola gytGjteményben megtalalhaté dokumentumokrol - az ide vonatkozé jogszabélyok
figyelembevételével - masolat készithet6. A masolat csak oktatasi segédletként hasznalhato.

. A konyvtarban a konyvtaros (asszisztens) tavollétében senki nem tartézkodhat.

o A konyvtar olvasotermében tandra tartasakor a szaktanar feliigyeletével lehet tartézkodni,
és csak az adott 6rahoz sziikséges felszerelés vihetd be.

o Konyvtarhasznalat — didk és tanar szamara egyarant - a kélesonzés, illetve az olvasotermi

munka id6tartama alatt torténhet

A konyvtarhasznalatra vonatkoz6 szabalyok a koényvtar bejaratanal keriilnek kifiiggesztésre,

valamint felvilagositas kérhet6 a kényvtarostol.

XI/7. Olvasdi, és kolcs6nzési nyilvantartasok

Kélesonzési nyilvantartasként a SZIREN Kényvtarkezelsi program, olvasétermi és napi
hasznalatd kélesonzésre kolesonzé fizet van rendszeresitve. A kolesonzé fuzetet és a SZIREN
programot a konyvtaros tanar, illetve a konyvtari asszisztens vezeti, 6rzésének helye a konyvtar
kiszolgalé egysége. A kolesonzé fiizet és a program minden konyvtari tag esetében tartalmazza a
nevet, a besorolast (osztaly, foglalkozas), a lakcimet, a kélesonzott dokumentumokat, és azok
kikolesonzési, és visszaszolgaltatasi daitumat. Az adatokban torténd valtozast a beiratkozott koteles
a konyvtarosnak, és az iskolatitkarnak bejelenteni.

A konyvtari tagsagi viszony kiiratkozassal, a tanuléi jogviszony megszinésével, illetve a
munkaszerz6dés megszlinésével automatikusan megszinik. A kolcsonzott dokumentumokkal

val6 elszamolas hatarideje a jogviszony megszinésének napja.

XII. Az intézményben foly6 reklamtevékenység

Az intézményben csak a féigazgatd (vezetShelyettes) altal engedélyezett reklamtevékenység
végezhet6. Az intézmény teriletén reklamhordozé csak a f6igazgatéd engedélyével helyezhet6 ki.

Els6sorban azok a reklamok engedélyezhetSk, amelyek a tanuloknak szolnak, és az egészséges

életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, egyhazi tevékenységgel, illetve a
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kulturalis tevékenységgel fliggenek Ossze

Tilos tanuldi, alkalmazotti adatok atadasa reklamtevékenység céljabol.

Az intézmény tertiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Tanitasi idén kivil, épiletrészek bérbeadasa esetén reklamtevékenységet a bérlé csak sajat

rendezvénye ideje alatt folytathatja, annak tartalmaért teljes korden felel.

XIII. Munkaid8-nyilvantartas

Az intézmény szaktanarai és nevelGtanarai az altaluk megtartott tanorakat, foglalkozasokat
dokumentaljak az KRETA naploba, illetve a foglalkozasi naplokba. Felvezetésre kertil a megtartott
tanora, foglalkozas 6raszama és tartalma. A szaktanarok és nevelGtanarok esetében a teljesitmény-
nyilvantartas az e-naplobol keriil kinyomtatasra. Az éjszakai nevelétanarok és a kollégiumi apold
esetében ,,Pedagdgus teljesitmény nyilvantartd lap” -ot hasznalunk.

A nyilvantart6 lapok nyomtatasara, lezarasara, illetve ellenérzésére havonta, a honap utolsé teljes
munkahetét koveté héten kertil sor. Az ellenbrzés soran vizsgaljuk a tanodrak, foglalkozasok
naplékba torténd beirasat, valamint a foglalkozasi naplok és a nyilvantarté lapok egyezGségét. A

nyilvantarté lap a pedagégusok havi kereset-elszamolasanak alapdokumentuma.

XIV. A tanulok fegyelmi és kartéritési feleléssége

Ha az intézménynek a tanulé kart okozott a féigazgatdé koteles a karokozas kortlményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo és a felugyeletét

ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az intézmény tanuldja okozta a vizsgalatrdl a tanuldt,
kiskora tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejileg a sziilét
fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott legkisebb munkabér egy havi Gsszegének 50 szazalékat,
szandékossag esetén 500 szazalékat.

Ha a felsz6litas nem vezet eredményre, vagy a szuld, illet6leg a tanuld a karokozas tényét vagy

mértékét nem ismeri el, a féigazgatd a tanuld, illetSleg a sziil6 ellen pert indithat.
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Intézménylink tanuldéi kotelesek megévni a  rajuk bizott eszkozoket, felszereléseket,

osztalytermiiket, és azok tartozékait, a k6z6s hasznalata helyiségeket.

XIV/1. A fegyelmi eljaras részletszabalyai

Az20/2012. évi EMMI rendelet 4. §-a szerint nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben

lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyait régziteni kell.

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

tegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.”

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg,

amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben, a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. Az értesitésrol a sziil6t postai uton és a
KRETA-n keresztiil elektronikusan is tajékoztatni kell.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szUl6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban {rasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az {rasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha az irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegs tanuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetS eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
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biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztets eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
tél, mind a kotelességszego tanuld elfogad.
Lehetséges buntetések:

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

szigoru megrovas

megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

§ (1) A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sztléje mindig részt vehet. A tanul6t szilGje,

torvényes képvisel6je képviselheti.

¥
b)

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanuld szilGjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat 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 tanuld, a szilé kilon-kilon
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szulé az tggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtaga
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.
Jegyzokonyvet kell késziteni a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol, amelyben fel kell
tlintetni

a targyalas helyét és idejét,

a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,
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¢) az eclhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. (Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé
kéri.)

o A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

° Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a szuld nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a
szakérti vélemény (torekedni kell minden olyan kérilmény feltardsara, amely a tanul6 ellen
vagy a tanulé mellett sz6l).

o A fegyelmi hatarozatot (rendelkezé részét és rovid indokolas) a fegyelmi targyaldson széban
ki kell hirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkbvetésétdl szamitott harom héonapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

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

o A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden a KRETA tanulményi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskora tanuld esetén a szul6t azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetéen hét napon belil irdsban meg kell
kildeni az lgyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a  szil6jének.
(Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki
a targyalast vezette, tovabba a nevelStestilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évé
tagja.)

. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szul6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani, az a kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon belil koteles tovabbitani a masodfokd fegyelmi jogkér gyakorlojahoz. A
telterjesztéssel egytitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

° A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
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Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

XIV/2. Kartérités

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, a féigazgatd, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koralményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a
karokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a vizsgalat
eredményérél a tanuldt, kiskord tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejileg a szulét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi Osszegének otven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvSképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi 6sszegét.

Ha a felszolitas nem vezet eredményre, vagy a szild, illet6leg a tanul6 a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, a f6igazgatd a tanuld, illetSleg a sziil6 ellen pert indithat.
Gimnaziumunk tanuléi koételesek megoévni a  rajuk  bizott eszkozoket, felszereléseket,

osztalytermiiket, és azok tartozékait, a k6z6s hasznalatd helyiségeket.

XV. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolas

. a nemzeti és egyhazi, valamint intézményi tinnepségek megiinneplése osztaly, illetve iskolai
szinten torténik (az tnnepélyek felel6sei egy-egy osztalyfénok és a diakénkormanyzat; a
megemlékezések modjat, felel6seit az éves munkaterv hatirozza meg)

o az iskolai tUnnepélyeken a részvétel kotelezd, tavolmaradas engedélyhez kotott
(pedagbgusoknak féigazgatdi, diakoknak osztalyfénoki)

° az intézmény tagja a Pet6fi Tarsasagnak; a Tarsasag szervezésében kertil sor a Pet6fi Iskolak

77



Mz, oot
Dnengyy prron s
EVANGELIKUS.

MezG&berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Orszagos Talalkozojara; a talalkozon vald részvétel és a vetélkedSkon vald indulas az
intézmény erkolesi kotelessége
Hagyomanyaink a kulturalt emberi viselkedés és kapcsolattartas megteremtését célozzak, valamint
az intézményhez valé kotédést szolgaljak:
e Gilicevaré (1. évfolyam)
e Gilicetabor (1. évfolyam)
e 9. évfolyami golyatabor
e gdlyaavatd, a 10. évfolyam szervezésében
e farsangi rendezvény — az el6készité évfolyamok bemutatkozasa
e Gombavatd, végzbs osztalyok rendezésében
e karacsonyi vacsora a 10. évfolyam szervezésében
e Petbfi nap — akadalyverseny
e Sandor-bal a 11. évfolyam szervezésében
e 2 gimnaziumi végz6s évfolyam kollégiumi bucsiztatasa
e 2 végzGs éviolyam ballagas el6tt megkoszorizza Pet6fi Sandor iskolai és varosi szobrat
e ballagasi innepélyek (iskolai jelképek tovabbadasa)
o Pet6fi” piknik
e (¢rettségi talalkozok (els6 sorban a volt osztalyfénokok kozremikodésével)
e beiskolazasi rendezvények

e Fgyhazi uinnepek

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6z6sség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozod
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kézos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az

egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat és idépontokat az éves munkaterv hatarozza

meg,.

Célunk, hogy az evangélikus keresztény hagyomanyokat kialakitsuk és apoljuk, intézményi
rendezvényekre mélté médon késziljunk és tartsuk meg.

Az intézményi szintd Unnepélyeken és rendezvényeken az intézmény tanuldinak és
pedagdgusainak részvétele a rendezvényhez ill6 Olt6zékben kotelezé megjelenniiik (a didkoknak
tnneplében - sotét alj, fehér bluz vagy ing, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelked$ eseményei vagy kovetésre mélto személyei irant. - a hazirendben szabalyozott médon.)
Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
valé megfelel6 szinvonald felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamara — a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

A tanuldknak intézményi tnneplében / intézményi logdval ellatott poloban kell megjelenniiik

azokon a rendezvényeken, versenyeken, ahol iskolankat képviselik.

XVI. A létesitmények és helyiségek hasznalata

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

Foglalkozasi, munkaidén tdl zarni kell az irodakat, tanari szobat, tantermeket és mindazokat a

helyiségeket, amelyekben értékek vannak.

A szertarak zarasaért a szaktanarok (fizika, biologia, kémia, testnevelés, szamitégépterem) és a
portas felel6sek. Az iskolai szertarakat, felszerelésiiket a féigazgato altal megbizott tanar kezeli, a

megbizas tényét az éves munkaterv mellékleteként kell rogziteni.
g Y g

Az irodak zarasaért az ott dolgozok és a portasok felelések. Az egyéb munkahelyek zarasa a

megbizott dolgozo feladata (garazs, muhelyek).

Szaktanteremben, szertarban, szamitégépteremben, tornateremben a diakok a felszerelést csak

tanar feliigyeletével, iranyitasaval hasznalhatjak.

A tanitasi idén tali, rendszeres délutani iskolai foglalkozasokrol az igazgatdhelyettes nyilvantartast
készit, mely tartalmazza a foglalkozas helyét, idejét, és a foglalkozast vezet6 tanar nevét. Az

intézmény helyiséoeiben csak a nyilvantartasban szerepl foglalkozasok tarthatok meg.
y helyiseg y p g g
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A helyiségek eseti iskolai feladathoz torténd igénybevételét a portan kell nyilvantartani. A
nyilvantartast a féigazgat6 utdlagosan ellenérzi. A helyiségeket nyitasat, zarasat a nyilvantartasok

alapjan a portas végzi.

A helyiségek eseti vagy tartés igénybevételét {rasbeli megallapodas alapjan a f6igazgatd engedélyezi
ingyenesen vagy térités ellenében. A bérleti dijat, és a bérlet egyéb feltételeit targyévre szo6lo

hatarozat r6gziti.

A nevelGtestiilet tagjai téritésmentesen hasznalhatjak az intézmény helyiségeit, eszkozeit dnképzés
céljabol.
A pedagégusok szabadsiaguk ideje alatt (tanitasi sziinetek) csak a fbigazgatdé engedélyével

hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.

A szamitastechnikai szaktantermek hasznalatar6l az 6rarend, és a kollégiumi foglalkozasi rend
ismeretében minden tanév elején tajékoztaté készil, melynek elkészitéje a féigazgatd altal

megbizott szaktanar, jovahagyoja a féigazgato.

A tornaterem hasznalatar6l az o6rarend ismeretében minden tanév elején tajékoztatd késziil,

melynek elkészit6je a f6igazgatd altal megbizott testnevel$ tanar, jovahagyoja a f6igazgato.

XVII. Intézményi véds, 6vo elGirasok

XVII/1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetSinek, pedagbgusainak, mas

alkalmazottainak a feladatai a tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagogus kotelessége, hogy a diakok részére az egészséguk, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismeretet atadja, azokat elsajatittassa. Kotelessége tovabba, hogyha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy enncek veszélye fennall, megtegye a szukséges intézkedéseket.

Az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd, a kollégiumvezets és a gondnok tanév végén ellendrzi
az épiletek és az eszkozok allapotat. Amennyiben sziikséges elrendeli azok feldjitasat, cseréjét,

potlasat.

A bejarastdl jegyz6konyv készil, utana pedig intézkedési terv. A tanév soran a gazdasagi vezets

és a gondnok kéthavonta koteles szemlét tartani.
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XVII/1.1. Intézkedések veszély esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a veszély elharitaisa. Ha szamara
megoldhatatlan a  veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irasban  tdjékoztatni az
igazgatShelyettest tajékoztatni. O utasitast ad a gondnoknak, karbantarténak a veszély elhritasara.

Sziikség esetén kulsé segitséget kér fel arra.

XVII/1.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni a balesetet az igazgatohelyettesnek, aki mérlegelés
utan orvost vagy ment6t hiv.

Az eseményt az iskolatitkar az OH felileten KIR Hivatali tigyeknél a baleseti jegyz6konyv
nyilvantartasaban rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a tanulok részére
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztiasa. Az
iskolanak és a kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére,

illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének elGsegitésére.

A tanuldi jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz, teljesitéséhez nem
szitkséges dolgok iskolaba, kollégiumba torténd behozatala esetén az intézmény ezen targyakért

nem vallal semmilyen anyagi felel6sséget.

A dohanyzas és annak minden formaja, az alkoholfogyasztas valamint tudatmodositéd szerek

hasznalata tilos a kozoktatasi intézmény egész tertiletén.

XVII/1.3. Rendkiviili esemény (bombariado)

Rendkivili eseménynek minéstil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré korilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé (baleset, tdz, bombaval vald

fenyegetés).

Rendkiviili esemény esetén a riasztasban megjel6lt épiletrész a tizvédelmi utasitasban foglaltak

szerint kiliritésre keril. A bejelentés vétele utan azonnal megtorténik a rendérség értesitése. A
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kiérkez6 hivatalos kézeg munkajat, amennyiben erre igényt tart, a tdzvédelmi felelSs, tavolléte
esetén az intézmény feligyeletét ellatd személy, valamint a portas segiti. A bombariadé miatt
elmaradt tanérak, illetve foglalkozasok a féigazgatd rendelkezése alapjan potlasra kertlnek.
Erettségi vizsgan tOrténd riasztds esetén a 100/1997-es érettségi rendelet adaptilhatd
rendelkezéseit kell kbvetni.

A kollégium specialis helyzetébdl fakado védd, 6vo elbirasokat a kollégium hazirendje tartalmazza.
XVII/1.4. Ugyeleti rendszer

Tanari tigyelet, melyet a tandrak kozotti sziinetekben meghatarozott rendben, a kollégiumban és
a gimnaziumban szintenként egy pedagogus lat el. Feladata a tanuldk testi épségének megovasa,
erkoélesi védelme, a késve érkez6k figyelmeztetése, hazirend betartatisa az 6rakézi sziinetek idején,
a tanul6k feltgyeletének ellatasa, baleset, tlizriadd esetén a megfelels intézkedések foganatositasa.
Az altalanos iskolaban diak tigyelet segiti az Ugyeletes nevel6 munkajat.

Osztalyon beluli tanul6i tigyelet, melyet az osztalyténok szervez meg ugy, hogy az osztalynévsor

szerint 2 £6 hetest jel6l ki minden tanitasi hétre a csoportbontas figyelembe vételével.

A hetesek feladata:
. tajékoztatni az Orara érkezé tandrt az osztily/csoport létszamarol, a hianyzokrol,
° értesiteni az iskolavezetést, ha a szaktanar a csengetéstdl szamitott 5 percen belil nem

érkezik meg a tanorara,

o tajékoztatni az osztalyfénokot az osztalyban tortént meghibasodasokrol, rongalasokrol,

baleseti veszélyforrasokrol,

. biztositani a tanterem rendjét, tisztasagat (gondoskodni a tdbla tisztantartasarol, krétardl,
szivacsrol, tanitas utan felrakatja, felrakja a székeket, letorli a tablat, leoltja a villanyt, bezarja

az ablakokat, 6sszeszedi-6sszeszedeti a szemetet).

XVII/2. Altalanos intézményi véds, 6vo6 elirasok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés m) pontja alapjan
. Az intézmény tanuldi kotelesek megdvni sajat és masok testi épségét.

. Az intézmény teriletére élet- és balesetveszélyes targyakat, eszkozoket behozni tilos.
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o Az intézmény teriiletén, illetve az iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

o A tanuldk az intézmény teriiletén észlelt baleset-veszélyforrasokat kételesek jelenteni az
osztalyfénoknek vagy az tigyeletes tanarnak, illetve az tigyeletes kollégiumi nevel6nek, akik

intézkednek, illetve jelentést tesznek a munkavédelmi felelésnek.

. Az iskolaba csak a megfelel$ eszkozok és felszerelések vihetSk be.
o Pedagogus csak a felsorolt véds, ovo elbirasok figyelembe vételével viheti be az iskolai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o A tanul6 a rabizott eszk6zoket rendeltetésszerten koteles hasznalni.
o Az intézményben foganatositott tlzvédelmi és munkavédelmi utasitasok vonatkozo részeit

a tanul6k kotelessége betartani.

. A tanulok az osztalykirandulas, illetve altalaban kozlekedésiik soran —ide értve a gimnazium
és a kollégium kozotti atjarast is — kotelesek betartani a kzlekedés altalanos szabalyait.

o Intézménytnkben a tiltott és hasznalatiban kotlatozott eszkézokre vonatkozd 245/2024.

(VIIL8.) Korm. rendeletben megfogalmazottak az iranyadéak.

XVII/3. Az intézmény egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek/tanulok specidlis ellatisira vonatkozo egytttmikodés
részletei (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés i) pontja szerint)

4.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni

i) a kiils6 kapcesolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségigyi
ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Nkt. 62.§ (1c) bekezdés b) pontja szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés
szerinti feladat ellatasat

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné utjan biztositja.
Az intézmény az egészségigyi feladatok ellatasara szerzédéses alapon alkalmaz gyermek-

szakorvost, aki heti két alkalommal - és indokolt esetben — fogadja a diakokat a rendeléjében.

Végzi a torvényben elbirt szdrévizsgalatokat, segiti az osztalyfénokok munkajat, kiadja az
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igazolasokat és a kollégium vezet6jével folytatott rendszeres kapcsolattartason keresztil biztositja

az intézmény egészségugyi ellatasat.

Rendelési idé: kedd 7%-t6l és csiitortok 8°-t61

Az orvosi szolgaltatas rendelési id6n kiviili igénybevételét a hazirendek szabalyozzak

A gyogytestnevelés megszervezését a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en szakszolgalat végzi.

XVII/3.1 Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekekre/tanulokra vonatkozo

specialis eljarasrend

Nkt. 62.§ (1e) bekezdés:
62.§ (1e) Az intézmény vezetSje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Ei.tv.-

vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

XVII/4. Tanulo6- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XVII/4.1. Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuléi balesetek megel6zésében

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek a kozosségl nevelési orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozo elbirasokat, és foglalkozniuk kell a balesetek megelézését

szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
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° a tanév megkezdésekor az elsé k6zosségi nevelési 6ran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariado,
természeti  katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési

utvonalakat, a menckilés rendjét, tanuldk koételességeit a balesetek megelSzésével

kapcsolatban
. az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt
o a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kévetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat névsorral
ellatott jegyz6konyvbe, valamint az KRETA be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szitkséges
ismereteket.

Az iskola munkavédelmi felel6se az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi teltételeit

munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében ellen6rzi.

XVII/4.2. Tanul6- és gyermekbaleset

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti
az el6irt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1év$ elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat —az
elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb
a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskora gyermek, tanulé esetén a szillének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd

nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindstl, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

XVII/4.3. Sulyos tanulé- és gyermekbaleset

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

o a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott 90

napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiggésben életét

vesztette)
. valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéka karosodasat
o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast
. sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,

tovabba ennél sulyosabb esetek)

. a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézménynek lehet6vé kell tenni az iskolai sztléi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képvisel6je részvételét a tanulé- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Minden tanulo- és

gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megel6zésére.

XVII/4.4. Magatartas baleset esetén

Els6dleges szempont a balesetet szenvedett tovabbi karosodasanak a lehet6 legrovidebb idén
belilli megszintetése ugy, hogy a segité ne szenvedjen sértlést, majd a balesetet szenvedett
elsésegélyben kell részesiteni és orvost kell hozza hivni, illetve ha szallithatd, orvoshoz kell juttatni.

Az intézmény tertletén tortént tanuldi baleset jelentési kotelezettséggel jar. A baleset jelentésének

rendje:
. a tanulok az tigyeletes tanarnak vagy a leghamarabb elérhetd tanarnak jelentik a balesetet
. a riasztott pedagogus értesiti a f6igazgatot, vagy az 6t helyettesitd személyt
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o a sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell a f6igazgatonak, aki a

fenntarto felé jelenti azt

A tanulo- és gyermekbaleseteket KIR-rendszerben nyilvan kell tartani. A harom napon tul
gyogyulo sérilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrél a
balesetekrdl elbirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanulénak; gyermek és kiskord esetén a sziilének,
gondviselének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg. A
jegyz6konyvet a baleset soran feliigyel6 pedagogus késziti el.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet a nevelési-
oktatasi intézménynek — telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen — azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.

XVIII/ A pedagégiai munka bels§ ellen8rzése

XVIII/1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének terve az éves munkatervben kertil meghatarozasra.

XVIII/2. A pedagdbgiai (nevel§ és oktaté) munka belsd ellenSrzésének feladatai

. biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését,
. feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi

eléirasoktol, kbvetelményektdl valo eltérést; illetve megel6zze azt.

. segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
. az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségti informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,
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. szolgaltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktaté munkajaval

kapcsolatos belsé ¢és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

XVIII/3. A nevel§ és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

o téigazgatd az intézmény egészére kiterjedSen,

. igazgatohelyettesek a munkakori leirasuknak megfelel6en

. programfelel6s az AJTP program teljes végrehajtasara kiterjed6en,

. munkak6zosség-vezetSk a munkakozosségen belil,

o a féigazgatd altal megbizott pedagbégus (abban az esetben, ha az ellenérzétt személy

szaktantargyaval nem tagja egyik munkak6zosségnek sem, vagy az ellenérzés tilnyomorészt

szakmai szempontok alapjan torténik), a megbizasban foglaltak szerint.

XVIII/3.1. A belsé ellenSrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei

XVIII/3.1.1. A belsd ellendrzést végzs dolgozd jogai

° az ellenérzéshez kapcsol6do iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,

. az ellen6rzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés utan figyelemmel kisérni,

. az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni,

. az ellen6rzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni.

XVIII/3.1.2. A belsé ellenSrzést végzb dolgozo kotelességei

. az ellendérzéssel kapcesolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt

el6irasoknak megfelel6en eljarni,

° az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
. az ellendrzést frasban dokumentalni, és a teljes dokumentaciot a féigazgatonak megbrzésre

atadni, valamint az ellenérzés eredményét szoban kozolni az ellenérzott dolgozoval, a

téigazgatdval, és az ellenSrzott dolgozd kozvetlen felettesével,

o hianyossagok feltarasa esetén a fbigazgatotol kapott utasitas szerint az ellenbrzést

megismételni.
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XVIII/4. Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kotelességei

XVIII/4.1. Az ellen8rzott dolgozo jogai

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: {rasban) megismerni,
. az ellenérzés modjara és megallapitisira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

XVIII/4.2. Az ellendrzott dolgozo kotelessége

. az ellenbrzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel Gsszefiiged kéréseit
teljesitent;
. a feltart hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetésérél haladéktalanul intézkedni.

XVIII/5. Kiemelt ellendrzési szempontok

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran kiemelt ellenérzési szempontok:

o a pedagégusok munkafegyelme (a tandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos
megtartasa),

° a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon,

° az Orara, foglalkozasra torténd el6zetes felkészilés, tervezés,

° a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése,

° a tanitasi 6ran, foglalkozason alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi

oran, foglalkozason,

° az oOra, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

° a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

o a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

o a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki, csoportvezetéi munka eredményei, a
k6zosségformalas
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. a  halmozottan hatranyos helyzetd tanuldk tanéran kivili foglalkozasokon,
tevékenységekben, k6zosségi programokban valé részvételi aranya
. a halmozottan hatranyos helyzetd tanulok iskolai el6rehaladasa, eredményességik,

hianyzasuk, tovabbtanulasi mutatéik

XIX. Iratkezelés

XIX/1. Az alapdokumentumok nyilvanossaga

XIX/1.1. A térvényes miik6dés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ alapito okirat

* pedagdgiai program

* éves munkaterv

* jelen szervezeti és mikodési szabalyzat és melléklete és figgelékei

e hazirend

a) Az alapit6 okirat
A Nkt.. 21-23. §-a rendelkezik a kézoktatasi intézmény létesitésérdl, alapitasarol.
Az alapité okirat (jogosité okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszert mikodését.

b) A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. A Nkt.. 24. §-a biztositja az intézmény szakmai

onallésagat. A 206. § ad iranymutatast az intézmények pedagogiai programjarol.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézményben folyé nevelés és oktatas céljat, a torvény 9. {-ban meghatarozottak
megvaldsitasanak modozatait;

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd tandrai foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit;

* Az iskola magasabb évfolyamaira lépés feltételeit;
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* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld
tudasa értékelésének és mindsitésének modjat;

* A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését segit6 tevékenységeket.

* Szakmai programot

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az egyhazi fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé, s a jovahagyast kovets tanévtol felmend rendszerben vezetheté be.

c) Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a
felel6sok megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a féigazgatd késziti el és a nevelStestilet fogadja el
Véglegesitésére, elfogadasara az szeptember eleji tantestiileti értekezleten kertl sor. A féigazgatod
kikéri a szil6i szervezet és az intézmény didkénkormanyzatinak véleményét illetékességi

kortukben.

XIX/1.2. Dokumentumok nyilvanossaga

A pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon kételes elhelyezni, hogy azt a szilok
és a tanulok szabadon megtekinthessék.

A pedagogus, a szil6k, tanulok részére tajékoztatast ad a pedagodgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend elektronikus elérését az iskolaba, kollégiumba t6rténé beiratkozaskor a sztlének, a
tanulénak a KRETAN keresztiil tovabbitjuk, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrél a szul6t,

a tanulot az elektronikus tanulmanyi rendszeren tajékoztatni kell.

XIX /2. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi dokumentumok hitelesitése és kezelési

rendje

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. t6rvény rendelkezései, valamint a

kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.)

91



Mz, oot
Dnengyy prron s
EVANGELIKUS.

MezG&berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Korm. rendelet el6irasok és a 20/2012. EMMI rendelet 84-116. § szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftzott papiralapa
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

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

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott elektronikusan tarolt irat.

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi rendszer.

Intézménytnk az oktatasi agazat iranyitasi rendszere (KIR) révén tart elektronikus kapcsolatot, és
elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.

(VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény féigazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
9) a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

téigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az adatokhoz kizardlag a f6igazgaté altal felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek és az
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iskolatitkar) férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos KRETA naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatd
kozponti szerverén torténik, a frissités szerz6désben meghatarozott gyakorisaggal torténik. A
KRETA naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,

a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését.

A tanuld félév soran szerzett érdemjegyeirl/minGsitésérél a szilét a tanulmanyi rendszeren
keresztil kell tajékoztatni. A szilét a tanuld félévi osztalyzatarél — a tanulmanyi rendszeren
keresztil torténd értesités mellett — papiralaptu értesit6ben is lehet, a szilé kérésére pedig

papiralapu értesitében is kell tajékoztatni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol papir alapa torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megszinésének

eseteiben.
XX. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ. -t az iskola féigazgatdja késziti el, az iskola nevelGtestiilete fogadja el és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat modositiasa csak a
nevel6testilet elfogadasaval, a Szul6i Munkak6zosség és a gimnazium Didkénkormanyzata
véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az iskola eredményes és hatékony
muikédéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, ezek a
szabalyzatok az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletei. A bels6 szabalyzatokon
az iskola féigazgatdja technikai valtoztatasokat eszkozolhet, a fenntartd feliigyeleti szervének

egyidejd tajékoztatasaval.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat moédositasat a jogszabalyi rendelkezéseken tul

kezdeményezheti:

° a fenntarto,

° a nevelGtestiilet,

. az iskola f6igazgatoia,

. az iskolai szul6i szervezet valasztmanya,
. az iskolai didkénkormanyzat vezetdsége.

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

valtoztatasa nélkil is mdédosithatok.

Az iskola szabalyzatainak meg6rzési ideje a hatalyvesztésétdl szamitott 10 év.
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[Ide irhat]

Nyilatkozat

A Mezbberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola Sziilsi
Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alap
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfo
gyakoroltuk.

jan alifrisommal tandsitom, hogy a
gadasihoz el6irt véleményezési jogunkat

Mezéberény, 2025. 4prilis 15.

Vidané Patai Maria
a szulbi munkak6z6sség elnoke

Nyilatkozat

A Mezbberényi Pet6fi Sindor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirisommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elfogadisihoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Mez6berény, 2025. aprilis 01.

..... (’*\“%QQMC{;« —:\CWLU“;“ V“\m\iv\vw

Csiillég Orsolya

Fuzesi Krisztina
a didkonkormanyzat elndke

a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus



Nyilatkozat

A Mezéberényi Petéfi Sindor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
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elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta és elfogadasra javasolta.

Mez8betény, 2025. aprilis 15.

Nagy Zoltan
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Fuggelék

1. A Diakénkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
2. A konyvtarhasznalat szabalyai

3. Munkakori leirasmintak

Kiegészitd szabalyzatok

1. Informatikai biztonsagi szabalyzat

2. Esélyegyenl6ségi terv

3. Munkavédelmi Szabalyzat

4. Tuazvédelmi Szabalyzat

5. Ugyviteli, Iratkezelési és Irattirozasi Szabalyzat

6. Bels6 ellen6rzési Szabalyzat

7. A Diaksport Egyestilet Egytittmtkodési Szabalyzata

8. A Szil6i Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
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A fuggelékek hatalyositasanak felelGsét a féigazgaté jogosult meghatarozni.
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Mezéberényi Petsfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola -

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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K6zalkalmazotti adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai  unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménytnkben foly6é adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

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

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

. az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIILL
torvény
* a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

* 2100/1997. (V1.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

. az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXI1.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

. azon személyes ¢és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irél az intézmény nyilvantart,

. az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének r6gzitése,

. az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
. a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmd és

részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen az
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adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,

az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Intézményink mukoédésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetjének
el6terjesztése utan a nevelStestiilet értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szul6i Szervezet és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal

igazolnak.

a) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, az Igazgatotanacs hagyta jova az intézmény

szervezeti és mikodési szabalyzatanak részeként.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a igazgatoi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanulokat és szileiket szervezett

formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a figazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény f6igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara

és tanuldjara nézve kotelezo érvényd.

Az adatkezelési szabilyzat a fenntarté jovahagyasanak idSpontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idére szol.

a) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kéveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo - a kiskoru tanul6 sziil6je - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a szul6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idStartama a kozépiskolaba vald jelentkezést6l kezd6dben legfeljebb a tanuldi jogviszony

megszinését kévetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem
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selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az iranyado.

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint készilt {rasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendé dokumentumok.

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1 A személyes adat és kiillonleges adat fogalmi meghatarozasa

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

- az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithato.

A személy kilénosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t - kozvetlenill vagy kézvetve - név,
azonosito jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy

szocialis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet.

Kilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségligyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a

blntgyi elééletre vonatkozé személyes adat.
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2.2 A kozérdekid adat

Kozérdekd adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy

° kezelésében 1évS, valamint
° tevékenységére vonatkozo,

a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy

ismeret, figgetlentil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gydjteményes jellegétol.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét a torvény kézérdekbdl elrendelni.

2.3. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely muvelet vagy a

muveletek Osszessége, igy példaul az adatok

e

) gyujtése,

° felvétele,

° rogzitése,

° rendszerezése,

° tarolasa,

° felhasznalasa,

° tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé
teszik),

° nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik),

° Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,

° zarolasa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak

atalakitasanak, megvaltoztatisanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasinak vagy
Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére t6rténd lehetetlenné

tétele),

° megvaltoztatasa,
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) torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyrealltasuk tobbé nem
lehetséges),
° megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése), valamint

° az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasra alkalmas fizikai jellemzSk (pl ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, {riszkép)

rogzitése is.

2.4. Adatkezeld

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott

adatfeldolgozdval végrehajtatja.

3. Az adatkezelés szabalyai

3.1 Az adatkezelés altalanos szabalyai

A kozalkalmazottak személyes adata az Intézményben akkor kezelhetd, ha
) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

° azt torvény elrendeli.

A kozalkalmazottak kiilonleges adata akkor kezelhetd, ha

° az adatkezeléshez az érintett kozalkalmazott frasban hozzajarul, vagy

° a faji eredetre, nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra

vonatkozo adatok esetében

| az nemzetkozi egyezményen alapul, vagy
] azt alkotmanyban biztositott alapvets jog érvényesitése,
| tovabba a nemzetbiztonsag, a blinmegel6zés vagy bunild6zés érdekében torvény

elrendeli,

101



L - A rr 3 . rr y rqe . y . SO I3 4 I3
T Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

u egyéb esetékben azt torvény elrendeli.

A koézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény kimondja, hogy torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a kozalkalmazotti nyilvantartdsban nem szereplé adatkérben adatszerzés nem

végezheto, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

3.2 Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbdl - az adatok kérének kifejezett megjeldlésével - elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat.
A koézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szerint a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai
kozil kézérdeki:

e a munkaltaté megnevezése,

e a kozalkalmazott neve,

e 2 kozalkalmazott besorolasa.
A kozalkalmazott neve és besorolasa tehat olyan adat, melyet a kozalkalmazott el6zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozalkalmazotti térvényben nem szereplS személyes adatokon tuli adatok nyilvanossagra
hozasdhoz az érintett kozalkalmazott hozzajarulasa (kilonleges adat esetében {rasbeli

hozzajarulasa) sziikséges.

A kozérdekid adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a K6zérdekd adatok

megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szo6l6 szabalyzata hatarozza meg.

3.3 Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit
o aszemélyes adatok védelmérdl és a kézérdekd adatok nyilvanossagardl szold 1992.
¢évi LXIII. térvény,
e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

e c szabalyzat rendelkezései fogalmazzak meg.
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3.4 Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,

e jog gyakorlasa és
o kotelezettség teljesitése érdekében lehet.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely

o az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve

o acél elérésére alkalmas.
A koézalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédd kozalkalmazotti alapnyilvantartas célja, a
kozalkalmazotti torvénybdl eredéen, hogy a kézalkalmazottak, illetve a munkaltatok

o ¢lhessenek torvényes jogaikkal, a jogaikat gyakorolhassak, illetve

o kotelezettséguiket teljesitsék.

3.5 Az adatfelvételre vonatkozo6 szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozolni kell a kovetkezdket:
e az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas
o kotelez6 (mely jogszabaly alapjan az) vagy
e Onkéntes,
o az adatkezelés céljat és jogalapjat,
e az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosultat,
e az adatkezelés idGtartamat,
e az adatok megismerésére jogosultakat,

e az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehet6ségeit.

3.6. Az adatkezeléssel szembeni kévetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételik és kezelésik megfeleljen az adatvédelmi torvénynek, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo6 torvénynek,

e akezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - idészertek,
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e azadatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz
- a  kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédd jogok és  kotelezettségek

érvényesitéséhez - sziikséges ideig lehessen azonositani.

3.7. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a killénb6z6 adatkezelések akkor kapcesolhaték
Ossze, ha
e az érintett hozzajarult, vagy
e torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljesiilnek.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartassal kapcsolatban - figyelembe véve a koézalkalmazottak
jogallasarol szolo torvényt - a kovetkez6 adattovabbitasi szabalyok hatarozhatok meg:
e A munkaltaté kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere - torvény felhatalmazasanak
hianyaban - mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.
e A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra

alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.

3.8. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezel6 - az adatvédelmi torvény alapjan - koteles:

e gondoskodni az adatok biztonsagarol,

e megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatvédelmi térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell killonésen:

e ajogosulatlan hozzaférés,

e megvaltoztatas,

e tovabbitas,

e nyilvanossagra hozatal,

o tOrlés vagy megsemmisités, valamint

o avéletlen megsemmisiilés és sériilés
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4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

kotelezben nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

4.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

4.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat
a) nevét, anyja nevét,
b)  sziletési helyét és idejét,
c)  oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
€) munkakore megnevezését,
f)  amunkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsztinésének jogcimét és idejét,
1)  vezet6i beosztasat, j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat, I) munkaidejének mértékét, m) tartos tavollétének
id6tartamat.

n) 6raado 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, ad6azonositoé jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sztletési ideje

f) allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy killénosen

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
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e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés modja és idépontja,

a pedagbégus tovabbképzésben valdé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

e a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

e a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

e 2 bintgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

o az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

o alkalmazott altal kapott kitintetések, dfjak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei,
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimet,
e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

4.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

4.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat
a) nevét,
b) nemét,
c)  sziletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
€) oktatdsi azonositod szamat,
f)  anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h)  allampolgarsagat,
1)  sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, j)

didkigazolvanyanak szamat,
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J)  jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendi-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

k)  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

m) jogviszonyat megalapozoé kéznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢évfolyamat.

4.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat

megnevezése, szama;
d)  szul6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e)  a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killonésen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok, és ezzel Osszefligeé mentességek,
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdS tanul6 rendellenességére
e vonatkozo adatok,
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
e 2 tanuldi balesetekre vonatkozoé adatok,
e atanul6 személyi igazolvanyanak szama,
e atanul6 fényképét a digitalis naploban,

e tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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5. Az adatok tovabbitasanak rendje

5.1.A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

5.2.A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a régziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit k6zoljik az alabbiakban:

A tanul6k adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil,

a nevel6testileten belil, a sztlének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a

szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitaisahoz sziikséges valamennyi adat,

€) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi

intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

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

allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és

ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek,  tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
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kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirilasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok

kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

6.A kozalkalmazottak adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése

A kozalkalmazottak adatkezeléssel kapcsolatos jogai killondsen a kévetkezok:
o tijékoztatas kérési jog (a kozalkalmazott tijékoztatast kérhet a személyes adatai
kezelésérdl),
e adat helyesbités és torlés kérési jog (a kozalkalmazott kérheti a személyes adatainak

helyesbitését, illetve torlését).

6.1.A tajékoztatas kérés

A kozalkalmazott kérésére az Intézmény tajékoztatast ad:

e az altala kezelt adatokrol,

o az adatkezelés céljardl,

e az adatkezelés jogalapjardl,

e 2z adatkezelés idGtartamarol,

e az adatfeldolgoz6 nevérdl,

e arrdl, hogy az adatokat kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg.
A tajékoztatas kérhet6:

e szOban vagy

e irasban.
Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt - legfeljebb azonban

30 napon beldl - irasban, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatas a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsoloédd adatok tekintetében nem tagadhato

meg.

6.2.Adathelyesbités és torlés

A kozalkalmazott kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfelel$ adatot tartott
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nyilvan.

A kozalkalmazott kérheti a személyes adatai t6rlését akkor, ha az adatvédelmi t6rvényben

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

Az Intézmény koteles értesiteni a kézalkalmazottat arrdl, ha adathelyesbitést, torlést hajtott végre.

7. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt adatok

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt adatok a kévetkezok:
o személyi irat kérébe tartozé iratokon kezelt adatok,
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,
e akozalkalmazottak vagyonnyilatkozataban szerepl6 adatok,

e akoznevelési torvény szerint kezelt adatok.

7.1. A személyi iratokkal kapcsolatos sajatos szabalyok

A személyi irat kérének meghatarozasa

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett minden olyan adathordozét, amely a kézalkalmazotti jogviszony:

e létesitésekort,

e fennallisa alatt,

e megszinésekor,

o illetve azt kovetSen
keletkezik és a kézalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
Személyzeti irat tehat:

e aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggé mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok,

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratai.
A koézalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratai kozil az alabbi iratok
tartoznak a személyzeti iratok kozé:

e adatnyilvantarto lap,
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o Onéletrajz,

e crkolesi bizonyitvany,

e kinevezés,

e besorolastél rendelkezé irat,

o athelyezésrdl rendelkez6 irat,

e mindsités,

e 2 kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatalyban 1év6 fegyelmi buntetést kiszabd hatarozat,

e 2 kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.2 A személyzeti iratok iktatasa, tarolasa

A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozdan egyiittesen kell tarolni.

A személyzeti iratokat kilén szamtartomanyon beldl, gyGjtészamon vagy ezzel egyenértékd
moédon kell iktatni.

Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gydjtében kell 6rizni. Az igy elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdészamot és az tgyirat keletkezésének

idépontjat is.

A kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan a kozalkalmazott személyzeti iratait - kivéve a
kézalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-tételével Osszefliggd személyi iratokat - a
kozpontl irattarban kell elhelyezni. Az {gy irattirozott anyagokat a ,,megszint" csoportban kell
tarolni, hogy az elkiilonités biztositott legyen.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolastdl és levéltarba helyezésrdl az Intézmény egyéb (Ggyirat-kezelési) szabalyzata és

melléklete rendelkezik.

A személyzeti iratok tarolasi médja megegyezik a kézalkalmazotti nyilvantartds tarolasi modjaval.

Bejegyzés a személyzeti iratra

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o kozokirat vagy a kozalkalmazott {rasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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e birésag vagy mas hatésag dontése, -jogszabalyi rendelkezés.

Tajékoztatas a személyzeti iratokrol
A kozérdekl adatokon tul a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhatd;

A személyi anyagokba valé betekintésre jogosultak kore megegyezik a koézalkalmazotti

nyilvantartasba betekintésre jogosultak kérével.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozé specialis szabalyok

A palyazatok kezelési moédja (a jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly, illetve a
munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betéltése palyazat alapjan torténik):
e A palyazatokat iktatni kell.
e A palyazat eredményérol a palyazokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil irasban
kell tajékoztatni.
o Az eredménytelenil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes palyazati
anyagukat is.
o Az ecl6addi fvre fel kell vezetni a visszakildés tényét.

A betekintési jog gyakorlasa:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének sajatos adatvédelmi szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas meghatarozasa

Az Intézmény a foglalkoztatott koézalkalmazottakrél az 1992, évi XXXIIL tv. 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjed6en vezet nyilvantartast, amely a kézalkalmazotti

alapnyilvantartas.

Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kilonbozéek lehetnek attol
fiigeden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen médon torténik:

e hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy

e szamitégépes program segitségével.

A betekintési jog gyakorlasanak sajatos szabalyai
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartassal kapcsolatban betekintési joga van
e a sajat adatai vonatkozasaban a kozalkalmazottaknak - az e szabalyzatban
meghatarozottak szerint, illetve
e akozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben meghatarozott személyeknek.
Az Intézménynél, mint munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba jogosult
betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni - a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott -
feladataik ellatasa céljabol:
e 2 kozalkalmazott felettese,
e a2 mindsitést végzo vezetd,
o feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellenbrzést végzé szerv,
o a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
e munkatgyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e akozalkalmazott ellen indult buntetSeljarasban a nyomozé hatésag, az tigyész és a birdsag,
e a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa, feladatkérén belal,
e az adohatosag, a tarsadalombiztositas szerv, az tzemi baleseteket kivizsgald szerv és a

munkavédelmi szerv.

7.3. A Nkt. szerint kezelt adatok

A nyilvantartott adatok kore

A koznevelési torvény alapjan az Intézmény a kozalkalmazottak vonatkozasaban a kovetkezd
adatokat tartja nyilvan:
o A kozalkalmazott
e neve,
o szilletési helye és ideje,
e allampolgarsaga,
o lakohelye, tartdzkodasi helye,
e telefonszama,
e azonositd szama;
b) a munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal

kapcsolatos adatok,
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o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok kezelbi: Az adatokat

e a beosztott, és kbzépvezetéi munkavallalok esetében a f6igazgato,

e a magasabb vezetd (féigazgatd) tekintetében a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok tovabbitasara vonatkozé szabalyok

Az adatok tovabbithatok
e a fenntartonak,
e a KkifizetShelynek,
e birdsagnak,
e renddrségnek,
e Ugyészségnek,
e helyi 6nkormanyzatnak,
o allamigazgatasi szervnek,
e a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Az adattovabbitasra a kovetkez6 személy jogosult:
o kozoktatasi intézmény vezetbje

e akozoktatasi intézmény vezetdje altal meghatalmazott vezets vagy mas alkalmazott
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8. Az adatokat kezel6k személyi felel6ssége

Az adatkezeléssel foglalkoz6é munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény féigazgatdja a felels. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a gazdasagvezetSt és az iskolatitkart

hatalmazza meg,

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

téigazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

A f6igazgatd személyes feladatai:

e a munkavallal6i meghatarozott adatok tovabbitasa,

e 2 tanuldi meghatarozott adatok tovabbitasa,
a meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, meghatarozott adattovabbitas
rendszeres ellenGrzése, a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori lefrasukban meghatarozott felosztas szerint meghatarozott adatok
kezeléséért,

e adattovabbitas.

Gazdasagvezeto:
e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi kérben,
e meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése,
e fejezetben meghatarozott esetekben

o kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
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Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése,
e a tanulOk felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése ,
e a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a pedagogusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

Osztalyténokok:
e 2 magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevel6testileten belul, a sztlének,
e meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi felel6snek.
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6s:
e tanuldi adatok,
e adattovabbitas.
Munkavédelmi felelSs:

e meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.
Az érettségl vizsgabizottsag jegyzbje: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos

adatok tovabbitasa az érintett osztilyon belil, a nevelStestileten belil, adattovabbitas a

vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertil6 olyan pedagdgusoktol, diakoktdl és szulSktdl,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil§ olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyektSl hozzajarulast kérni nem szitkséges),

e a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben {rasos.

Az iskolai rendszergazda:

e kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat

e nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

e rogzitia beléptets rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola

vezetdinek
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o rogzitiaz ebédel6 tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
a menzafelelSs részére
Az Intézményben a kozalkalmazottak személyes adatai kezelésével kapcsolatban felelGsség terheli:
o a fbigazgatot,
e a személyzeti szervet,
e az adatkezelést végz6 egyéb személyt.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok kezeléséért valo felel6sség tartalma a

kovetkezd:

8.1 A f8igazgato felelGssége

A f6igazgato felel6s:

o aszemélyes adatok védelméért,

e aszemélyes adatok adatkezelése jogszertiségéért, valamint

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiged adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, illetve a
kovetelmények teljesitésének ellenbrzéséért.

Felel6sségi korében koteles gondoskodni:

e az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;

e az adatvédelem ellen6rzési moédszereinek és  rendszerének  kialakitdsardl  és
mukodtetésérdl;

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal —Osszefliged adatok védelmével kapcsolatos
koévetelmények szerven belili kbzzétételérdl (a kozzététel érdekében a kozalkalmazottak
kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt kovetéen az erre vonatkozo
nyilatkozat megtételére; ez utodbbit a szabalyzat mellékleteként kell kezelni - Isd. 1. sz.
mell.), tovabba

e az cgyes adatkezelések ellenérzését szitkség szerint, de legalabb évente egyszer el kell
végezni.

A féigazgatd

e a kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésével, valamint

e aszemélyzeti iratokkal

kapcsolatos feladatait a szabalyzat 2. szamu mellékletében megbizott személyzeti szervre

ruhazhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy munkakori
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leirasaban is.)

8.2.A személyzeti szerv felel6ssége

A személyzeti szerv felelSs:

a f6éigazgatd altal atruhazott feladatok jogszert ellatasaért, a személyes adatok kozvetlen
védelméért,

az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszer( végrehajtasaraért, {gy kiillonosen azért, hogy
intézkedjen arrol, hogy:

a személyzeti iratra felvezetend6 adat a megfelel6 személyi, illetve személyzeti iratra - az
adat keletkezésétdl, illet6leg valtozasatol szamitott legkésébb 3 munkanapon belil -
keriiljon ravezetésre,

a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat - a
kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan - legkésébb 3
munkanapon belil atvezessék,

ha a kézalkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
akkor a személyzeti szerv vezetéjének kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanal az adathelyesbitést, illetve a kijavitas engedélyezését. A munkaltatéi jogkor

gyakorléjanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

A személyzeti feladatot ellatd kézalkalmazott felelGssége:

A személyzeti feladatot ellat6 kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan
kozalkalmazottat, aki az Intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazott
nyilvantartassal és személyzeti irattal 6sszefligg6 adatot kezel.

A személyzeti feladatot ellaté kézalkalmazott felel6ssége gondoskodni arrél, hogy:

az altala kezelt - a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiged - adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen e szabalyzatnak, valamint a jogszabalyi
rendelkezéseknek,

a személyzeti iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amely e szabalyzatban
meghatarozott adatforrasokon alapul.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal —Osszefiggé adat helyesbitését és  torlését
kezdeményeznie kell a személyzeti szerv vezet§jénél, ha megitélése szerint a személyzeti

iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

A személyzeti szerv a kozalkalmazotti nyilvantartasban szereplé, nem koézérdeki személyes

adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott
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erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.

8.3. Az adatkezelést végzd tovabbi személyek felelGssége

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliged adatok kezeléséért - ide nem értve a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokat -

e 2 munkaltato,

e az érintett kdzalkalmazott felettese,

e a minGsitést végzo vezetd,

o aszemélyzeti szerv (a személyzeti feladatot ellaté kozalkalmazott),

e sajat adatainak kozlése tekintetében a kézalkalmazott tartozik felel6sséggel.

Az érintett kozalkalmazott felettesének felel6ssége:

o A kozalkalmazott - kbzalkalmazotti jogviszonyban all6 - felettese felel6sségi korén beliil
koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentalni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

o A mindsitést végz6 vezets felelGssége:

e A mindsitést végz6 vezetd felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy - a munkavallaléi érdekképviseleti szerv tagja - csak
a jogszeru és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazott felelGssége:
o A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala az Intézmény részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

9. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok az adatok kilonbo6z6 vezetési, tarulasi modszere miatt eltéréek; sajatos
szabalyok vonatkoznak:
e 2 hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapiak, valamint

o aszamitégépes modszerrel végzett adatkezelésre.

9.1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi

szabalyok

Els6dlegesen hagyomanyos modszerrel torténik
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e aszemélyzeti iratok,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkezelése.
A hagyomanyos mod mellett el6fordul, hogy az egyes személyzeti iratok szamitégéppel elGallitott
iratok, illetve hogy egyes adatai felhasznalasra keriilnek szamitégépen is. igy ezen adatok

adatvédelme érdekében gondoskodni kell a szamitégépes rendszerek adatvédelmérdl is.

Csak hagyomanyos médon lehet kezelni a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatokat.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvet6

adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

e Gondoskodni kell a papir alapu adathordozok biztonsagos tarolasarol.

A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.

e Az adatokhoz valé hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcsaval csak azok a kézalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.

A f6igazgaté a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet.
Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az f6igazgatonak, aki gondoskodik

a zar lecserélésérol.

e Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki
adatkezelésre jogosult.

e A nem rutinszeri, nem szokvanyos adatkezelésrél, az adatkezelést megel6z&en értesiteni
kell a f6igazgatot, vagy a személyzeti szerv vezetdjét.

e Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. A f6igazgatd, illetve a személyzeti
szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartas vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelSk
korét, és adatkezelésiik jogszertiségét.

f) Archivalas: Az e szabalyzat kilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat évente
egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak,

valamint az irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

9.2. A szamitégépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
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szabalyok

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacids rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonsagat, a mikodtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

e a fizikai biztonsag,

e az tzemeltetési biztonsag,

e a technikai biztonsag, valamint az

e informacié tovabbitas biztonsagardl.

o A fizikai biztonsag érdekében ellatand6 feladatok:

o Az adathordozé eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jel6lhetd ki, amely elegendd
biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiz vagy természeti csapas
ellen.

e Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek 1éphetnek be, akik
adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jogukat
igazolniuk kell.

e A szamitastechnikai eszkozzel olvashaté ¢és manualis adathordozok tarolasa a
hagyomanyos adathordozoknal r6gzitett moédon torténik.

e Azadathordozokrdl és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetni.

e Az adathordozé eszkozoket tzemeltetd személyek nevét a féigazgatd e szabalyzat 3.
szamu melléklete szerint hatarozza meg.

e A szamitastechnikai eszk6zOk biztonsagi megoldasai dokumentacidjat a f6igazgat6 Grzi.

b) Az tzemeltetési biztonsag szabalyairdl:

e A szamitastechnikai eszkoz6k hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat - a
feladataik meghatarozasaval - el kell késziteni. A listat a figazgaté allitja Gssze és Orzi
meg.

e Az adatokhoz valé hozzaférés szabalyait az Intézmény informatikai szabalyzata
tartalmazza.

o Kiils6 személy (pl: karbantartd) szamara a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo

hozzatérést lehetSleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
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A szamitogépes rendszer bevezetését e szabalyzat 4. sz. mellékletében dokumentalni kell.
A rendszer vagy annak barmely eleme csak a féigazgatéd felhatalmazasaval valtoztathatd
meg. Ennek ellenbrzéséért a személyzeti szerv vezetdje tartozik felel6sséggel.

A szamitogépes rendszer tizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet a féigazgatd
folyamatosan ellen6rizni koteles.

A rendszerbe keriilé adatokat tartalmaz6 dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenck el, ne sériiljenek meg. A kezelés konkrét

modjara a £6igazgato szoban adhat utasitast.

¢) A technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitoégépes biztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

Az adatallomanyok kezelése agy keril megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmistlés esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatdllomanyok tartalmat
képez6 adattételek szamat az adatrogzitének folyamatosan ellenériznie kell. Az
adatallomanyok kezelése soran a munkako6zi mentés eszkozével is élni kell.

Az adatallomanyokrol legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmistilése, sériillése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv
részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat
kilonos részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazé adathordozot tizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

A szamitogépes tzemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszéval védett programokkal
torténik.

Az adatallomanyokban tértént valtozasokat naplézni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kilsé szerv
vagy személy végzi - el kell kertlni.

Hal6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldzaton keresztil elérhet

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.
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d) Az informacié tovabbitisa:
Az informaci6é tovabbitasrél nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koérten tartalmazza az

adatszolgaltatast.

10. Zaro6 rendelkezések

Ezen szabalyzat rendelkezései:
e a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekd adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXM. torvény,
e 2 kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXM. torvény szabalyain alapulnak, a
helyi sajatossagok figyelembevételével.
E szabalyzat hatalyba lépésével hatilyat veszti minden sajat hataskorben kiadott a

kozalkalmazottak személyes adataira vonatkozé adatvédelmi szabalyozas.

A szabalyzat ........ napon 1ép hatalyba.

téigazgatd

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Nyilatkozat, a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételér6l

2 szamu melléklet: A kozalkalmazottak adatkezelésében résztvevok meghatarozasa

3. szamu melléklet: Az adathordozé eszkézoket tizemeltet6 személyek

4 szamu melléklet: A szervnél alkalmazott - a szabalyzattal érintett - szamitogépes

rendszerek
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Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérél

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra nézve
kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kévetkezetesen megtartom, s a fentieket

alafrasommal igazolom.

Név Alairas

A kozalkalmazottak adatkezelésében résztvevék meghatarozasa

Alulirott (t6igazgatd) a kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésével,
illetve a személyzeti iratokkal kapcsolatos feladataimat 20.... év
hé  napjatél a -ra (személyzeti szerv

megnevezése) ruhazom at.

A feladatellatas folyamatos ellenérzésével megbizott kbzalkalmazott neve, beosztasa:

Kelt:

téigazgatd személyzeti szerv
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megbizott kozalkalmazott

Az adathordozo eszkozoket tizemeltetd személyek neve (A szabalyzat 7.2. pontjahoz):

A szervnél alkalmazott - a szabalyzattal érintett - szamitoégépes rendszerek

A rendszer pontos megnevezése A bevezetés | A rendszer hasznalatara
idépontja felhatalmazott személyek
neve alairdasa
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Fuggelékek

1. sz figgelék: A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

) A 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti koznevelésrol

° 2005. évi VIII. torvény az MEE intézményeirdl

° 2011. évi CXIL t6rvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacioészabadsagrol

° 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

° 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérd és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl
) 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

° 2023. évi LIL. t61rvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Tovabba egyéb nevelésre-oktatasra vonatkozo egyéb jogszabalyok:

° 65/1999. (XI1.22.) EuM rendelet a munkavéllalok munkahelyen torténd egyéni védGeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kévetelményeirdl.
° 100/1997. (VI. 13.) sz. kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél

° 277/1997 (XII. 22.) sz. korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzéstél, a pedagdgus

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

° 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbzneveléstdl sz016 térvény végrehajtasardl
° 26/2013. Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
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2. sz. fuggelék: A Diakénkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A MezSberényi Pet6fi  Sandor FEvangélikus  Gimnazium, Kollégium és  Altalanos Iskola
didkénkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 48.§ és

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan mikédik. .

Székhelye: 5650 Mezbberény Pet6fi u. 13-15.

A didkénkormanyzat a DOK-iilésen elfogadott SzZMSz szerint mikodik.

A diakonkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a
nevel6testilet hagyja jova. A szervezeti és mikodési szabalyzat jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysért, vagy ellentétes az intézmény szervezeti és muikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A szervezeti és mukodési szabalyzat jovahagyasardl a nevel6testiletnek beterjesztést
kovet6 harminc napon belil nyilatkoznia kell. A szervezeti és mikodési szabalyzatot, illetve modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testilet harminc napon belil nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat kétévente felil kell vizsgalni, és sziikség szerint
modositani azt. A DOK SzMSz-e médositasra keriil, ha azt jogszabélyvaltozas, hzirendvaltozas, vagy az
intézmény SzMSz-ének modositasa indokoltta teszi. Egyéb esetben a médositast a didkonkormanyzat, az
intézmény féigazgatdja, vagy az intézmény tanuldéinak vagy dolgozoéinak nagyobb csoportja
kezdeményezheti. A kezdeményezést és a javasolt modositast a diakonkormanyzat elnokének kell
beterjeszteni. A SzMSz moddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SzMSz elkészitéséért felelés: a DOK mindenkori elndke.

A DOK céljai

Az intézmény diakonkormanyzata alulrol épitkez6 kozosségi szervezet, amelynek tevékenysége a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed:
a) A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvényben biztositott didkjogok biztositasa és

érvényesitése.
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b) Erdekképviselet, érdekvédelem a torvények elirasainak megfelelGen.

A fentieken kivil 2a 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 egyedil a diakénkormanyzatnak van joga hatarozatot, dontést hozni. Ezen
dontések tartalmaért, betartasaért, ill. a dontés elmulasztasaért szintén egyedul a DOK felel. Ezekben a
kérdésekben a nevel6testiiletnek véleményezési joga van, amit a DOK belatasa szerint figyelembe vehet,
vagy figyelmen kivil hagyhat.

Diakoénkormanyzat dontési joga az alabbi targykorokre terjed ki:

a) sajat mikodésének és munkdjanak megszervezése

b) sajat szervezeti és mikodési szabalyzatanak megalkotasa, médositasa
9 tisztségvisel6inek megvalasztasa

d) a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa

e) meglévé hataskoreinek gyakorlasa

f) egy tanitasi munkanap programjarol

a) tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl

b) a DOK munkajat segit6 pedagdgus felkérésérdl, (a megbizast a féigazgatd gyakorlja)

9 a DOK jutalmak odaitélésérsl

Egyetértési jogok

Bizonyos tirgykérokben torvényes és érvényes déntés nem hozhaté a DOK egyetértése nélkiil. Ilyen
kérdésekben a DOK kételes allasfoglalasat indoklassal egyiitt a nevelStestiiletnek eljuttatni. Ha a DOK
nyilatkozata nemleges vagy allaspontja eltér a nevelStestiiletétsl, akkor az egyeztet targyaldsokon a DOK
elnoke koteles képviseltetni magat.

A diakénkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbi targykorokben:

a) az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasa és médositasa
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a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasa
ifjusagpolitikai céld pénzeszkozok felhasznalasa

a hazirend elfogadasa és modositasa

Véleményezési jogok

A

diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Bizonyos kérdésekben a

diakénkormanyzatnak joga van kialakitani, és nyilvanossagra hozni a sajat véleményét. Ezt azonban a

doéntéshozo nem koteles figyelembe venni.

A didkénkormanyzatnak véleményezési joga van az alabbi targykérokben:

2
b)
0
J
5
f

az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdés

a tanulokat érint6 valamennyi kérdés

a tanulok helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitése, elfogadasa
a tanul6 ellen foly6 fegyelmi eljaras

az intézmény vezetdjének megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa
a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

az iskolai sportkér (DSE) mkodési rendjének megallapitasahoz

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

a konyvtar, a sportlétesitmények muikodési rendjének kialakitasahoz

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben a tanuldkat érinté minden kérdésben

Ezen tigyekben az elnck és a DOK munkajat segité pedagdgus jarhat el a DOK véleményét képviselve.

A Diakonkormanyzat feladata:

a diakjogok védelme

a diakok érdekeinek képviselete

a szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

a hagyomanyok 6rzése és tGjak teremtése

a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

a szervezet tamogatni kivanja a didksag kulturalis programokon val6 részvételét, illetve ilyen

programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt
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. a tertleten belili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités

Alapelvek

DOK az iskola diaksaganak allispontjat képviseli.

A sikeres mikodés alapja a k6zos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.

A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehet6ségeiket, magukat a
megfelel6 forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képvisel6ket delegalni a szervezet testlleteibe, javaslatot tenni a tisztségvisel6k
személyére, részt venni a k6z6s munkaban.

A DOK mindenkor maga éllapitja meg a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

A DOK a nevel6testiilet meghallgatisival maga dont mikodésérdl.

Gyakorolja a diakok kollektiv jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és ujakat teremt, a muakodéshez szitkséges
feltételeket biztositja.

Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a szines diakéletet
szolgaljak.

A DOK informiciés csatorniin keresztiil folyamatosan tijékoztatja a didkokat a DOK szervezetével
kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

A didkok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szetvez, ezzel hozzajarulva a kulturalis
szorakozasi lehetéségek bovitéséhez.

Véleményt nyilvanithat a diakokat érinté kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskolat érint6 kérdésekben.

Erdemi vélaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Mikodteti az iskolaradiét.

Céljai:

. A didkok 6niranyitasi képességeinek fejlesztése.

. Az iskolai demokratizmus szélesitése.

. Fejleszteni a diaktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
. Valtozatos szabadid6s programokat kinalni
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A DOK szervezeti felépitése

Elnék: A DOK vezet6je; munkijaval, déntéseivel 2 DOK-nek felelSs.

Feladata:
e a teljes diakonkormanyzati munka 6sszehangolasa
e a diaktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola didkjainak képviselete, az altalanos gytlés
Osszehivasa
e jelen lenni a fegyelmi tirgyalasokon és a DOK munkajat érinté értekezleteken

Elnokhelyettesek: Az clnok tavollétében, illetve az elnok felkérése ellatja az elndki feladatokat,

rendelkezik az elnok jogaival.

Programfelel6sék: A DOK elndke 4ltal javasolt, a DOK 4ltal megvalasztott személyek, akik egy-egy

program, projekt, palyazat lebonyolitasat, megszervezését végzik.

A DOK munkajat segitd pedagogus: A DOK altal felkért pedagogus. A DOK munkajat segiti,

déntéseit véleményezi, tanacsokat ad. A DOK elnokének meghivasara részt vehet a DOK-gytlésen. A

DOK elnékével rendszeresen megbeszélik a felmeriilt problémakat.

Feladata:
o A didkénkormanyzat éves munkajanak sszefogasa, segitése
o A didkok véleményezése alapjan a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitése
e TFolyamatos tajékoztatas kérése a féigazgatotdl a véleményezési, egyetértési joggal kapcsolatos
tgyekben
e A tanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete
o A tanuldk érdekképviselete
e A tanul6k munkéjanak jutalmazasa
e Tovabba minden olyan feladat, ami a didkénkormanyzat munkajaval 6sszefiigg.

A DOK déntéshozatala, a tisztségvisel6k megvalasztasa

Diakonkormanyzati alakulégytilés

A DOK elnéke minden tanév szeptemberében gytilést hiv 6ssze. A gytlést legalibb egy héttel el6tte ki
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kell hirdetni. A diakonkormanyzati gytlésen minden osztalybdl legalabb egy 6 képviseld jelenik meg. A
tovabbiakban & tajékoztatja a kovetkez6é osztalyfénoki 6ran az osztalytarsait gyalésrél. A képviseld
megvalasztasa egyszerd tobbséggel torténik.

A gytilésen a didkok egyszer(i tobbséggel megvalasztjdk a DOK elnékét, a DOK elndkhelyetteseit, illetve
a DOK munkajat segit6 pedagdgust, valamint elfogadjik az SzZMSz-t.

Minden jelenlévének lehetésége van arra, hogy ismertesse az érveit a jeloltekkel kapcsolatban. A jeloltek
megvalasztasa egyszer tobbséggel, nyilt - vagy DOK képvisel6i déntés szerint: titkos - szavazassal
torténik. Amennyiben szavazategyenléség alakul ki, és a jeloltek nem jutnak kompromisszumra, 4j
szavazast kell kezdeményezni.

A gytlésen a diakok felvethetnek egyéb kérdéseket is, amelyr6l dontés sziilethet.

Didkénkormanyzati gy(ilés 6sszehivasat, akdr mas id6pontban is kezdeményezheti 2 DOK elnéke, a
DOK rendes iilésén résztvevék harmada, vagy az intézmény f6igazgatdia.

A gytlésrél minden esetben jegyz6konyv és jelenléti {v készil.

Diakkézgytilés
A didkkozgytlés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi

rendjében meghatarozottak szerint.

A diakk6zgydlés témaira a didktanacs, a nevelGtestilet és az intézmény vezetSsége egyarant tehet
javaslatot. A diakkozgyidlésen joga van minden didknak megjelenni, kérdéseket feltenni, elmondani
javaslatait, elsésorban a diakonkormanyzat mukodésével, valamint a tanuléi jogok érvényesiilésével
kapcsolatban. A kérdéseket, javaslatokat a didkénkormanyzat, illetve az intézmény vezetGségéhez
egyarant fel lehet tenni ezen a férumon. A diakkézgytlés id6pontjat, napirendi pontjait a kozgyilés

megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK rendes iilése

A DOK rendes tilését legalabb kéthavi rendszerességgel 2 DOK elnéke hivija 6ssze. Az iilést legaldbb egy
héttel eltte ki kell hirdetni, de rendkiviili esetben a DOK elndke ett6l eltérhet.

Az ulés a didkok szamara nyilt. Az iléseken minden osztalyt (5-12. évfolyam) 1 vagy 2 £6 didk képviseli.
Mas személy a DOK elnékének meghivéasara részt vehet az tilésen. Minden dontés egyszer(i tobbséggel
torténik.

Az tlésr6l minden esetben jegyz6konyv és jelenléti v készil.
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A DOK érdekképviselete

Altalanos érdekképviselet

A DOK a IIL fejezetben meghatirozott jogok szerint képviseli érdekeit. A DOK képvisel6i a didkokat
kozvetlentl érinté kérdésekben részt vehetnek a tantestiileti értekezlet megfelelé napirendi pontjanak
targyalasaban, illetve a DOK elnéke a hasonlé kérdésekben részt vehet a vezetéségi megbeszéléseken.
A DOK vezetsi barmikor megkereshetik az intézmény féigazgatdijat, akadalyoztatasa esetén idépontot

kérhetnek.

A DOK ailtal szervezett programok

A DOK A4ltal hagyoményosan megrendezett program a tanév végi Pet6fi Piknik és az egész éven tivels

,»A legklasszabb osztaly” versenye.

A DOK koltségvetése

Forrasok:

A DOK sajat intézményi kéltségvetéssel nem rendelkezik, a didkok éves tagdijabol finanszirozza az 4ltala
szervezett programokat. A tagdfj mindenkori &sszegét a DOK hatirozza meg, az adott tanév alakul6
tlésén.

Kiadasok:

A kiaddsokrol a didkonkormanyzat vezetésége dént a DOK segité pedagdgus iranyitisdval és
engedélyezésével.

A DOK kiadasait a kévetkez6 teriiletekre forditja:

a) A DOK sajat rendezvények koltségei

b) A legklasszabb osztaly jutalmazasa

<) A végz6s DOK-tagok jutalmazasa

d) Egyéb felmerild koltségek
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Zar6 rendelkezések

1. A DOK SZMSZ-e iltal nem szabélyozott kérdésekben a hatilyos Nkt. jogszabalyait kell
alkalmazni.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moédositasat a diakonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

3. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utin a
diakénkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevel6testiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

4. Az SZMSZ érvényes: elfogadasatol szamitott maximum 1 évig.

Jelen Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot a diakonkormanyzata 2022. aprilis 4. megtartott tilésén fogadta

el.

A didkénkormanyzat nevében:

a DOK elnéke a  Diakonkormanyzat  munkédjat  segité

pedagdgus
A nevel6testiilet jovahagyta: ...

f6igazgatd a nevelGtestiilet nevében
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3. sz. fuggelék: A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 40 6ra (kotelezd heti 22 6ra)

Hétto 730 _ 16%
Kedd: 730 _ 16%
Szerda: 730 _ 6%
Csutortok: 730 _ 160
Péntek: 730 _ 1330

1./ Jogok és kételezettségek

1.1.  Aziskolai kényvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztratfv és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

(A szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezet6je bévitheti, szikitheti)

1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- kényvtarlatogatas,
- konyvtari gyGjtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltar6 eszk6z6k hasznalata,
- informaci6 a konyvtar szolgaltatasirol.
1.3. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba valéd beiratkozas

utan vehetSk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.4, A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni kényvtarhasznalotol:
- név,
- anyja neve,
- sztletési helye, ideje,
- lakcime.
- tanuld esetén az osztaly és az osztalyfénok megnevezése.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével koteles

gondoskodni.

1.5. A kényvtarban a kényvtaros tavollétében senki sem tartézkodhat.
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1.6. A konyvtar olvasétermében tandra keretében csak a szaktanar felugyeletével

lehet tartézkodni, és csak az adott 6rahoz szikséges felszerelés vihets be.

2./ A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetSk igénybe:

2.1. A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos helyben
hasznalata:

° olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

) folyébiratok,

° értékesebb dokumentumok,

° audiovizualis informaciéhordozok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara kikdlesonozhetik.

2.2. A konyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

2.3. A konyvtar audiovizualis eszkozeit csak a konyvtaros illetve az 6rat tartd szaktanar tizemeltethet.
2.4. A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

2.5.  Kolcsonzés

2.6. A konyvtarban az adott id6pontban nem talalhaté kényvek, dokumentumok elGjegyeztetése,

majd a kényvtar értesitése utan azok kolesonzése.

2.7. A konyvtar gydjteményében megtalalhaté dokumentumokrol masolat készitése, az idevonatkozo

jogszabalyok figyelembevételével. A masolat csak oktatasi segédletként hasznalhato.
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2.8. Az adott szaktargyakhoz illetve témak6rokhéz kapesolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1.  Minden érvényesen beiratkozott olvasé jogosult a kélesénzésre.

3.2. A kolesonozhets allomany egy része a konyvtarban talalhaté szabadpolcokrol is kivalaszthato.
3.3. A kolecsonozhetSség szempontjabol az alabbi kategoriaba sorolhaték a dokumentumok:

o  kolcséndzhetdk,

e részlegesen kolesondzhetSk (pl. szotarak, olvasétermi dokumentumok).

3.4 Az olvasotermi kényvek nem kolesondzhetSek. Szemléltetés céljabol adott napon érara illetve

hétvégén — péntektdl hétté reggelig — kolesonozhetbek ezek a dokumentumok.
3.5 Az olvaséterembdl valo tavozaskor a kivitt konyveket minden esetben tételesen be kell mutatni,
akkor is, ha sajat vagy mashonnan koélesonzott konyv. A konyvtarban tartott szaktargyi 6ra id6tartama

alatt az allomanyvédelem kotelessége a szaktanarnak.

3.6.  Egyolvaso egyidejileg maximum 5 kotetet kolesonozhet (tankonyvek illetve egész évben hasznalt

oktatasi segédanyagok — pl. fakultaciés konyvek - kivételével).

3.7. A kolesondzhetd kategoriaju dokumentumok kolesonzési idétartama 30 nap.

Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

3.8. Az olvasénak a koényvtarbol kolesonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyeznie nem

szabad, 6vni kell a rongalédastol. A konyvtari tankényveket be kell csomagolni.

3.9. Tanitasi 6rakhoz szikséges szotarakat, feladatgydjteményeket, tankonyveket, szemléltetd

anyagokat 7°"-t6] az adott tanitisi 6ra befejezédéséig lehet kolesonodzni.
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3.9. Az olvas6 a kikdlesonzott mivet elveszti vagy megrongalja, koteles ugyanannak a minek egy

kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni

3.10. Kereskedelmi forgalomban nem kaphaté mu elvesztése vagy megrongalasa esetén a konyvtar a
beszerzési ar (gydjteményi értékének) haromszorosanak megtéritését kévetelheti. A konyvtarral szemben
fennall tartozast a konyvtar jogosult az olvaséval szemben érvényesiteni. A hasznalé koteles betartani a
szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd jogviszony megszinése el6tt. Ennek

betartasaért a gazdasagi vezetd és a konyvtaros felel6s.

3.11. A konyvtar allomanyaba tartozé valamennyi dokumentumot (kivéve az érettségiig kikolesonzott
tankonyveketl), a tanév utolsé napjaig minden tanuld felszolitas nélkil koteles leadni. A végzds
osztalyokra is ez vonatkozik. Az érettségihez sziikséges dokumentumokat a szobeli érettségi napjan

kotelesek leadni a kényvtarban.

3.12. A pedagogusoknak az iskolai év végén kell visszahozniuk a konyveket, vagy egyeztetés utan,
elismerni, hogy a munkajukhoz sziikséges dokumentumokra a kévetkez6 tanévben is igényt tartanak, azt

visszahozni nem kivanjak.

3.13. A koéles6ndzhets audiovizualis ismerethordozok és multimédia kiadvanyok a tanari kar és az iskola

dolgozoi szamara kolesonozhetbek.

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 kikolesonzott (kihelyezett) dokumentumokért az oktatdk, tanitok anyagi felel6séggel

tartoznak.

4. Az iskolai kényvtar nyitvatartasi rendje:
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Az iskolai konyvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinetben zarva
tart

A beiratkozott olvasok nyitvatartasi idén belil hasznalhatjak az olvasétermi, kézikonyvtari allomanyt.
Ezeket a dokumentumokat —lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, folyéiratok, szétarak, CD-k — hétvégére
lehet k6les6nozni.

A konyvtarat és olvasotermet a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni. A nyitvatartasi idén kivil az
olvasoba csak tanari feliigyelettel Iéphet tanulé. Ezekbe a helyiségekbe kabatot, taskat, élelmiszert bevinni

nem szabad.

féigazgatd koényvtaros
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4. sz. fuggelék: Munkakori leirasmintak
Altalanos iskolai igazgatohelyettes

A féigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és az
iskolatitkarok kozremikodésével latja el.
A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgat6 kozvetlen

iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Mezoéberényi  Pet6fi  Sandor Evangélikus
Gimnazium és Kollégium Altalanos Iskola

3. Munkakérének megnevezése: igazgatohelyettes

4. Munkakore kiterjed: Pedagdgia program szerint

5. Munkaidé tartama: a 2012. évi CXC. Nkt.. szerint és a hatalyos jogszabalyok szerint

6. Ugyeleti szolgélatra val6 behivhat6saga: a torvényi el6irasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: t6igazgatdi dontés szerint
8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: féigazgatod

9. Kozvetlen felettese: téigazgatod

10. Kozvetlen beosztottja: pedagdgusok

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL t6rvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi timogatd, gyogytorndsz, intézményi titkir ovodaban, iskoldban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az
alabbiakban tijékoztatom Ont 2 munkakérére tartozé feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a torvény 67. § hatarozza meg.
Az igazgatohelyettes az intézmény hatarozatlan idére kinevezett tanara, megbizasat a féigazgaté adja

hatarozott id6ére. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon

teriletekre kiterjed, melyet a munkakori lefrasa tartalmaz. Ezen tilmenden személyes felel6sséggel
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tartozik az intézmény vezetSjének. A vezetS-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egész mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandé problémak jelzésére.

Altalanos kotelességei:

o Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartéja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eléirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
o Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Az igazgatohelyettes a f6igazgatd feladatkorébdl is részesedik, és a feladatok ellatasahoz a f6igazgatotol

atruhazott jogkoroket kap; az igy kapott jogositvanyokat a tébbi dolgozdval szemben gyakorolja.

- Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti és

Muakodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

- A féigazgatdval és a gimnaziumi igazgatohelyettessel kbzosen elkésziti a tantargyfelosztast.
- Elkésziti az 6rarendet és a terembeosztast.

- Szervezi a szabadid6s tevékenységeket és a szakkori életet.

- Szervezi és ellen6rzi a felzarkoztatd, fejlesztd és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

- Mukodteti az Akkreditalt Kivald Tehetségpont palyazatot

- Megszervezi a versenyek helyét és feltigyeletét.

- A tanuldi fegyelmi tigyekben eljar.

- Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai tanarok pedagdgiai munkajat a belsé ellendrzés keretein

beltl: latogatja az 6rakat és beszamol ellenérzési tapasztalatairdl

- Szervezi a pedagégusok melletti tovabbtanulasanak, tovabbképzésének egyéb tgyeit

(tovabbképzési terv megvaldsulasa, helyettesités).
- Kezeli az Uzenetkezel rendszert, a hatiskorébe tartozé feladatokat elvégzi.
- Intézi a helyettesitések beosztasat, adminisztracidjat (e-naplo).

- Késziti és ellendrzi a talmunka-elszamolast.
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- Megszervezi a méréseket, értékeléseket, egyeztet a munkakodzosség-vezetdkkel

- Részt vesz az éves, félévi és az év végi osztalyozo értekezleten.

- Folyamatosan ellenérzi a haladasi naplok, az anyakonyvek, a torzskonyvek vezetését.

- Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat, egyéb iratokat (kottetés,
selejtezés), kezeli a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat (megrendelés, nyilvantartas, kiosztas, helyes kit6ltés
ellenérzése)

- Feladatkorébe tartozik az éves kotelez6 adatszolgaltatas a naplok statisztikaja alapjan.

- Kezeli a KIR rendszert, azon beliil a megjeldlt teriileteket

- Az 6nértékelési rendszer mikodtetése.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat.

- Szervezi és iranyitja a javito, az osztalyozo és killonbozeti vizsgakat.

- Folyamatosan egyezteti a pedagogus kollégak szabadsagat, anyanapjat és tappénzes napjait

- Apolja a kapcsolatot a tarsintézményekkel.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, és betartja, illetve betartatja az azokban foglaltakat.

- Koordinalja az iskola-egészségtigyi feladatokat.

- Kialakitja az tigyeleti rendet, feliigyeli annak betartasat.

- Iranyitja, feligyeli az altalanos iskolai beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési

feladatokat.
- Kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6i baleseteket, teljesiti az el6irt jelentési kotelezettséget.

- A féigazgaté megbizasa alapjan munkakorével Osszefiiggd tovabbi feladatok ellatasat koteles

elvégezni.

A dolgozé6 jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, a
gimnazium féigazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felel6sséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elSirasokat betartani;
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- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Mezéberény, 202.....

Jovahagyom:

téigazgatd

A munkakori lefrasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben
elismerem, 1 példanyt atvettem.
alairas
Trattar
Munkatigy

Munkavallalé
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Munkakori leiras

Gimnaziumi igazgatohelyettes

A féigazgatd feladatait kozvetlen munkatirsai az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi vezeté és az
iskolatitkarok kozremikodésével latja el.
A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint a féigazgaté kozvetlen

iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Mezdbberényi Pet6fi Sandor  Evanggélikus
Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

3. Munkakérének megnevezése: igazgatohelyettes

4. Munkakére kiterjed: Pedagogia program szerint

5. Munkaidé tartama: a 2012. évi CXC. Nkt.. szerint

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatésiga: a torvényi el6irasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: féigazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: téigazgatod

9. Kozvetlen felettese: féigazgatd

10. K6zvetlen beosztottja: pedagdgusok

A pedagogusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogial asszisztens,
gyermek- és ifjusagvédelmi timogatd, gyodgytornasz, intézményi titkir Svodaban, iskolaban vagy
kollégiumban, apolo, rendszergazda, laborans munkakoérben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az
alibbiakban tijékoztatom Ont 2 munkakérére tartozo feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a torvény 67. § hatarozza meg.

Altalanos kotelességei:

o Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
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e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi elbirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Az igazgatohelyettes megbizasat a f6igazgatd adja hatarozott id6re. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirasa
tartalmaz. Ezen tdlmenden személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetSjének. A vezetS-helyettes
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé

ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

- Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagégiai program, hazirend, Szervezeti és

Muikodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban

- A t6igazgatoval és az altalanos iskolai igazgatohelyettessel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.
- Részt vesz az intézmény munkatervének el6készitésében.

- Muakédteti az Akkreditalt Kivalé Tehetségpont palyazatot

- Felel6s a hataskorébe utalt gimnaziumi oktatasért: figyelemmel kiséri a gimnaziumi tanarok
pedagdgiai munkajat.

- A belsé ellenérzés tapasztalatainak kdzvetitésével és azok megoldasara tett javaslatokkal segiti a
féigazgatd munkajat.

- A tanuldi fegyelmi tgyekben eljar.

- Felel6s a kerettanterv és a helyi tantervek alapjan az érettségi és a megfelel6 kimeneti eredmények

eléréséért folytatott munka megvalosulasaért.
- A pedagdgiai programban meghatarozott idegen nyelvi vizsgak szervezése.

- Litogatja a gimnaziumi 6érakat, beszamol ellendrzési tapasztalatairél: Oralatogatasai alkalmabol

mértékado véleményt alkot, amely minden esetben a fejlesztést szolgalja.
- Folyamatosan gondozza, esetenként ellenérzi a szakmai dokumentumokat.

- Szervezi a vezetése ala tartoz6 pedagégusok tovabbtanulasanak, tovabbképzésének egyéb tgyeit

(tovabbképzési terv megvalosulasa, helyettesités).

- Szervezi a szabadid6s tevékenységeket és a szakkori életet.
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- Szervezi és ellen6rzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozo és az emeltszintd foglalkozasokat.
- Kezeli az Uzenetkezel$ rendszert, a hatiskorébe tartoz6 feladatokat elvégzi.
- Az érettségivel kapcsolatosan tajékoztatja a tanulokat és a pedagdgusokat.

- Féigazgatoi felkérésre részt vallal az érettségi lebonyolitasanak szervezésében (a szoftverben

megadott jogosultsagok alapjan), a dokumentaciot a térvény el6irasai szerint ellenérzi.
- Koordinilja és segiti az OSD és a DSD vizsgak lebonyolitasat.
- Tartja a kapcsolatot a tarsintézményekkel, az Osztrak Intézettel Budapest, OSD Verein Wien,

ZFA —Fachberatung Budapest

- Feladata az Orszagos Koézépiskolai Tanulmanyi Verseny s egyéb gimnaziumi versenyek helyének

és feliigyeletének szervezése.

- Koordinalja a kapcsolattartast a kulfoldi partneriskoldkkal (fogadas, kiutazas).
- Segiti a benne résztvevé tanarok munkajat, a szervezést.

- Az 6nértékelési rendszer mikodtetése.

- Kezeli a KIR rendszert a megkapott jogositvanyokkal.

- Elkésziti az 6rarend alapjan a terembeosztast.

- Kialakitja az tigyeleti rendet, feligyeli annak betartasat.

- Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcesolatban a tanuloknak és kollégaknak.

- Iranyitja és felugyeli a kozépiskolai beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatasi és szervezési
feladatokat.
- Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat, egyéb iratokat (kottetés,
selejtezés), kezeli a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat (megrendelés, nyilvantartas, kiosztas, helyes kit6ltés
ellendrzése)
- Kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldi baleseteket, teljesiti az el6irt jelentési kotelezettséget, és a

balesetrdl készitett jegyzOkonyvet megkildi a fenntartonak (jogszabalynak megfelelGen).

- A féigazgaté megbizasa alapjan munkakorével 6sszefiiged tovabbi feladatok ellatasat koteles

elvégezni.
A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, a

gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sérté, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
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megtételére.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és buintet6jogi felelGsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elirasokat betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Mezoéberény, 20........

Jovahagyom:

téigazgatd

A munkakori lefrasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Alairas

Kapija:

Trattar
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Munkatigy

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Kollégiumvezetd

A féigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a kollégium
vezetd és az iskolatitkarok kézremtkoddésével latja el.
A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint a féigazgaté kozvetlen

iranyitasa mellett végzik.

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Mezo6berényi Petéti Sandor Evangélikus
Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola

3. Munkakérének megnevezése: kollégium vezetd

4. Munkakore kiterjed: pedagdgia program szerint

5. Munkaidé tartama : 2011. évi CXC. Nkt. szerint és a hatalyos jogszabalyok szerint

6. Ugyeleti szolgélatra val6 behivhat6saga: a torvényi el6irasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: t6igazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: féigazgatod

9. Kozvetlen felettese: téigazgatod

10. Kozvetlen beosztottja: kollégiumi nevelSk, kollégiumi titkar

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL t6rvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagdgiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi timogatd, gyogytorndsz, intézményi titkir ovodaban, iskoldban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az
alabbiakban tijékoztatom Ont 2 munkakérére tartozé feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a torvény 67. § hatarozza meg.

Altalanos kotelességei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és buntetSjogi felel6sséggel tartozik.
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o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Feladatai:

Munkajat kézvetlentl a f6igazgatd iranyitasaval végzi.

A kollégiumvezeté az intézmény féigazgatdjanak kozvetlen munkatarsa, a vezetSség tagja. A f6igazgatot

tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelGsséggel és jogkorrel helyettesiti a kollégiumban.

Feladatai:

- Elkésziti a kollégium éves munkarendjét.

- Szervezi és ellenérzi a kollégiumban foly6 nevelémunkat.

- Biztositja a diakonkormanyzat eredményes mikodését.

- Szervezi a kollégiumi munkak6zosség onképzését, tovabbképzését.

- Véleményezi a nevel6k pedagogiai tevékenységét.

- A kollégiumi diakénkormanyzattal egytittmikodve elkésziti a napi- és heti rendet, a szabadidés
programokat.

- A féigazgatoval egyiitt dont a tanulok kollégiumi felvételérol.

- Kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.

- Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére.
- Kapcsolatot tart a tanité pedagdgusokkal és a szil6kkel.

- Nyilvantartja a kollégiumi nevel6k tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrél.

- Iranyitja és ellen6rzi a kollégiumi nevel6k pedagogiai és adminisztraciés munkajat.

- Egyuttmuakodik az AJTP programfeleléssel a hétvégi bentmaradasok megvaldsitasaban.

- Elokésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari iratok

kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl és szakszert hasznalatarol.

- Szervezi, segiti és ellendérzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas lebonyolitasat.
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- Feligyeli a kollégiumban az elsGsegélynyijtassal, a balesetvédelemmel, a tGzvédelemmel

kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

- Az E-Jogsival kapcsolatos feladatokat elvégzi.
- Részt vesz a vezet6ségi értekezleteken.

- Palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

- Minden olyan, a munkak&rébol adodo feladatot ellat, amivel a f6igazgatdé megbizza.

Indokolt esetben —egyeztetést kovetéen- munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekeit szolgald

feladatokat is ellat.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, a
gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

° a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felel6sséggel tartozik;

° kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elSirasokat betartani;

° koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

° anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Mezéberény, 20....
Jovahagyom

t6igazgatd

A munkakéri lefrasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben

elismerem, 1 példanyt atvettem.
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Mezo6berény, 20

alairas

152



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS

AJTP programfelelés

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsaként végzi munkajat az igazgatohelyettesek, kollégiumvezets, a
gazdasagi vezetd és az iskolatitkar, kollégiumi titkar kézremikodésével.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsaként munkakori leirasa, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitisa
mellett végzi.

A programfelel6s feladat- és hataskore, valamint egyéni felel¢ssége mindazon tertiletekre kiterjed, melyet
a munkakori lefrasa tartalmaz. Ezen tilmenden személyes felelésséggel tartozik az intézmény
vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mukodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak

jelzésére.

A pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LI torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogial asszisztens,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi taimogatd, gyogytornasz, intézményi titkar évodaban, iskolaban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az
alibbiakban tijékoztatom Ont 2 munkakérére tartozo feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a torvény 67. § hatarozza meg.

Altalanos kotelességei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Ellatandé feladatok:

153



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai program, hazirend, Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat stb.) elkészitésében, az alapelvek megfogalmazasaban, killonos tekintettel az Arany

Janos Tehetséggondozé Programra.
- Részt vesz a tantargyfelosztasban.
- Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program intézményi megvalositasat szervezi, koordinalja.

- A Program megvaldsitasa soran folyamatosan kapcsolatot tart a f6igazgatdval, gazdasagvezetdvel

(segiti a dontések meghozatalat).

- Evenként szakmai beszamoldk készit az oktatisért felel§s minisztérium részére, félévenkénti

beszamolot a fenntartd felé.
- Felkészil az éves monitoringra.
- Részt vesz az éves koltségvetési palyazat elkészitésében, a haromoldala szerz6dés el6készitésében.

- Kapcsolatot tart a program partnereivel: a Programba bevont tarsintézményekkel, civil

szervezetekkel.

- A beiskolazas el6segitése érdekében megismerteti a Programot a régi6é telepuléseinek

onkormanyzataival, altalanos iskolaival.

- Végzi a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és mérési feladatokat, adminisztraciot, javaslatot

tesz az abban résztvevék személyére.

- Az AJTP-ben tanitok értekezleteit a f6igazgatd, vagy elzetes témaegyeztetés utan, a féigazgatod
vagy helyettese jelentétében a programfelelSs tartja meg. Az értekezlet 6sszehivasat az el6zetes egyeztetés

alapjan a f6igazgaté rendeli el.
- Elkésziti az A]TP éves munkatervét, AJTP-értekezleten elfogadtatja.
- Javaslatot tesz az AJTP-blokkot tanit6 tanarok személyére.

- Az AJTP-blokk, valamint munkak6zosséghez nem tarsithato tantargyak tanmeneteit elkészittet,

ellenérzi.

- Javaslatot tesz az AJTP- osztalyfénokok és csoportvezetSk személyére.
- Javaslatot tesz az AJTP-s tovabbképzéseken résztvevok személyére.

- Javaslatot tesz a programban tanitok jutalmazasara.

- Oralatogatasokon ellenérzi a programban tanitok 6rai munkajat, valamint adminisztracios

fegyelmét.

- Az osztalyok beilleszkedését figyelemmel kiséri az osztalyfénok informacioi alapjan.
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- A tanulok szocialis helyzetét felméretteti az osztalyfénokokkel és a csoportvezetSkkel, ez alapjan
az osztalyfénokkel és a csoportvezetével egyeztetve javaslatot tesz az éves juttatisok meghatarozasara a
féigazgatd felé.

- Elkészitteti a személyiség-lapokat az osztalyfénokkel.

- Koordinalja a hétvégi bennmaradasok megszervezését az osztalyfénokok és a kollégiumi

csoportvezetok kézremikodésével az éves munkaterv alapjan.

- A golyatabor és a Nosztalgia-tabor megszervezése, programjanak kialakitasa, feladatok kiosztasa,

a benne résztvevék munkajanak segitése, ellenérzése.

- Megszervezi az intézményben az AJTP programleirasaban szereplé méréseket, koordinalja azok
lebonyolitasat, az érintett osztalyfénokokkel kozosen értékeli azokat, valamint tdjékozta a f6igazgatot az

eredményekrdl, és javaslatot tesz az eredmények alapjan ad6do feladatok elvégzésére

- Nyilvantartja az O6nkormanyzati Gsztondijban részesilSket, kozponti forrasbdl biztositott
Osztondijak igénylését koordinalja.

- Az osztalyfénokok jelzése alapjan figyelemmel kiséri a programban tanulok tanulmanyi helyzetét,
a problémakat tovabbi intézkedés végett jelzi a figazgato felé.

- Az AJTP-s diakok tanéran kivili foglalkozasait koordinalja.

- Megszervezi a helyl és orszagos AJTP vetélked6kon vald részvételt, az osztalyf6nokok, a

csoportvezetok és a szaktanarok javaslatai alapjan.

- Oszténzi és nyilvantartja az ICDL (10. osztaly vége), jogositvany (11. osztaly vége), nyelvvizsgak
12. osztaly vége) megszerzését.

- A t6igazgatoval kozosen éves szinten 1-1 osztalyfénoki orat tart az AJTP-s osztalyokban.

- Tanulmanyutak megszervezésében valo részvétel.

- Bejov 9. osztalyban a projektnap koordinalasa.

- A kulfoldi utak utitervének, idegenvezetési anyaganak elkészitése az utazéd tanarok tevékeny

kozremtkodésével.

- Egyéb a f6igazgato altal meghatarozott, a program végrehajtasahoz kapcsolddo eseti feladatok.
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, a

gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
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megtételére.

Mezbberény, 20......

Jovahagyom:

féigazgatd

A munkakéri lefrasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben

elismerem, 1 példanyt atvettem.

alafras
Kapija:
Irattar

Munkatigy

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

AJTP programgazda

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsaként végzi munkajat az igazgatohelyettesek, kollégiumvezets, a
gazdasagi vezetd és az iskolatitkar, kollégiumi titkar kézremikodésével.

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsaként munkakori lefrasa, valamint a f6igazgatd kozvetlen iranyitisa
mellett végzi.

A programgazda feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletekre kiterjed, melyet
a munkakori lefrasa tartalmaz. Ezen tilmenden személyes felel6sséggel tartozik az intézmény
vezet6jének. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére és pedagogial
munkajara, a bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak

jelzésére.

A pedagdgusok 4j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi timogatd, gyogytorndsz, intézményi titkir Ovodaban, iskoldban vagy
kollégiumban, apolod, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az
alabbiakban tijékoztatom Ont a munkakérére tartozé feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a torvény 67. § hatarozza meg.

Altalanos kotelességei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Ellatandé feladatok:
e Az Arany Janos Tehetséggondozé program intézményi megvalositasat szervezi, koordinalja.
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e A Program megvaldsitasa soran folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatoval, gazdasagi vezetSvel,
programfelel6ssel (segiti a dontések meghozatalat)

e Allands kapcsolatot tart a program-feleléssel, az 5 osztalyténokkel, az 5 csoportvezetével és
szukség esetén a tanulokkal.

e Tigyelemmel kiséri az AJTP-s didkok kollégiumi életét a csoportvezetSk informacioi alapjan
e Koordinalja az AJTP-s diakok tanéran kivili foglalkozasait.

e A tanuldk szocialis helyzetét felméretteti a csoportvezetdkkel, ez alapjan az osztalyfénokkel, a

csoportvezetével és a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel egyeztetve javaslatot tesz az éves
juttataisok meghatarozasara az f6igazgato felé.

e Koordinalja, adminisztralja és folyamatosan nyomon koveti a szocidlis tamogatasok rendjét:
étkezési, egészségiigyi és utazasi tamogatas.

e Koordinalja, adminisztralja és folyamatosan nyomon koveti a szocialis tamogatasok rendjét: eseti
és évenkénti ruhavasarlas: polo, sportruhazat.

e FElkésziti a hétvégi bennmaradasok tgyeleti beosztasat, a programhétvégék soran megtervezi a
kollégiumi foglalkozasok rendjét a hétvégi bentmaradasok programterve alapjan, a
programhétvégék szervezése.

e Segiti a programfelel6s beiskolazassal kapcsolatos szervezé munkajat: megtervezi a felvételizOk
elszallasolasat, a kollégiumi Ggyeletet, javaslatot tesz a bevalogatas forgatokonyvére, az abban
résztvevlk személyére

e Részt vesz az AJP-ok tanévnyité és szakmai konferenciajan.

e Kapcsolatot tart a program partnereivel: a Programba bevont tarsintézményekkel.

e Felkészil az éves monitoringra.

e Javaslatot tesz az AJTP blokkot tanit6 tanarok személyére (Gnismeret).

e Javaslatot tesz az AJTP-s tovabbképzéseken résztvevé kollégiumi nevelSk személyére

e Az AJTP blokk 6nismereti tantargyanak és az AJTP kollégiumi tehetséggondozé foglalkozasainak
tanmeneteit elkészitteti, ellenérzi.

e Javaslatot tesz a programban tanitok jutalmazasara.

e Foyéb az intézményvezetd altal meghatarozott, a program végrehajtasahoz kapcsolodd eseti
feladatok.
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Oralatogatasokon ellenérzi a programban tanitok 6rai munkajat, valamint adminisztracios

fegyelmét
Végrehajtja a zankai gélyataborral kapcsolatos szervezési feladatokat.
Részt vesz a programban résztvevok elégedettségvizsgalataban

Kapcsolatot tart, szitkség esetén konzultdl az AJTP-s tanulok pszicholégusaval, koordinalja a
diakok beosztasat.

Megszervezi az AJTP-s didkok szamara megrendelt folyoiratok elosztasat.

Mezo6berény, 20

t6igazgatd

A munkakori lefrast tudomasul vette, és egy példany atvett:

alkalmazott
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Munkakori leiras kiegészités

AJTP osztalyf6nok

............................ részére

Az osztalyfénoki munka ellatasa mellett kotelessége kiillondsen:

° a tanuldi tevékenység félévenkénti értékelését elvégezni és irasban, hatarid6re leadni az AJTP
programfelel6snek

° kapcsolatot tartani a programfelel6ssel, kollégiumi programgazdaval

° hétvégi bennmaradasokon részt venni, azok szakmai jellegli lebonyolitasara felkésziilni és az

adminisztracios kotelezettségeknek eleget tenni

° megismerni a pszichologiai mérések eredményeit, azokat titkosan kezelni; ezek alapjan a

csoportvezetovel és az osztalyban tanitd tanarok kézremikoddésével egyéni fejlesztési tervet késziteni

° bejové osztalyokban csaladlatogatasok megszervezése és lebonyolitasa a csoportvezetével
° igény szerint kezdeményezni a programfeleléson keresztil a pszicholoégussal vald

kapcsolatfelvételt a tanuld szamara
° a szocialis helyzet felmérése, és ez alapjan a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felel6ssel,
programfelel6ssel egylitt dontve javaslattétel a rendszeres, illetve alkalmankénti juttatasok

meghatarozasara a f6igazgaté felé

° felugyelni a jogositvany megszerzésével kapcsolatos képzést
° figyelemmel kisérni az ICDL vizsgak, és a nyelvvizsgak alakulasat
° a kilfoldi tanulmanyutakra beérkezett palyazatok elbiralasaban részt venni, eredményt kihirdetni,

az utak szervezésében kozremikodni

A foéigazgato és helyettesei elrendelhetik egyéb, a munkakori lefras kiegészitésében nem meghatarozott,

de 2 munkakor ellatisa soran felmeriuls feladatok ellatisat is.

Mezéberény, 20......
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A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozoan

kotelez6 érvénylnek tekintem.

Hugyecz Hajnalka

osztalyfénok t6igazgatd
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Diakonkormanyzatot segit tanar

I. Intézmény: Mezbberényi Pet6fi Sandor Evangélikus

Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Mezo6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus

Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

3. Munkakérének megnevezése: didkénkormanyzatot segité tanar

4. Munkakore kiterjed: a pedagogial program szerint

5. Munkaidé tartama: 2011. évi CXC. Nkt. szerint és a hatalyos
jogszabaly

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatésiga: a torvényi el6irasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: féigazgatod

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: téigazgatd

10. Kézvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kételezettségei és feladatai:

Altalanos kotelességet:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Feladatai:

- Részt vesz a diakbnkormanyzat testiileti tilésein.
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- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkénkormanyzat és a

nevel6testilet kozotti kapesolattartast:
e gondoskodik az informaciék kélesonos kozvetitésérdl,
e havi 1 alkalommal részt vesz az osztalyfénoki munkak6z6sség gytlésén

e segiti a diakénkormanyzat képvisel6inek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
- Figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
- Ko6zremikodik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

- Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozdé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

° a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felelGsséggel tartozik;

° kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi el6irasokat betartani;

° koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

) anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfelel6 tertileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak.

V. Hataélyba 1ép:
Mezoberény, 20....

Jovahagyom

igazgatohelyettes féigazgatd
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VI. A munkakéri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezéberény, 20......

alairas
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Munkakori leiras

Iskolatitkar

I. Intézmény:

Mezdberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahely: Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus

Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola

3. Munkakérének megnevezése: iskolatitkar

4. Munkakére kiterjed: iskolatitkari teendok ellatasara
5. Munkaidé tartama: 40 6ra

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatésiga: a torvényi el6irasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: féigazgatod

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: téigazgatod

9. Kozvetlen felettese: féigazgatd

10. Kézvetlen beosztottja: -

A pedagogusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogial asszisztens,
gyermek- és ifjusagvédelmi taimogatd, gyodgytornasz, intézményi titkar ovodaban, iskoldban vagy
kollégiumban, apolo, rendszergazda, laborans munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az

alabbiakban tajékoztatom Ont a munkakorére tartozé feladatokrél.

II1. Jogok, kotelezettségoek és feladatok

Altalanos kételességei:
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e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Az iskolatitkar kulcsszerepet jatszik abban, hogy az iskolakon belil gordilékeny legyen az
informaciéaramlas. Fontos része van tovabba az egész rendszer atfogd mikodését biztositd
adminisztrativ tevékenység ellatisaban.

Az iskolatitkari munkakoér igen sokréti az adminisztracion at a személyes kapcsolatok tartasan keresztiil

a kilénféle események, rendezvények szervezésében valo részvételig.
Feladatai:

- Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat.

- Alapfeladatai k6z¢€ tartozik a tanul6 nyilvantartas vezetése.

- Ez nemcsak a tanulék személyi adatainak felvételét jelenti, hanem a beiratkozassal,
atjelentkezéssel, felvételivel kapcsolatos adatok rogzitését is.

- Vezeti a tanuléi nyilvantartisokat a KRETA-ban, végzi a kételezé adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok védelmével, Adatkezelési szabalyzat betartasaval.

- Kezeli a megfelel6 jogosultsagok birtokaban a Kozoktatas Informaciés Rendszert,
a KIR-t.

- Vezeti, bonyolitja, iktatja az iskolai és taniigyigazgatasi adminisztraciot.

- Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.

- Gépeli a hivatali iratokat, végzi a levelezést, koztitk a tanuldkkal kapcsolatos iskolai szintd
adminisztrativ teenddket is.

- Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését (levelet gépel, postaz, iktat).

- Reggel 8-kor a postat atveszi

- A telefoniizeneteket - szoban vagy {rasban -atadja,

- Informacidkat kozvetit a sziil6k és az iskolavezetés, a pedagégusok kozott.
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- Szervezi a kiils6 latogatok iskolai programjait.

- Csaladi p6tlékhoz és egyéb szocialis tigyek intézéséhez sziikséges iskolalatogatasi igazolasokat allit

ki.

- Levelez a polgarmesteri hivatalokkal a nehéz szocialis helyzetd tanulok anyagi segitésérol.

- Kapcsolatot tart az iskolafenntarto titkarsagaval.

- Id6pontokat egyeztet az iskolavezetés, illetve az intézmény kiils6-bels6 kapcsolatai kézott.

- Ko6zremikodik a féigazgatd, igazgatdhelyettes nyilvanos fellépéseinek el6készitésében,
utomunkalataiban.

- El6késziti a tanari, tantestileti értekezleteket.

- Sztréfeladatot lat el a f6igazgaté mellett, informaciot kozvetit a pedagdgusok, szulék, diakok és
a f6igazgato kozott.

- Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.

- Ko6zremikodik a kételezé orvosi vizsgalatok (pl.tidészirés, iskolafogaszat) lebonyolitasaban.

- Ko6zremikodik az iskolai tnnepségek megrendezésében. Részt vesz az iskola kulturalis,

szabadid6s és sportrendezvényeinek szervezésében.

Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

° a hivatali és szolgalati titok megSrzéséért fegyelmi és buintetGjogi felelGsséggel tartozik;
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° kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséguigyi elGirasokat betartani;
° koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
) anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betolté  személy felkérhet6 a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel6 tertileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak.
A f6igazgatd és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakéri lefras kiegészitésében nem meghatarozott, de

a munkakor ellatasa soran felmeruld feladatok ellatasat is.

V. Hatalyba 1ép:

Mezoberény, 20........

Jovahagyom

Hugyecz Hajnalka

t6igazgatd

VI. A munkakéri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezoberény, 20......

alairas
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Munkakoéri leiras kiegészitése

Osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje részére

A munkakozosség-vezetd kotelessége kilonosen:

° munkak6zossége szakmai vezetése

° a munkako6z6sségi tlések megszervezése, levezetése

° a munkako6z6sség éves munkatervének elkészitése az iskolai munkatervben megadott hataridére
) a munkako6z6sség hataskorébe utalt feladatok ellatasanak megszervezése

° a munkako6z6sség tagjainak tajékoztatasa a kozosséget érint6 kérdésekben

) részt venni az iskolavezetés és a munkako6zosség-vezetok kozos értekezletén, és munkajaval

aktivan segiteni a vezetést feladatai ellatasaban

° koordinaci6é a munkako6z6sség és az iskolavezetés kozott

° a munkako6z6sségi tagok tanmeneteinek jovahagyasa

° részvétel az oktatd-neveld munka ellendrzésében, értékelésében
° javaslattétel jutalmazasra

A munkako6zosség-vezets javaslatot tehet az iskolavezetésnek:

° az intézmény éves munkatervének 6sszeallitasara

° pedagbgus tovabbképzési tervbe vald felvételére

° a tovabbképzési lehetéségek kihasznalasara

° iskolai tanulmanyi versenyek inditdsara

° orszagos és varmegyei tanulmanyi versenyeken valo részvételre
° iskolai tanulmanyi és sportversenyek megszervezésére

° tankonyvek, oktatasi segédletek vasarlasara

° j6 tanulok jutalmazasara

° mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére
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A f6igazgatd és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem meghatarozott, de

a munkakor ellatasa soran felmeruld feladatok ellatasat is.

Mezo6berény 20.....

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozdan

kotelezd érvényinek tekintem.

Hugyecz Hajnalka
munkak6zosség-vezetd t6igazgatd
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Munkakoéri leiras kiegészitése

.... munkako6z6sség vezetdje részére

A munkakozosség-vezetd kotelessége kilonosen:

° munkak6zossége szakmai vezetése

° a munkako6z6sségi tlések megszervezése, levezetése

° a munkako6z6sség éves munkatervének elkészitése az iskolai munkatervben megadott hataridére
) a munkako6z6sség hataskorébe utalt feladatok ellatasanak megszervezése

° a munkako6z6sség tagjainak tajékoztatasa a kozosséget érint6 kérdésekben

) részt venni az iskolavezetés és a munkak6zosség-vezet6k kozos értekezletén, és munkajaval

aktivan segiteni a vezetést feladatai ellatasaban

° koordinaci6é a munkako6z6sség és az iskolavezetés kozott

° a munkako6zosségi tagok tanmeneteinek jovahagyasa

° tankonyvrendelés el6készitése

° részvétel az oktatd-nevelé munka ellenérzésében, értékelésében

° a szobeli érettségi témakorok kozzétételének ellendrzése (kivéve: altalanos iskola)

° a szobeli érettségi témakorok vizsgaleiras szerinti ellendrzése (kivéve: altalanos iskola)
° javaslattétel jutalmazasra

A munkako6zosség-vezets javaslatot tehet az iskolavezetésnek:

° az intézmény éves munkatervének Gsszeallitasara
° a tantargyfelosztas el6készitésére

° pedagdgus tovabbképzési tervbe valo felvételére
° a tovabbképzési lehetéségek kihasznalasara

° iskolai tanulmanyi versenyek inditdsara

° orszagos és varmegyei tanulmanyi versenyeken valé részvételre
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° iskolai tanulmanyi és sportversenyek megszervezésére
° tankonyvek, oktatasi segédletek vasarlasara

° j6 tanulok jutalmazasara

° mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére

A féigazgat6 és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem meghatarozott, de

a munkakor ellatasa soran felmeruld feladatok ellatasat is.

Mezoéberény 20.....

A munkakori lefras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozdan

kételezé érvénylnek tekintem.

Hugyecz Hajnalka
munkak6zosség-vezetd téigazgatd
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Munkakoéri leiras kiegészitése

gimnaziumi osztalyf6nék részére

Az osztalyténoki munka ellatasa soran kotelessége:

° részt venni az iskolai rendezvényeken

° megismertetni osztalyaval az iskola hazirendjét

° megismertetni osztalyaval az iskola hagyomanyait

° megismertetni osztalyaval az iskola értékrendjét, nevelési-oktatasi céljait

° a tanulok testi, lelki egészségének megdvasa

) k6z0sségépits alkalmakat szervezni

° figyelemmel kisérni osztalya tanul6éinak mindennapjait

° felmérni a tanuldi hatteret, és segiteni az iskolai beilleszkedés nehézségeit megoldani

° osztalya tanuldi személyiségének megismerése, fejlesztése

° mindent elk6vetni az osztalyk6z0sség egyben tartasaért

° elkotelezettség kialakitasa osztalya tanuldiban az iskola irant

° tigyelemmel kisérni tanuldi tanulmanyi eredményeit, és kezelni az ebben mutatkoz6 negativ
tendenciakat

) a félévzarasokat megel6z6 6 héttel az E-naplon keresztill értesitést kiildeni a sztiléknek abban az

esetben, ha a tanul6 elémenetelével gond van

° az osztalyfénoki munkak6ézosség altal meghatarozott elvek szerint felkészilni, és megtartani
osztalya osztaly szil6i értekezletét

° részt venni osztalyaval a hagyomanyos rendezvények megrendezésében (bejovés 9. évfolyam —
goblyataborban részvétel, Farsang, 9. évfolyam - Golyaavato, 10. évfolyam - Karacsonyi vacsora, 11.

évfolyam - Sandor bal, 12. évfolyam - Gombavaté, kampanyhét)

° az osztalyfénokségb6l addédé osztalyaval kapcesolatos adminisztrativ teendéket hataridére
elvégezni
° kapcsolatot tartani a szil6vel, gondviselvel, sziikség esetén a jelzérendszer tagjaival
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° kapcsolatot tartani az osztalyaban tanité szaktanarokkal, a kollégiumi csoportvezetSkkel, a
kollégiumi nevel6tanarokkal (osztalymegbeszélések)

° segiteni tanul6i tovabbtanulassal kapcsolatos teenddit.
A f6igazgatd és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem meghatarozott, de

a munkakor ellatasa soran felmeruld feladatok ellatisat is.

Mezéberény, 20....

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozdan

kételezé érvénylinek tekintem.

Hugyecz Hajnalka
osztalyténok téigazgatd
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Munkakoéri leiras kiegészitése

altalanos iskolai osztalyf6nok részére

Az osztalyténoki munka ellatasa soran kotelessége:

° részt venni az iskolai rendezvényeken

° megismertetni osztalyaval az iskola hazirendjét

° megismertetni osztalyaval az iskola hagyomanyait

° megismertetni osztalyaval az iskola értékrendjét, nevelési-oktatasi céljait

° a tanulok testi, lelki egészségének megdvasa

) k6z0sségépits alkalmakat szervezni

° figyelemmel kisérni osztalya tanul6éinak mindennapjait

° felmérni a tanuldi hatteret, és segiti az iskolai beilleszkedés nehézségeit megoldani

° tanulok személyiségének megismerése, fejlesztése

° mindent elk6vetni az osztalyk6z0sség egyben tartasaért

° elkotelezettség kialakitasa osztalya tanuldiban az iskola irant

° tigyelemmel kisérni tanuldi tanulmanyi eredményeit, és kezelni az ebben mutatkoz6 negativ
tendenciakat

) a félévzarasokat megel6z6 6 héttel az E-naplon keresztill értesitést kiildeni a sztiléknek abban az

esetben, ha a tanul6 elémenetelével gond van

° az osztalyfénoki munkakézosség altal meghatarozott elvek szerint felkészil, és megtartja osztalya

osztaly szul6i értekezletét

° részt venni osztalyaval a hagyomanyos ¢és hagyomanyteremté iskolai rendezvények
megrendezésében

° az osztalyfénokségb6l adodé osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ teendSket hatarid6re
elvégezni

° kapcsolatot tartani a szil6ével, gondvisel6vel, sziikség esetén a jelzérendszer tagjaival

° kapcsolatot tartani az osztalyaban tanité szaktanarokkal (osztalymegbeszélések)
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° segiteni tanuldi tovabbtanulassal kapcsolatos teenddit.

A féigazgaté és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem meghatarozott, de

a munkakor ellatdsa soran felmerild feladatok ellatasat is.

Mezoberény, 20....

A munkakori lefras kiegészitésében foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozdan

kotelezé érvénylnek tekintem.

Hugyecz Hajnalka

osztalyfénok téigazgatd
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Munkakori leiras

éjszakai neveld részére

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaltatoéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Szakmai iranyitoja: kollégiumvezetd
Altalanos kételezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik.

e Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

e A fentiecken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége

kilénosen, hogy:

e ismerje a kollégium Nevelési programjat, és annak szellemében iranyitja a rabizott tanulok
mindennapjait.

e munkaideje alatt a didkok rendelkezésére alljon problémaik és gondjaik megoldasara.

e  biztositsa a nyugodt tanulds és pihenés feltételeit.

e figyelemmel kisérje a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, és segiti ezek pozitiv iranyu
valtozasat.

e rendszeresen vezesse a Jelenléti fvet, az Ugyeleti Naplét, a Csoportnaplét, a Foglalkozasi
naplokat

e figyelemmel kisérje a hidnyzokat, gondoskodjon a létszam ellenérzésérdl, és pontos
feljegyzésérdl, a megadott hataridén bell vissza nem érkezett diakokat pedig telefonon felhivja
és meggy6z6dik biztonsagukrol,
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e kapcsolatot tartson a kollégistak sziileivel, osztalyfénokeivel, csoportvezetovel és szaktanaraival.

e kapcsolatot tartson a hivatalos szervekkel, az iskoldk orvosaival, a varosban mikodé
gyermekjoléti szolgalattal és sziikség esetén a gyermekvédelmi intézményekkel.

e Dbaleset esetén felvegye a Jegyzokonyvet és az el6irasoknak megfelel6en jelentést tegyen a
kollégiumvezetének.

e a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulé balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye,

e kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlédését
veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szil6ket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
tigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek,

e aszild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e 21:00 —23:00 k6z6tt ellendrizze, hogy minden tanuld a sajat szobédjaban tartézkodjon, biztositva
a nyugodt pihenéshez megfelel6 kérilményeket

e 22:00-kor kapcsolja le a tanul6kban a villanyokat, ellenérizze a TV -k, szamitégépek kikapcsolasat,
zarja be a teakonyhakat. Ellenérzi az épiletet, a kollégium helyiségeit és biztositja a tanuldk
nyugodt éjszakai pthenését.

e 23:00 és 5:00 kozott az tgyeleti neveldi szobaban tartézkodhat; ekkor éber tigyeletet biztosit és
amennyiben rendkiviili eseményt, nyugalmat zavar6 koriilményt tapasztal intézkedik és értesiti a
kollégiumvezetdt. Az tigyeleti telefont bekapcsolt, felhangositott allapotban a szobaban maganal
tartja.

e Az ¢jszaka soran fellépd rendkivili helyzeteket a didkok személyesen vagy az tigyeleti telefonon
jelzik neki. Ilyen helyzetekben intézkedik, értesiti a kollégiumvezetSt, a tapasztaltakat bejegyzi az
tgyeleti naploba, sziikség esetén hivjon orvost, mentét, rendérséget, illetve ha rendkivili - a
kollégium egészét/ hirnevét érintd - esemény torténik.

e ismerje az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

e részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

e jelen legyen az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetSk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten).

A f6igazgaté és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakéri lefras kiegészitésében nem meghatarozott, de
a munkakor ellatasa soran felmeril6 feladatok ellatasat is.
Mezéberény, 2024. szeptember 1.

intézményvezetd

A munkakéri leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:
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pedagdgus
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Munkakori leiras

Munkakotri leiras

kollégiumi titkar részére

I. Intézmény:

Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahely: Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus

Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola

3. Munkakérének megnevezése: kollégiumi titkar

4. Munkakére kiterjed: kollégiumi titkari teenddk ellatasara
5. Munkaidé tartama: 40 6ra

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsiga: a torvényi el6irasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: féigazgatod

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: t6igazgatod

10. Kézvetlen beosztottja: -

A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatd, gyogytornasz, intézményi titkar 6vodaban, iskolaban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul 4t. A bekezdés d) pontja alapjan az

alabbiakban tajékoztatom Ont 2 munkakorére tartozé feladatokrél.

II1. Jogok, kételezettségek és feladatok

Altalanos kotelességei:
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e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Az iskolatitkar kulcsszerepet jatszik abban, hogy az iskolakon belil gordilékeny legyen az
informaciéaramlas. Fontos része van tovabba az egész rendszer atfogd mikodését biztositd
adminisztrativ tevékenység ellatisaban.

A kollégiumi titkari munkakor igen sokrétli az adminisztracion at a személyes kapcsolatok tartasan

keresztil a killonféle események, rendezvények szervezésében vald részvételig.

Feladatai:

- Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat.

- Alapfeladatai k6z¢ tartozik a kollégiumi tanuld nyilvantartas vezetése.

- Ez nemcsak a tanulék személyi adatainak felvételét jelenti, hanem a beiratkozassal,
atjelentkezéssel, felvételivel kapcsolatos adatok rogzitését is.

- Vezeti a tanuléi nyilvantartisokat a KRETA-ban, végzi a kételezé adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok védelmével, Adatkezelési szabalyzat betartasaval.

- Vezeti, bonyolitja a kollégiumi adminisztraciot.

- Ko6zvetlen kapcesolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.

- Gépeli a kollégiumi hivatali iratokat, végzi a levelezést, koztik a tanuldkkal kapcsolatos iskolai
szintl adminisztrativ teendSket is.

- 10:00-ig a postat atveszi, 14:15-kor a postat elviszi.

- Napra készen vezeti a szocialis jogosultsagok, tamogatasok nyilvantartasat.

- Az elektronikus postazast végrehajtja.

- A MenzaPure rendszer mikodtetése.

- A telefoniizeneteket - szoban vagy {rasban -atadja,

- Informacidkat kozvetit a szil6k és az iskolavezetés, a pedagégusok kozott.
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- Levelez a polgarmesteri hivatalokkal a nehéz szocialis helyzetd tanulok anyagi segitésérol.

- Kapcsolatot tart az iskola titkarsagaval.

- Idépontokat egyeztet az iskolavezetés, illetve az intézmény kiilsé-belsé kapcsolatai kézott.

- Koézremikodik a féigazgatd, igazgatdhelyettes nyilvanos megjelenésének elSkészitésében,
utomunkalataiban.

- ElSkésziti a tanari, tantestuleti értekezleteket.

- Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- Ko6zremikodik a kbtelez6 orvosi vizsgalatok (pl.: tudészirés, iskolafogaszat) lebonyolitasaban.

- Ko6zremikodik a kollégiumi tinnepségek megrendezésében. Részt vesz a kollégiumi kulturalis,

szabadid6s és sportrendezvényeinek szervezésében.

Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

° a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felel6sséggel tartozik;

) kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi el6irasokat betartani;

° koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

° anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betoltd  személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfelel6 tertileten. A felkérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A féigazgatd és
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helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem meghatarozott, de a munkakor

ellatasa soran felmeruls feladatok ellatisat is.

V. Hatalyba lép:

Mez6berény, 20........

Jovahagyom

Hugyecz Hajnalka

féigazgatd

VI. A munkakéri lefrasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mezéberény, 20......

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS
Rendszergazda

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja

alapjan 2024. januar 1-jével a koznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagdgiai
asszisztens, gyermek- és ifjasagvédelmi tdimogatd, gyégytornasz, intézményi titkar évodaban, iskolaban
vagy kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazotti
jogviszonya vagy munkaviszonya koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d)
pontja alapjan az alabbiakban tajékoztatom Ont a munkakodrére tartozé feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségeit a torvény 67. § hatarozza meg.

Munkajat kozvetlenil a féigazgaté iranyitja. A dolgozé feladatai ellatdsa soran koteles a munkavédelmi,

baleset- és tizvédelmi szabalyokat betartani.

A munkavallal6 40 6ras munkahetet dolgozik, munkaidé beosztisa a Mezéberényi Petéfi Sandor
Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola munkarendjéhez igazodik. A munkakezdési és

befejezési id6pontot koteles a jelenléti ivbe naponta bejegyezni.

Altalanos kotelességei:

o Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A dolgoz6 konkrét munkakori feladatai:

Rendszergazdai feladatai:

A rendszergazda feladata a Mez6berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalinos

Iskola telephelyein hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mukédéképességének biztositasa, az allando
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Ugyintézésre képes allapot fenntartasa.

Munkéjat a MezSberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
feladatainak alarendelve, a pedagégusokkal, irodai dolgozokkal egyiittmikodve és igényeiket figyelembe

véve végzi.

- A Gimnazium és Kollégium informatikai rendszerének mikodtetése oly moédon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve a gimnazium belsé informacios igényeinek.

- A munka folyamatossaganak biztositasa.

- A szamitogépeken virusellenérzés.

- A végzett munka szakmai feligyelete.

- Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mikodSképességének ellendrzése.

- Uj szoftverek beszerzése.

- Bérmilyen meglévs/j szoftver installildsit a rendszer egységes, atlithaté mikodése érdekében
csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felelGssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja
kilsé/belsd személynek/szervezetnek (kilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba
venni).

- Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrél koteles
tajékoztatni feletteseit.

- A jogtisztasag ellenbrzése és biztositasa a gimnaziumban hasznalt szoftverek esetén.

- A gimnaziumban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzatérések
megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

- A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos felel6sséggel bir.

- A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

- Rendkivili esetekben (virusfert6zés, halézat sérilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy tobb gép
egyideji leallasa) az értesitést kovetd 24 6ran belil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

- A gimnazium szamitégépeinek atépitése, a haldzat bévitése, Gj hardverek beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, a gimnazium érdekeinek megfelel6en valasztja
ki, a lehet6ségekrol, valasztasardl koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve
felulbiralja és Gj beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat.

- Feladata az intézményrendszer webes szolgaltatatjaval és halozat Uzemeltetdjével vald

egyuttmikodés és kapcsolattartas.
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- A halézati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
- Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni.
- Elkésziteni a gimnazium szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

- Gondoskodik a szoftverek és licenszszerz6dések megfelel$ tarolasarol.

FelelGs:

- A torvények, jogszabalyok, bels6 utasitasok betartasaért, betartatasaért.

- A kapott feladat szakszerd, pontos, egyértelmt végrehajtasaért.

- A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés tételéért
felettesének.

- A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

- A munkak6rében hasznalt targyak rendeltetésszer hasznalataért.

- A munkako6rében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

- A thzvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium féigazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

° a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és buintetGjogi felelGsséggel tartozik;

° kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elbirasokat betartani;

° koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

° anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld tertileten. A felkérésre a gimnazium vezetSi jogosultak. A f6igazgatd és

helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori leiras kiegészitésében nem meghatarozott, de a munkakor
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ellatasa soran felmeruls feladatok ellatasat is.

Altalanos feladatok

. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

. A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

o A Mezbberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola oktatasi
céljai, a jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetGségek felmérésével, a pedagdgusokkal, irodai dolgozdkkal
folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, feliigyeli és lebonyolitja
ezeket, kapcsolattartas, kivitelezés.

. Az allandé mtkoédoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetésége, kilondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kivil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

o Kiulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasira. A Mezéberényi Pet6fi Sandor
Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

. Segédkezik a leltarfelelésnek a szamitastechnikai eszk6zokrdl leltart késziteni, a gépekrdl és a
hozza tartoz6 programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartasokat vezetni és ezeket ellendrzi. Részt vesz
a jogszabalyokban meghatarozott informatikai feladatok ellatisaban. /informatikai feladatok, k6zérdekd

adatok kozzététele/

Hardverekkel kapcsolatos feladatok

. Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszk6zok Osszeszerelését, beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig

megjavittatja.
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o Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

° Kapcsolatot tart az Internet és webes szolgaltatasok, levelezés, és halézat tzemeltetd
szolgaltatoval.

° Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sértlése, rendszerdsszeomlas) az észlelést

vagy értesitést kdvets 24 6ran belil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

o Jelenti a f6igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a jegyzének a szamitastechnikai termek és

berendezések allapotardl, allagarol.
Szoftverekkel kapcsolatos feladatok

. Biztositja a MezGberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
rendszerének az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meglévé szoftvereket és a
hozzajuk tartozd licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegydjti a licenccel nem rendelkezd programokat,
és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességti, de ingyenes programok hasznalatara.
Ezekrdl nyilvantartast vezet . A Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és
Altalanos Tskola altal vasarolt, tgyintézést segitd programokat feltelepiti, bedllitisait elvégzi, a

lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok megérzését.

o Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 4j szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

. A f6igazgatoval el6re egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez /heti , havi, szlikség esetén
rendkivili/.

. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve

a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Halo6zat tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

o Kiulonos figyelmet fordit a MezSberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és

Altalanos Iskola belsé szamitégépes halézatanak hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
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o Megtervezi a halézat optimalis struktarajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

o Felhasznaloi dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehet6ségeket.

o Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

° Az ISZ-ben foglaltak szerint 4j halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a

felhasznaldi jogokat karbantartja.

° Uzemelteti a MezSberényi Pet6fi Sindor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
belsé szervereit, tigyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

. A halézati rendszerek mindenkori belépési jelszavait (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja a féigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak killonésen

indokolt esetben, a f6igazgatd engedélyével bonthatja fel az erre felhatalmazott személy.
Postamesteri feladatok

Kapcsolatot tart a levelez6szerver és rendszer mikodését biztositod szolgaltatoval, kilonos figyelmet
forditva arra, hogy a Mez6berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek killdésére felhasznalni (open relay probléma).
Webes szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

Kapcsolatot tart az internetes megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitasban felelés
kiilsés megbizottal, a féigazgaté utasitasa alapjan jelzi a Mezbéberényi Pet6fi Sandor Evangélikus
Gimnézium, Kollégium és Altalanos Iskola igényeit. Ellendrzi a web szerver folyamatos mikodését,

ennek hidnyossagairdl a f6igazgatot tajékoztatja.

Vezetendd nyilvantartasok: Folyamatosan és naprakészen vezeti a Mez6berényi Pet6fi Sandor

Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola szamitégépes és szoftver allomanylistajat.

V. Hatalyba 1ép:

Mezéberény, 20.....
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Jovahagyja

Hugyecz Hajnalka

t6igazgatd

VI. A munkakéri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Mez6berény, 20.....

alairas

Mez6berény, 20............

rendszergazda
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Melléklet
Munkakoéri leirasahoz
Rendszeres karbantartast, specialis felkésziiltséget igényl6 szoftverek a Mezdéberényi Petdfi

Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola rendszerénél.

Szervezeti Egység Szoftver
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MUNKAKORI LEIRAS

a MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

pedagoégus szamara

Tobblettanitas: 2023. évi LIL. térvény 82.§
Munkahét 40 6ras

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja

alapjan 2024. januar 1-jével a koznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai
asszisztens, gyermek- és ifjasagvédelmi tdimogatd, gyégytornasz, intézményi titkar évodaban, iskolaban
vagy kollégiumban, apold, rendszergazda, laborins munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazotti
jogviszonya vagy munkaviszonya koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d)
pontja alapjan az alabbiakban tajékoztatom Ont a munkakorére tartozé feladatokrol.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségeit a torvény 67. § hatirozza meg.

Altalanos kotelességei:

o Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eléirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

o Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A szaktanar koteles a tanitasi oraja kezdete el6tt 10 perccel a munkahelyén, feladatellatasi helyén

munkavégzésre alkalmas, felkészult allapotban és megfelel$ 6ltézékben megjelenni.

A munkavégzéstdl tavolmaradas (pl: fizetés nélkili szabadsag, tovabbképzésen wvald részvétel,

versenyeztetés stb.) indokolt esetben az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany leadasaval (a
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tervezett tavolmaradast megel6z6en az Mt. szerint 15 nappal), és a féigazgat6é irasos engedélyével

lehetséges.

Egészségiigyi indokkal torténé tavolmaradast orvos igazolhat a ,,Orvosi igazolas a keres6képtelen

allomanyba vételrél” nevi igazolas kiadasaval.

Rendkiviili esetben a tivolmaradast (betegség stb.) az adott munkanapon 7°-ig a mindenkori tigyeletes

vezetonek kell bejelenteni, hogy a megfelel6 feliigyeletrdl intézkedni lehessen.

Kotelességek:

Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézmény, fenntart6ja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz.

A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

A szaktanar kotelessége az iskola pedagdgiai programjaban (nevelési program-helyl tanterv)
meghatarozott nevelési, oktatasi célok, feladatok az iskola mingségiranyitasi programjaban meghatarozott
célkitlizéseinek megfelel$ szinten vald teljesitése az altala tanitott szaktantargyak esetében, illetve tovabbi

feladatellatas esetén az adott tertleten.

A szaktanar koteles munkavégzését az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint

hazirendjeiben foglaltaknak megfelelen szervezni, és végezni.

A szaktanar kotelessége részt venni az iskola szakmai (modszertani és taneszkoz) jellegh fejlesztésében.
A szaktanar kotelessége részt venni a vezetOségi, tantestileti és munkako6zosségi dontésekbol adodo
feladatok ellatasaban. Ilyen jellegd feladatellatast elGzetes egyeztetés alapjan a vezetéség, a

munkak6zosség-vezetdk, illetve a féigazgatd altal megbizott személy irhat eld.

A szaktanar koteles az altala tanitott szaktantargyakat integralé munkak6zosség munkajaban aktivan és

rendszeresen részt venni.

A szaktanar erkolesi és anyagi felel6sséget vallal a rabizott, az altala ideiglenesen hasznalatba vett, és az

iskola tulajdonat képz6 értékekért.

193



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szaktanar kotelessége kiilondsen:

° gondosan felkészilni a tanitasi 6rakra
° harmonikus munkakapcsolat kialakitisa az iskola diakjaival
° folyamatosan kapcsolatot tartani az osztalyfénokokkel osztalyuk tanulmanyi munkaja, és

magatartasa tekintetében

° kapcsolatot tartani a vele azonos osztalyban, illetve azonos évfolyamon azonos tantargyat tanito
kollégakkal

° orarendbe épitett fogadoodrakon keresztil kapcsolattartas a sztlokkel

) a tanérak védelme (pontos 6rakezdés-befejezés, létszamellendrzés, a tandrak tanmenet szerinti

megtartasa tartalmi és id6rendi szempontbol)

° megismertetni a tanuldkkal tantargya kévetelményrendszerét, értékelési szabalyait, a tanérakon

alkalmazandé munkaformakat

° modern oktatasi formak, modszerek, segédeszkoz6k alkalmazasa a tanéran

° folyamatos szakmai fejl6dés

° betartani az osztalyozasra, dolgozatirasra vonatkozo belsé szabalyokat

° betartani az adminisztracids fegyelmet (osztalyzatok, ératartas, hianyzok haladéktalan bejegyzése

az osztalynaplokba)

° ellatni a tanulok feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben

) részt venni az iskola hagyomanyos és hagyomanyt teremté rendezvényein

) részt venni a tantestileti tléseken

° részt venni a sziil6i értekezleteken

° részt venni az intézmény oktatassal-neveléssel 6sszefligg6 dokumentumainak

Osszeallitasaban, modositasaban
° elsajatitani, és betartani a k6z6sségi egytittmtkodés szabalyait

° ismerni, betartani, illetve betartatni az intézmény belsé szabalyzataiban, és az 4gazati

dokumentumokban foglaltakat

° igény esetén a tehetséges tanuldkkal valé tanoran kiviili foglalkozas
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° igény esetén a lemaradd tanulok tandran kiviili felzarkéztatasa

° szaktertletén, érdeklédési tertiletén kiirt tanulmanyi versenyek propagalasa, a részvétel segitése

° viselkedésével, Oltozetével, magatartasaval, munkahoz valé hozzaillasaval példat mutatni a
tanuléknak

° az intézmény j6 hirnevének 6regbitése

° részvétel az iskola altal vallalt kotelezettségek (rendezvények, megemlékezések, innepségek stb.)

teljesitésében

° segiteni a beiskolazassal kapcsolatos teendSket

A féigazgatd és helyettesei rendelhetik egyéb, a munkakori lefras kiegészitésében nem meghatarozott, de
a munkakor ellatasa soran felmeril6 feladatok ellatasat is.

Mezo6berény,

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azokat elfogadom és magamra vonatkozodan kételezd

érvényinek tekintem.

Hugyecz Hajnalka

szaktanar t6igazgatod
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Munkakoti leiras

kollégiumi nevel6tanar

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaltatoéi jogok gyakorldja: f6igazgatd

Szakmai iranyitéja: altalanos kollégiumvezetd

A pedagogusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjasagvédelmi tamogatd, gyogytornasz, intézményi titkir Svodaban iskoldban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az

alibbiakban tajékoztatom Ont a munkakorébe tartozé feladatokrol.

Altalanos kotelezettségei:

. Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben

elkGtelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

. A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

. Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséguigyi elirasokat betartani.

. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

. Anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
Feladatai, kotelezettségei:
A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége

kilondsen, hogy:

. ismerje a kollégium Nevelési programijat, és annak szellemében iranyitja a rabizott tanuldk

mindennapjait.
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o munkaideje alatt a diakok rendelkezésére alljon problémaik és gondjaik megoldasara.

. biztositsa a nyugodt tanulas és pihenés feltételeit.

. tigyelemmel kisérje a tanulék tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, és segiti ezek pozitiv iranya
valtozasat.

. rendszeresen vezesse a Jelenléti fvet, az Ugyeleti Naplét, a Csoportnaplét, a Foglalkozisi

naplokat, E-Naplot
. figyelemmel kisérje a hianyzokat, gondoskodjon a létszam ellen6rzésérdl, és  pontos
feljegyzésérol, a megadott hataridén belil vissza nem érkezett didkokat pedig telefonon felhivja és

meggy6z6dik biztonsagukrol,

o tajékoztassa az éjszakai nevel6t a rabizott tanuldcsoport 1étszamardl, a tavollévékrol, a beteg
tanulokrol,

o kapcsolatot tartson a kollégistak sziileivel, osztalyfénokeivel és szaktanaraival.

° kapcsolatot tartson a hivatalos szervekkel, az iskolaorvossal, a varosban mikods gyermekjoléti

szolgalattal és sztikség esetén a gyermekvédelmi intézményekkel.

. baleset esetén felvegye a Jegyzékonyvet és az el6irasoknak megfeleléen jelentést tegyen a
kollégiumvezetdnek.

o a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye

. kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanul6 fejl6dését
veszélyeztet6 korilmények megelézésében, feltarasaban, megszuntetésében,

. a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

. a szul6ket és a tanulokat az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulét

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elsegitése érdekében intézkedést tart

szikségesnek,

° a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

. a f6igazgaté megbizasa alapjan csoportvezetdi feladatot ellasson,

o ismetje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal

0sszhangban lassa el,

. részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken, amelyek

oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,
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o jelen legyen az osztalyf6nokok, a munkakézosség-vezetSk és az iskolai vezetSk altal meghirdetett

szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, szil6i forumokon (pl. rendkiviili sziiléi értekezleten).

Kollégiumi élet sajatossagaibol ad6do kiilonleges szabalyok:

. Tiszteletben tartja a kollégiumban laké diakok személyes intim szférajat és maganéletét.

o A tanulok szekrényébe kizardlag a tanuld jelenlétében nézhet bele, a tanuldk személyes targyait

nem érintheti.

. 21:00 6ra utin nem tartézkodhat a fiuk/lanyok folyoséjan.
o Nevelési céla diakkal torténé négyszemkozti beszélgetést is csak kozosségi térben folytathat.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

. Részt vesz a kotelez6 egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.
. Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat a

legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetjének.

. Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Mezoéberény, 202.......covviieennee.

téigazgatd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelez6en betartom, melyet

alafrasommal igazolok.
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Egy példanyt atvettem.

munkavallald

Errdl értesul:
1.munkavallald

2.Személyi anyag
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Munkakoti leiras

laborans

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaltatéi jogok gyakorloja: f6igazgatod

Szakmai iranyitoja: f6igazgatd

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjasagvédelmi timogatd, gydgytornasz, intézményi titkir Svodaban iskoldban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az

alibbiakban tijékoztatom Ont a munkakérébe tartozé feladatokrol.

Altalanos kotelezettségei:

. Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben

elkGtelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

. A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

. Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészséguigyi elirasokat betartani.

. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

. Anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Feladatai, kotelezettségei:

o A természettudomanyos tantargyak tanoérainak elSkészitésében vald részvétel, esetleg 6nalld

el6készités, a tanitasi Orak utani rend visszaallitasa.

o A szikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, engedélyezés utin azok megrendelése
. A természettudomanyos szertarak rendjének fenntartasa, leltarozasi feladatok ellatasa

. A laboratériumok leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megbrzése és id6szakonkénti
ellen6rzése.
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o A laboratériumi berendezések muszaki allaganak fenntartasa, ill. megévasa, a laboratériumok
rendjének biztositasa.
° A tanuléi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések id6beni megtétele,

beleértve a balesetvédelmi karbantartast.

Kiilonleges felelGssége

. Teljes kort felel6sséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével kapcsolatban,
kiilonos tekintettel azok elzarasara vonatkozoan.

. Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitaisanak vagy artalmatlanitasanak
sziikségességét.

. A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért.

o A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakoér ellatasaval kapcsolatos koételezettségek:

. Részt vesz a kotelez6 egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.
o Munkdja soran egyuttmikodési kotelezettsége van a természettudomanyt tanité pedagdgusokkal,

az adminisztraciot végz6 dolgozokkal
. Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat a

legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetdjének

. Munkaid6ben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezet6 engedélyével tavozhat munkahelyérol
. Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

téigazgatd gazdasagvezetd
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A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezéen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallald

Err6l értesul:
1. munkavallalo

2. személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS

a Mezdberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

pedagoégiai asszisztens szamara

A pedagogusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL t6rvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tamogatd, gyodgytornasz, intézményi titkdr ovodaban iskolaban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az

alibbiakban tijékoztatom Ont a munkakérére tartozo feladatokrol.

Altalanos kotelezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi elbirasokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

¢ Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak,
vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szil6t a tanulot érinté napi eseményekrdl

o Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

e Teltugyeli a rabizott tanuldkat

e Vigyaz a tanuldk testi épségére

e A pedagogussal egytitt tgyeletet lat el a tanitasi 6rak el6tt, az 6rakozi sziinetekben, a napkézis
foglalkozasok befejeztével, sziinid6ben
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Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket

Ellen6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

Részt vesz a tanulok intézményen beldli, illetve kiviili szabadid6s programjainak szervezésében,
lebonyolitisaban

Részt vesz a tanulok intézményen belili, illetve kiviili szabadidés programjainak el6készitésében
(terem berendezése, eszk6z0k, anyagok el6készitése stb.) és lebonyolitasaban

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendSket

Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

Egyuttmikodik a pedagdgussal a tanorakon az altalanos jellegti oktatd, nevel6 munkaban

A pedagdgus iranyitasaval kézremikodik a tanulot fejleszts, korrekeids tevékenységben
Ko6zremikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészséguigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat a
legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetjének.

Munkaidében csak a kdzvetlen vezetie, vagy a vezets engedélyével tavozhat munkahelyérol.
Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiged — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Mezé&berény, 20

téigazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

alkalmazott

204



Mg, oot
g peron S
EVANGELIKUS

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakoti leiras

GAZDASAGI VEZETO
RESZERE

Munkajat heti 40 6raban latja el.

Hétf6t61 — Cstitortokig 7 — 16%

Pénteken 70 _13%

Munkajat az f6igazgaté utasitasainak megfelel6en végzi.

A pedagbgusok 4j életpalydjarol szolo 2023. évi LI t6rvény (a tovabbiakban: Puétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszomester, muszaki vezets, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Kozvetlen iranyitasa alatt allok:

o A gazdasagi csoportban dolgozok.
o A gondnok.

. A technikai dolgozék a gondnokon keresztiil.

Munkakoti feladatai:

. A gazdalkodas témakoron beldl, kiadvanyozasi, rendelkezési és ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezik. Banki alairéi joggal rendelkezik.

o Pénzugyi ellenérzési jogkdrében eljarva ellendrzi, hogy a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok
a kotelezettség targyaval 6sszefiiged kiadasi elSiranyzatok rendelkezésre allnak. A kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodas szabalyait.

. Képviseli az intézményt gazdasigi ligyekben a fenntartonal, feliigyeleti szervnél, kiilsé szerveknél,

tarsintézményeknél, valamint az intézménnyel kapcsolatba 1ép6 hatésagokkal.
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o Elkésziti az intézmény tamogatasi igénylését, elszamolasat, az ehhez kapcsolodo konyvvizsgalati
anyagokat.
o Hataridére elkésziti a fenntarté altal el6irt formaban az éves koltségvetést, a beszamolot és a

téléves koltségvetés utinkovetését.
o Részt vesz az AJTP program tamogatas, AJTP 6sztondijtamogatas igénylésében, a hozzatartozé

koltségvetés elkészitésében, az éves beszamold elkészitésében.

. Tagja az intézmény mellett mikodo igazgatotanacsnak, részt vesz az igazgatdtandcsi tiléseken.
. Kiemelt feladata a gazdasagi csoport tigybeosztasanak, munkarendjének megszervezése, kilonos

tekintettel az tgyviteli ellenérzés érvényesitése, az azzal kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

o Evente leltirozasi titemtervet készit, az alapjan megszervezi és iranyitja a leltarozasi munkalatokat,

ellatja a leltari ellen6ri feladatokat.

. Javaslatot tesz az elhasznalédott feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara, selejtezésére.
° Részt vesz a beruhazasi, eszkozbeszerzési eljarasokban, el6késziti a felujitasi, beruhazasi dontések

pénzigyi el6készitésében.
o Felel6s a konyvvitel naprakész vezetéséért, felugyeli, iranyitja, ellenérzi a konyvviteli teendSk

ellatasat, rendszeresen egyezteti az analitika és f6konyvi konyveléseket a LIBRA programban.

o Rendszeresen feliigyeli a pénztari kifizetéseket, bevételeket, ellatja pénztarellenéri feladatait.

. Rendszeresen tajékoztatja a f6igazgatot a munkajardl, fontosabb dontéseirdl, az intézmény anyagi
helyzetérol.

o Javaslatot tesz az intézményi vagyon hasznositasara, a szabadpénzeszkozok befektetésére.

. Gondoskodik a palyazati timogatasok célszerinti felhasznalasarél, és elszamolasarol.

. Ellen6rzi, ellenjegyzi a kdznevelési foglalkoztatottak kinevezéseit, munkaszerz6déseit.

. Ellen6rzi a koznevelési foglalkoztatottak szabadsag nyilvantartasat, egészségbiztositasi ellatasok
jelentését.

. Ellen6rzi a talmunka, miszakpotlék, jutalom, kéznevelési jutalom, SZEP kartya, egyéb személyi

jellegti kifizetések elszamolasat, ellenjegyzi azokat a kifizetések el6tt.

° Elkésziti és elektronikusan bekildi a NAV felé a foglalkoztatashoz kapcsol6dd bevallasokat,
AFA, és egyéb kotelezettségekrdl (cégautd ado, rehabilitacios jarulék, stb) készilt bevallasokat,
kifizetShelyi adatszolgaltatasokat.

. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a szamviteli térvényben el6irt szabalyzatokat.
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o Részt vesz az intézményt érint6 fenntartd vagy kiilsé hatosag altal végzett ellenérzéseknél.
. Az intézménynél hatalyban 1évé |, Visszaélés-bejelentési szabalyzat” alapjan ellatja a

bejelentévédelmi feladatokat. A partatlansag biztositasa érdekében e kérben nem utasithaté a munkaltato
altal.
o Figyelemmel kiséri a technikai dolgozok munkavégzésének feltételeit, sziikség szerint intézkedik

a feltételek javitasa érdekében.

o Véleményezi és javaslatot tesz a gazdasagi csoport és technikai dolgozok béremelésére,
jutalmazasara.

. Segiti a gazdasagi csoport munkatarsait, munkajuk ellatisaban.

° Sziikség esetén gépelés, sokszorositas.

Minden olyan esetben, amikor a féigazgatoi dontésnek koltségvetési elbiranyzatot meghalad6 kiadasi
kovetkezménye van, a vallalt kotelezettségeknek nem all rendelkezésre a pénziigyi fedezete az

ellenjegyzési jogkorét nem gyakorolhatja, errdl irasban tdjékoztatja a kotelezettségvallalot.

Munkakéri kételezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel, vezetéi megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:

o Szabadsag és betegség esetén helyettesiti a gazdasagi iroda munkatarsait, munkatigyi el6adot.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességei:

. Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval t6lteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

. Feladatat a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok napra kész ismerete

mellett latja el.
° Munkaja soran az alapossagra torekszik és biztositja a rendszerességet, atlathatdsagot.

o Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi el6irasokat betartani,

betartatni.

FelelGs:
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o Az intézményi iratkezelést a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak, illetve az iratkezelési

szabalyzatban régzitetteknek megfelel6en naprakészen kezelni.

. Munkakéri helyettesitése esetén a helyettesitett munkakori feladatainak pontos, naprakész
elvégzéséért.

. A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

o A kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredé tevékenysége soran.

Mezo6berény, 202.......ccvveuvnenne.

téigazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezben betartom, melyet

ol

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallald

Errdl értesul:

1, munkavallal6
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Munkakori leiras
FOKONYVI KONYVELO
RESZERE

Munkajat heti 40 6raban latja el.

Hétf6t61 — Csiitortokig 7 — 16%
Péntek 70— 13%

Munkajat az 66 és a gazdasagi vezets (tavolléte esetén megbizott helyettese) utasitasainak megfelelen

végzl.

A pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, dszémester, miszaki vezetd, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai

. A kotelezettséggel terhelt, kontirozott banki kivonatokat, a fbéigazgaté utalvanyozasa,

gazdasigvezetS ellenjegyzése/ellenérzése utin a megfelels f6konyvi szamlara bekonyveli.

. Konyveli a gimnaziumi pénztart, bejové szamlakat.
. Ellen6rzi AJTP és pénztartételek konyvelésének szamszer( helyességét, a banki kivonat, illetve

pénztarjelentés és a naploforgalom 6sszegének egyeztetését.

. Konyveli a bérrel kapcsolatos kifizetéseket, biztositja az egyez6séget a f6konyv és az analitika
kozott.

. Egyezteti és nyilvantartja a bérrel kapcsolatos adokat jarulékokat.

o A gazdasagi vezetd tavolléte esetén elkésziti és elektronikusan benyudjtja a NAV felé az esedékes
bevallasokat.

. Egyezteti a fékényvi szamlik forgalmat a naplé forgalommal, az AFA esetében az iktatott

szallitokkal, vevékkel.
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° Ko6zremikodik a koltségvetés, illetve beszamolo elkészitésének el6készileti munkalataiban.

° Segiti a gazdasagi csoport munkatarsait, munkajuk ellatasaban.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességei:

o Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét
munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.
o Feladatat a gazdalkodasra vonatkozoé jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok napra kész ismerete

mellett latja el.

. Munkaja soran az alapossagra tOrekszik és biztositja a rendszerességet, atlathatdsagot.
° Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,
betartatni.

Helyettesités:

o Szabadsag és betegség esetén helyettesiti a gazdasagi iroda munkatarsait
Felel6s:
. Az intézményi iratkezelést a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak, illetve az iratkezelési

szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en naprakészen kezelni.

. Munkakéri helyettesitése esetén a helyettesitett munkakori feladatainak pontos, naprakész
elvégzéséért.

. A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

. A kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezéberény, 202......ccccccvurenees
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féigazgatd gazdasag vezetd

A munkakori lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelez6en betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallalé

Err6] értesul:
1.munkavallalé
2, Gazdasagvezetd

3.Személyi anyag
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Munkakoti leiras

GAZDASAGI UGYINTEZO

részére

Munkajat heti 40 6raban latja el.
Hétf6t61 — Csuitortokig 7.30 — 16.00 o6raig
Péntek  7.30 — 13.30 6raig

Munkdjat az fSigazgatd és a gazdasagi vezetd (tavolléte esetén megbizott helyettese) utasitasanak

megfelel6en végzi.

A pedagdgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, dszémester, miszaki vezetd, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

. A.J.T.P.-vel kapcsolatos gazdasagi teendék ellatasa (szerzédések, megrendelék készitése,

elkiildése a partnerek felé), kapcsolatot tart a partnerekkel.

° Szervezi az intézményben megszallé vendégek foglalasat, szobabeosztisat, a Paradéhutai
kulcsoshaz foglalasat, elkésziti a szallassal kapcsolatos kimend szamlakat, adatszolgaltatasokat, ,,JFA”
bevallasokat.

o Konyveli az AJTP étkezés és ECDL kimen6 szamldk kompenzalasat, a kollégiumi pénztarat.

° Ko6zremikodik az AJTP programtamogatas elszamolas, koltségvetés, illetve a beszamold
elkészitésének elGkésziileti munkalataiban.

o Pénztar helyettesi feladatot lat el a 1. pénztarban, melyrél a Pénztarkezelési szabalyzat szerint
felel6sségvallalasi nyilatkozatot tett.

o Pénztarosi feladatot lat el a 2. pénztarban, melyr6l a Pénztirkezelési szabalyzat szerint

telel6sségvallalo nyilatkozatot tett.
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° Beszerzi és raktirozza az irodaszereket.

° Az intézménybe érkez6 vendégek megvendégelése soran szervezi a reprezentaciohoz kapcsolédo

feladatokat (beszerzések, megrendelések).

o Részt vesz az eszkdzbeszerzés el6készitésében, elkésziti az ehhez kapcsolédd megrendeléseket.
. Kezeli az intézmény textiliait (Agynemik, abroszok, stb), a szall6 vendégek részére, el6késziti az

agynemuket, majd visszavételezi és elhelyezi az erre kialakitott raktarhelyiségben.

. Nyilvantartja a tanulok részére juttatott AJTP program altal finanszirozott ruhakat, kis értékd
eszkozoket (melegitd, sportcipd, szamologép, stb.)

. Az intézmény adatvédelmi tisztviseljeként tdjékoztatja az adatvédelemmel érintett
munkavallalokat a kotelezettségeikkel kapcesolatban. Ellen6rzi a GDPR és egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések és az intézmény Adatvédelmi szabalyzatanak betartasat.

o Segiti a gazdasagi csoport munkatarsait, munkajuk ellatasba.

° Sziikség esetén gépelés, sokszorositas.
Munkakéri kotelezettsége tovabba ellitni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:

o Szabadsag és betegség esetén helyettesiti a gazdasagi iroda munkatarsait

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességei:

. Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval t6lteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

. Feladatat a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok napra kész ismerete

mellett latja el.
° Munkaja soran az alapossagra torekszik és biztositja a rendszerességet, atlathatdsagot.

. Munkavégzése soran koteles a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi el6irasokat betartani,

betartatni.

Felel§s:

. Az intézményi iratkezelést a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak, illetve az iratkezelési

szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en naprakészen kezelni.
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o Munkakéri helyettesitése esetén a helyettesitett munkakori feladatainak pontos, naprakész
elvégzéséért.

. A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

. A kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébol eredd tevékenysége soran.

Mezb6berény, 202.....c.cvceueenee.

téigazgatd gazdasag vezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezben betartom, melyet

ol

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.
munkavallalé

Errol értesil:

1, munkavallalé

2, Gazdasagvezetd

3, Személyi anyag
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Munkakori leiras
GAZDASAGI UGYINTEZO/PENZTAROS
RESZERE

Munkajat heti 40 6raban latja el.

Hétf6t61 — Csiitortokig 7 — 16%

Pénteken 730 _ 1330

Munkajat a gazdasagi vezetS (tavolléte esetén megbizott helyettese) utasitasainak megfelelGen végzi.

A pedagbgusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszémester, muszaki vezets, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakoéri feladatai, mint gazdasagi tigyintézé:

. Iktatja a beérkezé szamlakat a LIBRA programban

. Atutaldsokat elkésziti idérendi sorrendben atadja a LIBRA programbol az OTP ELECTRA

részére.

o Beléptet6 kartyak kezelése, nyilvantartasa.

. Kulcskauci6 nyilvantartasa.

° Kimené szamlak készitése, beléptets kartyahoz és karokozashoz kapcsolododan.

o Részt vesz az AJTP 6sztondfij elszamolas elkészitésében.

. Részt vesz a palyazati tiamogatasok elszamolasaban.

. Vezeti az AJTP szocialis juttatasok nyilvantartasat.

o Nyilvantartja a védSeszkézoket, munkaruhakat az intézményben érvényben 1évé szabalyzatok

alapjan a LIBRA programban
° Szitkség esetén gépelés, sokszorositas.

. Ko6zremikodik a koltségvetés, illetve a beszamolo elkészitésének el6késziileti munkalataiban.
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o Segiti a gazdasagi csoport munkatarsait, munkajuk ellatisaban.

Munkakéri feladatai, mint pénztaros:

. Az intézményben érvényben 1évé pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen ellatja az intézmény
pénztarosi teendit. (HUF és valuta pénztar)

° A kifizetend6 szamlakat koteles a kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag és szamszakilag, ellenérizni.
Kifizetést csak a szabalyszertien kiallitott szamlak alapjan teljesithet. Bizonylat nélkil kifizetést nem
eszkozolhet.

o A pénztari ki és bevételezésekrdl elkésziti a pénztar bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést,
munkdjahoz a LIBRA programot hasznalja. Kételes gondoskodni arrol, hogy a kiallitott bizonylatok
alakilag, tartalmilag, szamszakilag helyesek legyenek.

. Pénztarzarast koteles végezni minden hénap 15-én, és a honap utolsé napjan, amennyiben ez
munkasziineti napra esik, akkor az azt megel6z6 munkanapon.

° Elkésziti a készpénzfizetési szamlakat, bevételezi azok Osszegét.

. Végzi a  bankkal kapcsolatos  készpénzforgalom  lebonyolitasat, (készpénzfelvétel,
készpénzbefizetés), Ugyintézését, az elbirt biztonsagi rendszabalyok és pénzmegbrzési szabalyok
betartasaval.

. Nyilvantartja az elszamolasi el6legeket.

. Ellatja a szigoru szamadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos teendéket (nyilvantartas, beszerzés,

kiadas).

Munkakéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és
személyes érdekeit nem sérti.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességei:

o Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét
munkaval tolteni, a jelenléti fvet folyamatosan vezetni.
o Feladatat a gazdalkodasra vonatkozoé jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok napra kész ismerete

mellett latja el.

. Munkaja soran az alapossagra torekszik és biztositja a rendszerességet, atlathatésagot.
° Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,
betartatni.
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Felel§s:

. Az intézményi iratkezelést a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak, illetve az iratkezelési

szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en naprakészen kezelni.

. A pénztar kezeléséért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
. A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.
o A kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,

allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezéberény, 202.......ccccvurueeees

téigazgatd gazdasagl vezets

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelez6en betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallalé

Errdl értesul:
1, munkavallalé
2, Gazdasagi vezetd

3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

GAZDASAGI UGYINTEZO — TARGYI ESZKOZT NYILVANTARTO
RESZERE

Munkajat heti 40 6raban latja el.

Hétf6t61 — Csiitortokig 7 — 16™

Pénteken 730 _ 1330

Munkajat a gazdasagi vezet6 (tavolléte esetén megbizott helyettese) utasitasainak megfeleléen végzi.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszémester, miszaki vezets, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakéri feladatai, mint gazdasagi ligyintézé:
. Nyilvantartja a targyi eszkozoket, konyveli mozgasukat, részt vesz a leltarozasi eljarasban,

el6késziti a selejtezést.

o Nyilvantartja és kezeli az intézmény altal kotott szolgaltatasi szerz6déseket.
. Vezeti az energia nyilvantartast és egyezteti a kdziizemi szamlakkal.
° Adatot szolgaltat kils6 partnerek részére energiaval kapcsolatban, elkésziti a KSH

adatszolgaltatasokat.
. Az intézményi mikrobuszok zavartalan mikodéséhez ellen6rzi a menetleveleket, megszervezi

lizemanyaggal valo ellatasukat a menetlevelek alapjan.

° Ko6zremikodik a koltségvetés, illetve a beszamolo elkészitésének el6késziileti munkalataiban.
o Segiti a gazdasagi csoport munkatarsait, munkajuk ellatisaban.
. Sziikség esetén gépelés, sokszorositas.
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Munkakéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:

. Szabadsag és betegség esetén helyettesiti a gazdasagi iroda munkatarsait

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességei:

o Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét
munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

o Feladatat a gazdalkodasra vonatkozoé jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok napra kész ismerete

mellett latja el.
. Munkadja soran az alapossagra tOrekszik és biztositja a rendszerességet, atlathatdsagot.

° Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,

betartatni.

Felel6s:
. Az intézményi iratkezelést a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak, illetve az iratkezelési

szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en naprakészen kezelni.

o Munkakéri helyettesitése esetén a helyettesitett munkakori feladatainak pontos, naprakész
elvégzéséért.

o A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

. A kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezoéberény, 202.....c.cveuvieeericnnn.
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féigazgatd gazdasagi vezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve koételez6en betartom, melyet
alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallalé

Err6l értesil:
1, munkavallal6
2, Gazdasagi vezetd

3, Személyi anyag
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Munkakori leiras
MUNKAUGYI ELOADO
RESZERE

Munkajat heti 40 6raban latja el.

Hétf6t61 — Csiitortokig 7 — 16%
Péntek 70— 13%

Munkéjat az féigazgatd és a gazdasagi vezetS (tavolléte esetén megbizott helyettese) utasitisainak

megfelel6en végzi.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, dszémester, miszaki vezetd, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakéri feladatai, mint munkatigyi ligyintézg:
° az  fOigazgatd utasitaisa alapjan elkésziti az alkalmazashoz, illetve koznevelési
jogviszony/munkaviszony megszinéséhez kapcsolatos okiratokat, az 4j Puétv., az MT, illetve a

vonatkozé egyhazi jogszabalyoknak megfelelGen

o elkésziti a kinevezések/munkaszerz6dések modositasat jogszabély véltozds, vagy soros 1épés
esetén
o elkésziti a ho kozi kifizetések bérszamfejtését, feladja a talérakat, miszakpotlékokat, AJTP-hez

kapcsolatos kifizetéseket, érettségi elszamolasokat

° el6késziti az 6raadok és eseti megbizottak részére a megbizisi szerzédéseket, koltség/SZJA
nyilatkozatokat
o SZJA-val kapcsolatban januarban kiosztja az aktualis évi adokedvezményes nyilatkozatok, majd

OsszegyUjti és tovabbitja a PC-Bér felé, adobevallashoz kiosztja a munkaltatoi igazolasokat

. vezeti a jogszabalyok altal el6irt naprakész nyilvantartasokat
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o adatszolgaltatas a KSH felé munkatiggyel kapcsolatos kérdéivekben
° figyelemmel kiséri az ,,E-mailre” érkez6 tizeneteket, felhivasokat, tajékoztatasokat
. naprakészen vezeti a létszamnyilvantartast, dolgozonkénti bérnyilvantartast, személyi jelleg

kifizetések elszamolasat, feladasat,

o elkésziti a nyugdijba vonuldkkal kapcsolatos adatszolgaltatast
o soros el6lépdk, koznevelési jutalmak évenkénti nyomon kovetése az ehhez kapcsolodé iratanyag

elkészitése, bérszamfejtése

° jelenti PC-Bér felé a dolgozokkal kapcsolatos személyi kifizetéseket, tavolléteket,

. egyezteti, vezeti a szabadsag nyilvantartasokat, majd lejelenti a PC-Bér felé

. vezeti a pedagdgusok kotelez6 tovabbképzésével kapcesolatos nyilvantartasokat,

. adatot szolgaltatat a normativa igényléshez, elszamolashoz

o a munkavallalok részére kereseti/munkaltatdi és jogviszony igazolas kiallitisa,

° kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval kapcsolatos tgyek intézése, lebonyolitasa, naprakész

nyilvantartasok készitése.
. 4j dolgozok belépésének segitése, orvosi vizsgalatokra iranyitasa, id6szakos orvosi vizsgalatok
nyilvantartasa, érvényességiik nyomon kovetése, az érvényesség lejarta el6tt az érintett munkavallalo

id6szakos orvosi vizsgalatra iranyitasa.

. kiallitja a munkavallalok részére az utazasi igazolvanyokat,
o betartja a kezelésében 1évé okiratokkal kapcsolatos bizonylati fegyelmet, adatokat szolgaltat a

t6igazgatd illetve gazdasagi vezetd felé
o munkakéréhez sziikséges, intézmény muikoédésére vonatkozd jogszabalyok, valamint belsé

szabalyzatok el6irasainak naprakész ismerete, annak alkalmazasa

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

. Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval télteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

o Feladatat a gazdalkodasra vonatkozoé jogszabalyok, illetve bels6 szabalyzatok napra kész ismerete
mellett latja el.

o Munkaéja soran az alapossagra torekszik és biztositja a rendszerességet, atlathatésagot.
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o Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,
betartatni.

FelelGs:

o Az intézményi iratkezelést a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak, illetve az iratkezelési

szabalyzatban régzitetteknek megfelel6en naprakészen kezelni.

. A munkatigyi irattar atlithatosagaért.

o A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

. A kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezbéberény, 2024. marcius 25.

téigazgatd gazdasagl vezets

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezben betartom, melyet

o

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.
munkavallalé

Err6l értesul:

1, munkavallal6

2, Gazdasagi vezetd

3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

gondnok

villanyszerel8, karbantarto részére

Munkajat heti 40 6raban latja el. Tanitasi id6ben két muszakban délelStt, és heti 1 napban délutani
muiszak, tanitasi sziinetben egy muszakban allandé délel6tt.

Délutani mtszakban a 18.00 — 21.00 6raig terjedd id6re 30% muszakpotlék illeti meg.

Munkaidén felil végzett talmunkaért elsésorban szabadidé adhatd, melynek mértéke a ledolgozott id6
masfélszerese, szabad és munkasziinetinapokon a kétszerese, ami a gazdasagi vezetével egyeztetve adhato
ki.

Az intézményben mikédé Arany Janos Tehetséggondozé Program mikodésének elésegitése érdekében

végzett tulmunka dfjazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhato el.

Munka-idébeosztas:

Tanitasi id6ben:

Délel6tt: 6.00 — 14.00 oraig
Délutan: 13.00 — 21.00 oraig

Tanitsi sziinetben:

Hétf6tol - Péntekig  6.00 — 14.00 6raig

Munkajat a gazdasagi vezet6 utasitasanak megfelel6en végzi.

A pedagdgusok 4j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszomester, muszaki vezets, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakoéri feladatai gondnokként:
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o szervezi és ellendrzi a technikai csoport munkajat, a gazdasagi vezetével tortént egyeztetéssel
(takaritok, portasok, karbantartok), ezen belil kidolgozza a portasok munkaidé beosztasat és
jovahagyasra atadja a gazdasagi vezetS részére, a megszervezi az intézmény mikodéséhez igazododan a
takaritok és karbantartok beosztasat, esetleges atmeneti munkarendjitk valtoztatasat,

o javaslatot tesz a gazdasagi vezetd részére az intézményben felmeriil6 tobblett feladatok esetén a
technikai csoport tilmunkéjanak elrendelésére,

o a szabadsagolasi terv alapjan egyezteti a szabadsagokat a munkatligyessel a technikai csoport

vonatkozasban a szabadsagok lejelentése el6tt havonta,

o megszervezi a paradohutai idil6haz tavaszi és 6szi takaritasat, karbantartasat, nyitasat, lezarasat,
. szervezi az intézményi mikrobuszok zavartalan mikoédését, karbantartasat, muiszaki allapotat

folyamatosan figyelemmel kiséri, javitasra, szervizelésre javaslatot tesz a gazdasagi vezetdnek,

. megszervezi az intézményi rendezvényekhez, hétvégi bennmaradasokhoz sziikséges el6késziileti

és zar6 munkalatokat karbantartasi és takaritasi tertileten,

o a gazdasagi vezet$ részére javaslatot tesz a targyévi karbantartasi itemtervvel kapcsolatban és az

itemtervben nem szereplé munkalatok elvégzésére,
o beszerzi és raktarozza a takaritashoz sziikséges tisztitoszereket, kiskarbantartasi anyagokat,

o a hibafiizetbe bejegyzett problémak elharitasa érdekében szervezi a karbantartasi munkalatokat,

és figyelemmel kiséri a probléma elharitasat.

Munkakéri feladatai villanyszerel§ karbantartéként:

o elsésorban az intézményben mikodd elektromos rendszerek, berendezések karbantartasi,
kisjavitasi, esetenként fejlesztési munkainak ellatasa,

. 3 havonta ellatja az tizemeltetSi ellenérzési feladatokat a biztonsagi vilagitas, kiviilrél vagy beliilrél
megvilagitott menekiilési jelek, biztonsagi tapforrasnak minésulé akkumulator, sziinetmentes tapegység,
tustelvezetd, 1égpotld szerkezet, fistmentesité ventilator esetében és vezeti ehhez kapcsoléddan a
tizvédelmi tzemeltetési naplot,

. 3 havonta ellatja az idGszakos felilvizsgalatat a biztonsagi vilagitas, kivilrél vagy belulrél
megyvilagitott menekiilési jelek, a biztonsagi tapforrasnak minéstlé akkumulator, sziinetmentes tapegység
(firelé) és villamos kézi szerszamok esetében, errdl vezeti a tlzvédelmi tizemeltetési naplot,

o 3 havonta ellatja az ellenérzé feltilvizsgalatat az aram-védSkapcsoloknak (FI-relé), errdl vezeti a

tizvédelmi tizemeltetési naplot,

225



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. az oktaté-nevel6 munkahoz szikséges audid és vizualis felvételek, lejatszasok, masolasok

elvégzése, az intézményben szervezett rendezvények hangositasi technikajanak mikodtetése,

° feladata az intézmény energia hordozoinak, 6rainak folyamatos ellenérzése, nyilvantartasa,
. fatési szezon el6tt a lakatossal egyeztetve probafttést tart, az észlelt hianyossagokat potolja, ftési

id6szakban a munkaidé megkezdésekor ellenérzi a kazanok mikodését, szaréproba szertien a helyiségek

hémérsékletét méréssel ellenGrzi,

. koteles a villanyszerel6-muthely és a hozza kapcsolodd helyiségek rendjérdl, tisztasagarol
gondoskodni,
. részt vesz az iskolai sziinetekben a nagytakaritasok el6készitésében, selejtezésben (butorhordas,

szerelés, stb.)

. részt vesz az intézmény kils6é kérnyezetének rendben tartasaban (nyaron flnyiras, télen ho- és
jégmentesités, stb.)

. a délutani miszakban elharit minden olyan problémat, mely az intézmény zavartalan mikodését
befolyasolja, amennyiben sziikséges a gazdasagi vezetével tortént egyeztetést kvetden szakembert vesz
igénybe,

o az intézményi feladat ellatas érdekében sziikség esetén vezeti az intézmény mikrobuszait,
Munkakéri kotelezettsége tovabba ellitni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és
személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:

o karbantartok akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitéstket, az altalanos karbantartasi feladatok

elvégzése tekintetében

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

° Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.
o Munkéja soran az alapossagra torekszik.
. Munkaja soran koteles nagyfoku figyelmet forditani az érintésvédelmi el6irasok betartasara

° Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,

betartatni.

Felelgs:
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o a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért.

o az intézmény tisztasagaért, rendezettségéért,

. télen a csiszasmentesitésért

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezb6berény, 202.......cvceune.

téigazgatd gazdasag vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezéen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem. L

munkavallalé

Err6l értestl:

1, munkavallalé

2, Gazdasagvezetd
3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

lakatos, karbantart6 részére

Munkajat heti 40 6raban latja el. Tanitasi id6ben két muszakban délelStt, és heti 1 napban délutani
muszak, tanitasi szinetben egy miszakban alland6é délel6tt. Munkaidejébdl napi 1 6ra munkaidé
kedvezmény illeti meg a készenléti feladatok ellatasaért, készenléti id6ben végzett munkdjaért szabadidé
illeti meg.

Délutani mtszakban a 18.00 — 21.00 6raig terjedd id6re 30% muszakpotlék illeti meg.

Munkaidén felil végzett tilmunkaért elsGsorban szabadid6é adhatd, melynek mértéke hétkoznap a
ledolgozott id6 masfélszerese, szabad és munkasziinetinapokon a kétszerese, ami a gondnokkal
egyeztetve adhato ki.

Az intézményben mikédé Arany Janos Tehetséggondozé Program mikodésének elésegitése érdekében

végzett tulmunka dfjazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhato el.

Munka-idébeosztas:

Tanitasi id6ben:

Délel6tt: 6.00— 13.00 oraig
Délutan: 14.00 — 21.00 oraig

Tanitsi sziinetben:

Hétf6tol - Péntekig  6.00 — 14.00 6raig

Munkajat a gondnok, tavolléte esetén a gazdasagi vezetd utasitasanak megfeleléen végzi.

A pedagbgusok 4j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszomester, muszaki vezets, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kiseg{té munkakérben foglalkoztatott koézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

. elsésorban az intézményben felmertlé fémipari és az ehhez kapcsolodd munkak elvégzése,
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o fatési szezon el6tt a gondnokkal egyeztetve probafitést tart, az észlelt hidnyossagokat potolja,
fatési idészakban a munkaidé megkezdésekor ellenérzi a kazanok mikodését, szuréproba szertien a

helyiségek hémérsékletét méréssel ellenbrzi

. koteles a karbantartomuhely és a hozza kapcsolodd helyiségek rendjérol, tisztasagarol
gondoskodni
o részt vesz az iskolai szinetekben a nagytakaritasok el6készitésében, selejtezésben (butorhordas,

szerelés, stb.)

o részt vesz az intézmény kilsé kérnyezetének rendben tartasaban (nyaron fdnyiras, télen ho- és
jégmentesités, stb.)

. a délutani miszakban elharit minden olyan problémat, mely az intézmény zavartalan mikodését
befolyasolja, amennyiben sziikséges a gondnokkal/gazdasigi vezetvel torténd egyeztetést kovetSen
ehhez szakembert vesz igénybe

o az intézményi feladat ellatas érdekében sziikség esetén vezeti az intézmény mikrobuszait
Munkakéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:
. a portasok akadalyoztatasa esetén nappali portai szolgalat ellatasa (munkaidé beosztasa: délel6tti
muszak esetén 6.00-14.00 6raig, délutani miaszak esetén 14.00-22.00 6raig. Délutani miszak esetén 18.00-

22.00 oraig terjedd idSre 30 % miszakpotlék illeti meg.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

. Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

o Munkéja soran az alapossagra torekszik.

° Munkavégzése soran koteles a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi el6irasokat betartani,
betartatni.

FelelGs:

. a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak megorzéséért,
allagmegovasaért,
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o az informaciok megfelel6 médon valé atadasaért az illetékes személyeknek
° a portan talalhaté kulcsok megbrzéséért,

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezo6berény, 202.......ccvvcvrereereennn.

téigazgatd gazdasag vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezéen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem. L

munkavallalo

Errol értesil:

1, munkavallalé

2, Gazdasagvezetd
3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

altalanos karbantartd, udvaros részére

Munkajat heti 40 6raban latja el egy miszakban alland6 délelé6tt.

Munkaidén felil végzett tilmunkaért elsésorban szabadidé adhaté, melynek mértéke hétkoznap a
ledolgozott id6 mastélszerese, szabad és munkasziinetinapokon a kétszerese, ami a gondnokkal
egyeztetve adhato ki.

Az intézményben mikodé Arany Janos Tehetséggondozé Program mikodésének el6segitése érdekében

végzett tilmunka dijazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhat6 el.

Munka-idébeosztas:

Hétt6tdl - Péntekig  6.00 — 14.00 oraig

Munkajat a gondnok, tavolléte esetén a gazdasagi vezetd utasitisanak megfelelen végzi.

A pedagbgusok 4j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszémester, miszaki vezetS, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

° elsédleges feladata a munkaidé megkezdése utan az intézmény kulsé tertileteinek tisztantartasa, a

szemét Osszeszedése, Gsszel a falevelek gyijtése, egyéb parkositasi feladatok ellatasa,

° tanitasi idében 7,00-7,45 6ra kozott a Tavasz utcal kapu feliigyelete keretében a jarmiforgalom
iranyitasa
. naponta ellenérzi az intézmény jatszoterein és a kultéri fittnesz parkjaban telepitett eszkozok

allapotat ehhez kapcsoléddan vezeti a nyilvantartasokat, hibak észlelése esetén azonnal értesiti a

gondnokot/gazdasagi vezetdt,

. havonta ellatja az tzemeltetéi ellenérzési feladatokat az intézményben talalhaté tlzgatld

lezarasok, tlzgatld nyilaszardk esetében és ehhez kapcsoléddan vezeti a tizvédelmi tizemeltetési naplot,
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. 3 havonta ellata az Uzemeltetéi ellenérzési feladatokat az intézményben taldlhatod
tizoltokésziilékek esetében és ehhez kapcsoloddan vezeti a tizvédelmi tizemeltetési naplot,

o 6 havonta ellatja az Gzemeltet6i ellendrzési feladatokat az intézményben talalhat6 fali tizcsap,
vizforrasok - a természetes vizforras kivételével — a nyomasfokozo szivattyu, szarazoltévezeték esetében

és ehhez kapcsolodoban vezeti a tlzvédelmi tizemeltetési naplot,

o koteles a karbantartomthely és a hozza kapcsolodd helyiségek rendjérol, tisztasagarol
gondoskodni,
o részt vesz az iskolai szinetekben a nagytakaritasok el6készitésében, selejtezésben (butorhordas,

szerelés, stb.)
. részt vesz az intézmény kuilsé kérnyezetének rendben tartasaban (nyaron fdnyiras, télen ho- és
jégmentesités, stb.)

° altalanos karbantartoi feladatok ellatasa.

Munkakéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:
. a portasok akadalyoztatasa esetén nappali portai szolgalat ellatasa (munkaidé beosztasa: délel6tti
muszak esetén 6.00-14.00 6raig, délutani miaszak esetén 14.00-22.00 6raig. Délutani miszak esetén 18.00-

22.00 oraig terjedd idSre 30 % miszakpotlék illeti meg.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

. Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

o Munkéja soran az alapossagra torekszik.

° Munkavégzése soran koteles a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi el6irasokat betartani,
betartatni.

FelelGs:

. a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért,
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o az informaciok megfelel6 médon valé atadasaért az illetékes személyeknek,
. a portan talalhat6 kulcsok megbrzéséért

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébol eredd tevékenysége soran.

Mezo6berény, 202......cvvvcevvecreenenen

t6igazgatd gazdasag vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezGen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallald

Errdl értesul:
1, munkavallal6
2, Gazdasagvezetd

3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

Fest5/fiit6 karbantartd részére

Munkajat heti 40 6raban latja el. Tanitasi id6ben két muszakban délelStt, és heti 1 napban délutani
muszak, tanitasi szinetben egy muszakban allandé délel6tt.

Délutani miszakban a 18.00 — 21.00 6raig terjeds id6re 30% muszakpotlék illeti meg.

Munkaidén felil végzett tilmunkaért elsésorban szabadidé adhat6, melynek mértéke a ledolgozott id6
masfélszerese, szabad és munkasziinetinapokon a kétszerese, ami a gondnokkal egyeztetve adhato ki.
Az intézményben mikédé Arany Janos Tehetséggondozo Program mikodésének elbsegitése érdekében

végzett tilmunka dijazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhat6 el.

Munka-idSébeosztas:

Tanitasi id6ben:

Délelott: 6.00 — 14.00 oraig
Délutan: 13.00 — 21.00 oraig

Tanitasi sziinetben:

Hétt6tdl - Péntekig  6.00 — 14.00 oraig

Munkajat a gondnok, tavolléte esetén a gazdasagi vezetd utasitisanak megfelelen végzi.

A pedagbgusok 4j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, dszémester, miszaki vezetd, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

. els6sorban az intézményben a karbantartasi folyamatok alatt felmertls festési munkalatok
elvégzése,

. koteles a festS/karbantarté mihely és a hozza kapcsolodd helyiségek rendjérdl, tisztasagirol

gondoskodni,
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. fatési szezon alatt a gondnokkal egyeztetve részt vesz a fltés itzemeltetésében, munkaidd
megkezdésekor ellen6rzi a kazanok mikodését, szaréproba szerlen a helységek hémérsékletét
méréssel ellendrzi,

. 3 havonta ellata az Uzemeltetéi ellenérzési feladatokat az intézményben talalhato

ttzoltokésziilékek esetében és ehhez kapcsoloddan vezeti a tdzvédelmi tizemeltetési naplot,

o részt vesz az iskolai sziinetekben a nagytakaritasok el6készitésében, selejtezésben (butorhordas,

szerelés, stb.)

o részt vesz az intézmény kulsé kornyezetének rendben tartasaban (nyaron flnyiras, télen ho- és

jégmentesités, stb.)

. a délutani miszakban elharit minden olyan problémat, mely az intézmény zavartalan mikodését

befolyasolja, amennyiben sziikséges a gondnokkal/gazdasigi vezetvel torténd egyeztetést kovetSen

ehhez szakembert vesz igénybe

o az intézményi feladat ellatas érdekében sziikség esetén vezeti az intézmény mikrobuszait,

Munkakéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

o Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval télteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

° Munkdja soran az alapossagra torekszik.
° Munkavégzése soran koteles a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi el6irasokat betartani,
betartatni.

Helyettesités:
o a portasok akadalyoztatasa esetén nappali portai szolgalat ellatasa (munkaidé beosztasa: délel6tti
muszak esetén 6.00-14.00 6raig, délutani miszak esetén 14.00-22.00 6raig. Délutani miszak esetén 18.00-

22.00 oraig terjedd id6re 30 % miszakpotlék illeti meg.

FelelGs:
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o a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak megérzéséért

gl

allagmegovasaért,

o az informaciok megfelel6 médon valé atadasaért az illetékes személyeknek
o a portan talalhat6 kulcsok megbrzéséért,

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezéberény, 202.......ccvcvccerrininennes

féigazgatd gazdasag vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezGen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.
munkavallalé

Errdl értestl:

1, munkavallalé

2, Gazdasagvezetd

3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

gimnaziumi portas részére

Munkajat heti 37 6raban latja el, egy miiszakban allandé délelétt.

Munkaidén felil végzett tilmunkaért elsésorban szabadidé adhat6, melynek mértéke a ledolgozott id6
masfélszerese, szabad és munkaszinetinapokon a kétszerese, ami a gondnokkal egyeztetve adhato ki.
Az intézményben miik6dé Arany Janos Tehetséggondoz6 Program mitkodésének el6segitése érdekében

végzett tulmunka dfjazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhat6 el.

Munkaid6-beosztas:
Tanitasi id6ben:
hétfé — csuitortok 06.00 — 14.00 6raig
péntek: 06.00 — 11.00 o6raig

Munkajat a gondnok, tavolléte esetében a gazdasagi vezet6 utasitasanak megfelel6en végzi.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, dszémester, miszaki vezetd, tovabba
gazdasagi, ugyviteli, muszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

. felel az intézmény beléptetési rendjéért, fogadja az idegen latogatokat és a megfelel6 személyt
értesiti, informaci6 kozvetités, kildemények fogadasa, 6rzése, tovabbitasa,

. szolgalat atvételekor megey6z6dik a rabizott eszk6zok hianytalan meglétérél, ha hianyossagot
észlel haladéktalanul értesiti a gondnokot, tovabba koteles a felmertlt informacidkat atadni a

valtotarsanak, sziikség esetén tajékoztatja a gondnokot vagy a gazdasagi vezetot,

. a gimnaziumi kiilsé és belsd ajtok kulcsanak kezelése, azok mozgasardl nyilvantartas vezetése,
o fogadja a gimnaziumba érkezé telefonhivasokat,
° hibak észlelése esetén értesiti a délutanos muszakot ellatoé karbantartét, tanitasi sziinetben az erre
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kijelolt személyt,

. szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrévidebb id6re hagyhatja el,
° az el6térben talalhaté viragokat gondozza, a gimnaziumi utcafrontra kitelepitett novények

gondozasa is a feladata,

o naponta ellatja az tzemelteti ellendrzési feladatokat az intézményben talalhaté beépitett tlzjelz6
berendezés és a tliz- és hibaatjelz6 berendezés esetében és ehhez kapcsoléddan vezeti a tlzvédelmi
tzemeltetési naplot,

o munkdja ellatdsa soran elésegiti a gimnaziumi rend fenntartasat, amennyiben szabalytalansagot
tapasztal, azt azonnal jelezni kételes az tigyeletes tanar felé,

Munkakoéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:

° tanitasi sziinetben a kollégiumban lat el portai szolgalatot

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességei:

o Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

. Munkaja soran az alapossagra torekszik.

o Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,
betartatni.

FelelGs:

o a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak megorzéséért,
allagmegovasaért,

o az informaciok megfelel6 médon valé atadasaért az illetékes személyeknek,

° a portan talalhaté kulcsok megbrzéséért,

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezéberény, 202......ccccccevrrevcnenee
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téigazgatd gazdasagl vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezéen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem. L

munkavallalé

Errdl értestl:

1, munkavallalé

2, Gazdasagvezetd
3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

gimnaziumi portas részére

Munkajat heti 40 6raban latja el, egy muszakban allandé délutan.

Munkaidén felil végzett tilmunkaért elsésorban szabadidé adhat6, melynek mértéke a ledolgozott id6
masfélszerese, szabad és munkaszinetinapokon a kétszerese, ami a gondnokkal egyeztetve adhato ki.
Az intézményben miik6dé Arany Janos Tehetséggondoz6 Program mitkodésének el6segitése érdekében

végzett tulmunka dfjazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhat6 el.

Munkaid6-beosztas:
Tanitasi id6ben:
hétfé — csuitortok 14.00 — 22.00 6raig
péntek: 11.00 — 19.00 6raig

Tanitasi szinetben: ~ 7.00 — 15. 00 6raig

Munkajat a gondnok, tavolléte esetében a gazdasagi vezet6 utasitasanak megfelel6en végzi.

A pedagbgusok 4j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, dszémester, miszaki vezetd, tovabba
gazdasagl, Ugyviteli, muszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

e felel az intézmény beléptetési rendjéért, fogadja az idegen latogatdkat és a megfelelé személyt
értesiti, informacié kozvetités, kildemények fogadasa, 6rzése, tovabbitasa,

e szolgalat atvételekor meggy6z6dik a rabizott eszk6zOk hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel haladéktalanul értesiti a gondnokot, tovabba koteles a felmeriilt informacidkat atadni a
valtotarsanak, sziikség esetén tajékoztatja a gondnokot vagy a gazdasagi vezetét,

. a gimnaziumi kiilsé és belsé ajtok kulcsanak kezelése, azok mozgasarol nyilvantartas vezetése,

e fogadja a gimnaziumba érkez§ telefonhivasokat,
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o hibak észlelése esetén értesiti a délutinos muszakot ellatd karbantartot, tanitasi szlinetben az erre
kijelolt személyt,
e szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb id6re hagyhatja el,

. az el6térben talalhaté viragokat gondozza, a gimnaziumi utcafrontra kitelepitett novények

gondozasa is a feladata,

o 15.00 — 16.00 6ra kozott elviszi a postai killdeményeket, vezeti a postakonyvet
. naponta ellatja az tizemelteti ellendrzési feladatokat az intézményben talalhaté beépitett tlzjelz6

berendezés és a tlz- és hibaatjelz6 berendezés esetében és ehhez kapcsoloddan vezeti a tlzvédelmi
tzemeltetési naplot,
. munkdja ellatdsa soran elésegiti a gimnaziumi rend fenntartasat, amennyiben szabalytalansagot

tapasztal, azt azonnal jelezni koteles az tigyeletes tanar felé,

o kezeli a portan elhelyezett fénymasologépeket, ellatja a munkatarsak 4ltal leadott fénymasolasi
feladatokat,
° a nyari nagytakarftasok alatt a kollégium textilidit mossa, vasalja a paplanokat, plédeket,

agynemtket, fiigeonyoket,
Munkakéri kotelezettsége tovabba ellitni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Helyettesités:

o tanitasi szinetben a kollégiumban lat el portai szolgalatot

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

. Koteles munkahelyén megfelel§ id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét

munkaval tolteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

. Munkaja soran az alapossagra torekszik.

° Munkavégzése soran koételes a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tdzvédelmi eléirasokat betartani,
betartatni.

FelelGs:

o a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért,
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o az informaciok megfelel6 médon valé atadasaért az illetékes személyeknek,
° a portan talalhaté kulcsok megbrzéséért,

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezéberény, 202.......cccccvrueneee

t6igazgatd gazdasagi vezets

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezGen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallald

Errol értesil:

1, munkavallalé

2, Gazdasagvezetd
3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

kollégiumi portas részére

Munkajat heti 40 6raban latja el, tanitasi idében két miiszakban délel6tt és délutan. Tanitasi sziinetben az
intézmény nyitva tartasahoz igazodéan. A munkaid6ébeosztast a munkatérvénykonyve el6irasai alapjan
torténik, irasbeli kozléssel.
A munkaid6 4 havi id6keretben torténik. Az id6keretek id6pontjai:

e januar 1. — aprilis 30.

e majus 1. —augusztus 31.

e szeptember 1. — december 31.
Délutani mutszakban a 18.00 — 22.00 6raig terjedd id6re 30% muszakpotlék illeti meg.
Munkaidén felil végzett talmunkaért elsésorban szabadidé adhatd, melynek mértéke a ledolgozott id6
masfélszerese, szabad és munkasziinetinapokon a kétszerese, ami a gondnokkal egyeztetve adhato ki.
Az intézményben mikods Arany Janos Tehetséggondozo Program mikodésének elbsegitése érdekében

végzett tilmunka dijazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhat6 el.

MunkaidSbeosztas tanitasi idSben:

Délelé6tt: 6.00 — 14.00 oraig
Délutan: 14.00 — 22.00 oraig

Munkajat a gondnok akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezet$ utasitaisanak megfeleléen végzi.

A pedagogusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
kéznevelési intézményben gondozond és takarité, szakorvos, tszomester, muszaki vezets, tovabba
gazdasagl, Ugyviteli, muszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakoti feladatai:

e felel az intézmény beléptetési rendjéért, fogadja az idegen latogatdkat és a megfelel§ személyt
értesiti, informacié kozvetités, kildemények fogadasa, 6rzése, tovabbitasa,
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szolgalat atvételekor meggy6z6dik a rabizott eszk6zOk hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel haladéktalanul értesiti a gondnokot, tovabba koteles a felmerilt informacidkat atadni a
valtotarsanak, szikség esetén tajékoztatja a gondnokot vagy a gazdasagi vezetGt,

a kollégium jarmtforgalmanak figyelemmel kisérése, az elektromos kapuk nyitasa, zarasa,

a kollégiumi kulsé és belsé ajtok kulcsanak kezelése, azok mozgasardl nyilvantartas vezetése,
kezeli a gépjarmtvek kulcsait, r6gziti a kulcsok felvételének és leadasanak mozgasat,

fogadja a kollégiumba érkez6 telefonhivasokat,

a tanitas befejezése utan bejarja, ellenérzi a tantermeket a nyitott ablakokat becsukja végiil bezarja
a tantermet, szilencium utan ujra koteles a tantermeket ellendrizni.

hibak észlelése esetén értesiti a délutinos muszakot ellatd karbantartét, tanitasi sziinetben az erre
kijelolt személyt,

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrévidebb id6re hagyhatja el,

a kollégiumba érkezé fizetd szallovendégeket fogadja, atadja a kijel6lt szobakat, az agynemtket,

a vendégek tavozasa utan visszaszedi a kiadott agynemiiket és gondoskodik azok rendbetételérol,
kitakaritja a vendégek altal hasznalt szobakat,

az intézményi rendezvényekhez sziikséges textilidkat mossa, vasalja,

a nyari nagytakaritasok alatt folyamatosan mossa, vasalja a paplanokat, plédeket, agynemdiket,
fugeonyoket,

az cl6térben talalhaté viragokat gondozza, nyari idészakban az udvarra és a gimnaziumi
utcafrontra kitelepitett névények gondozasa is a feladata,

délel6tti miszakban tisztan tartja a portat és a bejaratot, a kollégiumi aulaban a feln6tt mosddkat,
délutani maszakban a kimend6rél késén érkezd tanuldk nevét felirja, azokat atadja a kollégium
vezetd részére,

21.00 6rakor kételes korbejarni a kollégium kiilsé tertiletét, a kint tartézkodo tanuldt bekiséri a
kollégiumba, amennyiben a tanulé nem hajlandé egytittmikédni értesiti a kollégiumban tgyeletet
ellaté nevelStanart,

munkaja ellatasa soran elGsegiti a kollégiumi rend fenntartasat, amennyiben szabalytalansagot
tapasztal, azt azonnal jelezni koteles az tigyeletes nevel6tanar felé,

Munkakoéri kotelezettsége tovabba ellatni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

Koteles munkahelyén megfelel idépontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét
munkaval t6lteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

Munkdja soran az alapossagra torekszik.

Munkavégzése soran koteles a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tGzvédelmi eléirasokat betartani,
betartatni.

244



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Felel§s:

e a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontargyak meglrzéséért,
allagmegovasaért,
e az informaciok megfelel6 médon vald atadasaért az illetékes személyeknek,
e aportan talalhat6 kulcsok megbrzéséért,
Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezo6berény, 202.......ccvveuveene.

t6igazgatd gazdasagi vezet6

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezben betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem. e,

munkavallald

Err6l értesiil:
1, munkavallalo
2, Gazdasagi vezet6

3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

takarito részére

Munkajat heti 40 6raban latja el, egy miszakban allandé délutan.

Munkaidén felil végzett tulmunkaért elsésorban szabadid6é adhaté, melynek mértéke hétkoznap a
ledolgozott id6 masfélszerese, szabad és munkasziineti napokon a kétszerese, ami a gondnokkal
egyeztetve adhato ki.

Az intézményben mikodé Arany Janos Tehetséggondozé Program mikodésének el6segitése érdekében

végzett tilmunka dijazasa az intézményben érvényben 1évé szabalyozas alapjan szamolhat6 el.

Munka-id6ébeosztas:

Tanitasi id6ben:

hétfé — csutortok 14.00 — 22.00 6raig
péntek: 11.00 — 19.00 6raig

Tanitasi sziinetben: 6.00 — 14.00 oraig

Munkajat a gondnok tavolléte esetén a gazdasagi vezet$ utasitasanak megfelel6en végzi.

A pedagbgusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 158.§ (7) bekezdése
alapjan tajékoztatom, hogy a Puétv. 158.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan 2024. januar 1-jével a
koznevelési intézményben gondozénd és takaritd, szakorvos, uszémester, muszaki vezets, tovabba
gazdasagi, Ugyviteli, muszaki, kisegit6 munkakérben foglalkoztatott koézalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.

Munkakori feladatai:

e a gimnaziumban kijel6lt tertlet, takaritasa, fertGtlenitése, tisztantartasa, a padlozat felseprése,
felmosasa; a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

e amellékhelyiségekben a WC-kagylok kisturolasa, a falazatrél a napi piszok lemosasa, fertStlenitése;
a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa, vizké eltavolitasa (vegyszeres mosassal,
esetleg surolassal);

e tantermek nagytakaritasa az iskolai tanitasi sztinetekben,
e kollégiumi lakészobak nagytakaritisa az 6szi-, téli- és tavaszi- és nyari sziinetben,

e afeladat ellatasa soran tapasztalt mikodési hibakat, rendellenességet azonnal jelzi a gondnok felé,

246



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegyujtése, kozponti

szeméttaroldba vald Uritése;
e szikség esetén részt vesz az intézmény kulsé kornyezetének rendben tartisaban,

e a kijelolt teriileten talalhaté névények apolasa, gondozasa
Munkakéri kotelezettsége tovabba ellitni minden olyan feladatot, amellyel vezet6i megbizzak és

személyes érdekeit nem sérti.

Kijelolt terulet:

e agimnazium . emeletén taldlhaté tantermek, szamitastechnikai terem, folyos6, WC-k, elsé 1épcsé

Helyettesités:

e goimnaziumi takarité helyettesitése a gondnok beosztasa alapjan

Munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kitelességei:

e Koteles munkahelyén megfelel6 id6pontban, munkaképes allapotban megjelenni, munkaidejét
munkaval t6lteni, a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.
e Munkaja soran az alapossagra torekszik.

e Munkavégzése soran koteles a vagyonvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi el6irasokat betartani,
betartatni.

FelelGs:

e a kezelésére bizott anyagi felel6sséggel atvett intézményi vagyontirgyak megérzéséért,
allagmegovasaért.

Titoktartasi kotelezettség terheli a munkakorébdl eredd tevékenysége soran.

Mezo6berény, 202.......covvcevuneee.

téigazgatd gazdasagl vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelez6en betartom, melyet

alafrasommal igazolok.
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Egy példanyt atvettem.

munkavallalé

Errdl értesul:
1, munkavallal6
2, Gazdasagvezetd

3, Személyi anyag
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Munkakoti leiras

konyvtaros

Név:

Munkaviszonya:

Munkaideje: heti ....... 6ra

Munkaltatoi jogok gyakorloja: f6igazgatd

Szakmai iranyitoja: f6igazgatd

A pedagbgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagogus, dajka, konyvtaros, pedagdgial asszisztens,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatd, gyodgytornasz, intézményi titkdr ovodaban iskolaban vagy
kollégiumban, apold, rendszergazda, laborans munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az

alabbiakban tijékoztatom Ont a munkakérére tartozé feladatokrol.

Altalanos kételezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézmény, fenntartoja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz.

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik.

e Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

e A fenticken tul kbtelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak,
vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kételezettségei:

e Tolyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gydjteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.
e Telel6s az allomany megovasaért.
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o Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathaté helyen kiftiggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlesonzésének rendjét.

e A muzealis érték konyveket védett helyen tartja.

e Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélesénzését.

e Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 4j dokumentumokat.

e Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely diakok esetében érvényes diakigazolvany,
feln6tteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

e Megrendeli a folydiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat.

e Kozremikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.

e Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténdé nyilvantartasba vételét.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

e Részt vesz a kotelezd egészségligyl alkalmassagi vizsgalaton, a tlzvédelmi, balesetvédelmi
oktatasokon.

e Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat a
legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetjének.

e Munkaid6ben csak a kozvetlen vezetdje, vagy a vezetd engedélyével tavozhat munkahelyérol.
e Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

Jarandosag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e avonatkozé jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett védbeszkozok

Mez6berény, 2025. 03. 04.

féigazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vette, és egy példany atvett:

munkavallald
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Munkakoti leiras

kollégiumi apolo

Munkakér megnevezése: kollégiumi apold
Munkaviszonya: hatarozatlan ideja
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogok gyakorldja: féigazgatd

Szakmai iranyitéja: kollégiumvezetd

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 158§ (1) bekezdésének a) pontja alapjan
2024. januar 1-jével a kéznevelési intézményben pedagdgus, dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyermek- ¢és ifjasagvédelmi tamogatd, gyogytornasz, intézményi titkir 6vodaban iskoldban vagy
kollégiumban, apolo, rendszergazda, laborans munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at. A bekezdés d) pontja alapjan az

alabbiakban tajékoztatom Ont 2 munkakorére tartozé feladatokrél.

Altalanos kotelezettségei:

e Tudomasul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
clkotelezett intézmény, fenntartdja a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz.

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és bintetSjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi elbirasokat betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

¢ Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

e A fenticken tdl kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Feladatai, kotelezettségei:
A kollégiumi apold alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk apolasa, egészségének megovasa.

Ezzel 6sszefuggésben kotelessége killondsen, hogy:

e ismerje a kollégium Nevelési programjat, és annak szellemében iranyitja a rabizott tanuldok
mindennapjait.
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munkaideje alatt a didkok rendelkezésére alljon, els6sorban  egészségiigyi  problémak
megoldasara.

biztositsa a nyugodt gyogyulas, pihenés feltételeit.
rendszeresen vezesse a Jelenléti fvet, az Ugyeleti Naplot.

rendszeresen vezesse a didkok aktualis egészségiigyi allapotat tartalmazé dokumentumot, annak
tartalmat szolgalati titokként kezelje.

napi rendszerességgel ellendrizze a szobak rendjat, higiéniajat.

rendszeresen ellenérizze a kollégium gyogyszerkészletét, gondoskodjon az elfogyott gyogyszerek
potlasardl, a lejart szavatossagu gyogyszerek leadasarol.

figyelemmel kisérje a hianyzékat, gondoskodjon a létszam  ellenérzésérdl, és  pontos
feljegyzésérol, a megadott hataridén bell vissza nem érkezett didkokat pedig telefonon felhivja,
¢és meggy6z6dik biztonsagukrol,

szukség esetén a beteg kollégista tanulét elkisérie a kollégiumi orvos/fogorvos rendelGiébe és
viselje gondjat a tanulénak

tajékoztassa a nevelStanarokat a rabizott tanulok létszamardl, a tavol 1évékrol, a beteg tanulokrol,
kapcsolatot tartson a kollégistak sziileivel, csoportvezetSkkel

kapcsolatot tartson a hivatalos szervekkel, az iskolak orvosaival, a varosban mikodo
gyermekjoléti szolgalattal és sziikség esetén a gyermekvédelmi intézményekkel.

baleset esetén felvegye a Jegyz&konyvet, és az el6irasoknak megfeleléen jelentést tegyen a
kollégiumvezetének.

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulé balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye,

kozremikodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanul6 fejlédését
veszélyezteté korilmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében,

a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

ismerje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
Osszhangban lassa el,

részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken, amelyek
oktatasi id6ben zajlanak és azokon az 6 részvétele sziikséges,

jelen legyen az csoportvezetSk és az iskolai vezetSk altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten).

Munkakor ellatasaval kapcsolatos kételezettségek:

Részt vesz a kotelez6 egészséguigyi alkalmassagi vizsgalaton, a tdzvédelmi, balesetvédelmi
oktatiasokon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy barmilyen okbdl nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat a
legrovidebb id6n belil jelentenie kell kozvetlen vezetjének.

Szabadsagat elsésorban az iskolai nyari sziinetben veszi ki.

252



MEzs, L
g peron S
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jarandésag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e avonatkozé jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett véd6eszkozok

Mezéberény, 202.......coveceeeuvrnennnne.

téigazgatd gazdasagl vezetd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megértettem, magamra nézve kotelezGen betartom, melyet

alafrasommal igazolok.

Egy példanyt atvettem.

munkavallald

Errdl értesul:

1, munkavallal6

2, Gazdasagvezetd
3, Személyi anyag
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~—_EVANGELIKUS

Hatalyos: 2024. szeptember 1-t61
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Bevezetés

Az intézmény - Mezbéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola -
diakjai, alkalmazottai és partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készilt el az intézményi panaszkezelési

szabalyzat.

Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégettsége, igényeinek magasabb szintl kielégitése érdekében a
panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézményi tevékenység
szerves részévé valjon.

A panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban allé
személy ltal jelzett a MezSberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
nevelési-oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatissal Osszefiiggd —tevékenységhez
kapcsolddd bejelentés, kérelem, észrevétel, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét egyértelma igényét.

Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

Szabalyozas keretei:

A munkavégzés soran a sziil6k, alkalmazottak korében keletkezé észrevételek, felmeriilé problémak

megfelelS szinten ¢s a legrovidebb id6 alatt valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, f6igazgat6 és helyettesei
A szabalyozasért felel6s: téigazgatd

Hataridé: az adott problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény alkalmazottai, szul6k

Jelen szabalyzat hatalyba lépésének ideje:  2024. 09.01.

Szabalyzat feltlvizsgalata: 3 évente

Panaszkezelési rend az intézményben

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve jogosult
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intézkedésre.
A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény vezetSje, vagy igazgatOhelyettesei kotelesek
megvizsgalni.
A panasz jogossaga esetén a fent megnevezett vezetSk kotelesek az ok elharitisaval kapcsolatban

intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat:

e a szaktandr, ha szitkséges az osztalyfénokot/ kollégiumi nevel6t is bevonja a probléma
megoldasaba.
o kollégiumi neveld, ha sziikséges az osztalyfénokot is bevonja a probléma megoldasaba.
2. Az osztalyténok kezeli a problémat, ha sziikséges az igazgatd helyetteseket, vagy az igazgatot bevonja

a probléma megoldasaba.
3. Az igazgat6-helyettes kezeli a problémat, vagy igazgatohoz fordul.

4. A panasztevé kozvetlentl az igazgatohoz fordul.

Panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
e személyesen / telefonon

e irasban / elektronikusan.

A panaszok kezelése a panasz targyatol fiiggben:

e a szaktanir/ kollégiumi nevels

o az osztalyfénok és/vagy kollégiumi nevel6t
e azigazgato-helyettesek, vagy az

o fGigazgatd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés gyermekek, tanuldk esetében

A cél, hogy gyermekeket, tanuldkat érinté problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
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legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelés folyamata:

A panaszos problémajival a szaktanarhoz/kollégiumi nevel6hoz/ osztilyfénokhoz fordul, megbeszélik
a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az szaktanir/kollégiumi nevel§/ osztilyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanir/kollégiumi nevel/ osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
azonnal kozvetiti a panaszt az igazgato-helyettesek, vagy az féigazgato felé.

A féigazgatd, vagy az igazgato-helyettesek 3 munkanapon belill egyeztetnek a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irasban rogzitik és elfogadjik az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 szitkséges, 1 honap idStartam utan az érintettek
kozosen értékelik, hogy a megtett intézkedések bevaltak-e.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

A foéigazgat6 a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgalja a panaszt, kz6s javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdija - a f6igazgatd, igazgatd-helyettesek, - akik a tanév végén ellenérzik a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti

a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak (pedagégus, nem pedagégus munkakoérben

dolgozok) részére

A cél, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a

legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelés folyamata:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se annak a
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teriilletnek, ahol a probléma felmertlt.
A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel6s
tisztazza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz - jogosnak mindsul, akkor a felel6s 5 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.
Ezt kévetden a felelSs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékeli a
panaszos és a felel6s, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelbs, se az féigazgatod
kozremikodésével, akkor az f6éigazgatd a fenntart6 felé jelzi azt.
15 munkanapon belil az iskola igazgatdja a fenntarté képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6z0s irasbeli javaslatot tesz a probléma kezelésére.
Ezutan a fenntarté képvisel6je, és az féigazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
r6gzitik. Amennyiben tirelmi idé szitkséges, 1 hénap idétartam utan kozosen értékelik, hogy,
mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban régzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast toérvényi szabalyozok hatarozzak meg.
A folyamat gazdaja - az t6igazgatd, igazgatd-helyettesek, - akik tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzik a korrekcidkat az adott 1épésnél, és

elkészitik a beszamolot az éves értékeléshez.

Panaszkezelés sziil6, gondvisel, nevel§sziil6, mas panaszos esetében

A cél, hogy - sziil6, gondviseld, nevel6sziil6, mas panaszos esetében felmeriil6 - gyermekeket, tanuldkat
érinté észrevételeket, jelzéseket, vitas helyzeteket a legkorabbi idépontban, a legmegtelel6bb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelés folyamata:

A panaszos problémajaval iskolaban az osztalyfténékhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
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tisztazza az tigyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.
Abban az esetben, ha az osztalyf6nok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal a
t6igazgato, igazgatd-helyettesek felé.
A féigazgatd, igazgato-helyettesek 3 munkanapon beliil egyeztetnek a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek {rasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek
kozosen értékelik, hogy a megtett intézkedések bevaltak-e.
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté felé.
Az fb6igazgaté a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgalja a panaszt, kézos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irasban is rogzitenek.
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
Ha a panaszos szamara az ugyintézés tovabbra sem kielégité lehet6sége van birdsagi eljaras inditasara.

Az eljarasokat a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

A panaszos ugy felel6se a f6igazgatd, igazgatd-helyettesek, akik tanév végén ellenérzik a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzik a korrekcidkat az adott lépéseknél, és
elkészitik a beszamolot az éves értékeléshez.

A panaszkezelési nyilvantartas koételezd elemei

A panaszokrol az igazgato-helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni, amelynek a
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kovetkezb adatokat kell tartalmaznia:

e A panasz tételének id6pontja;

e A panasztevé neve;

e A panasz lefrasa (amennyiben a panasztétel {rasban tortént, az {rott dokumentum);

o A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa;

e A panasz kivizsgalasnak modja, eredménye;

o Az esetleges szitkséges intézkedések megnevezése, varhato eredménye;

o Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve;

e A panasztevé tajékoztatasanak idépontja;

e Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

e [Irisban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként feljegyzés a

tovabbi teend6 (k)rol.
Torvényi elGirasok, dokumentumok

Kapcsolodé dokumentumok:

e 2013, évi CLXV. t6rvény a panaszokrol és kézérdekd bejelentésekrol|1]

o 2011. CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagarol|2]

e 20/2012, (VIIL) rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol|3]

o Az intézmény Szervezeti és mikoddési szabalyzata és annak mellékletei

A panaszkezelés soran késziil6 dokumentumok:

Panaszgyijté dosszié panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok masolata
Panaszkezelési nyilvantart6 lap (a szabalyzat melléklete)

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, telephelyére, alkalmazottjaira kiterjed.

A szabalyzat idébeli hatalya:

A szabalyzat elérhetdsége:
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Jelen Panaszkezelési Szabalyzat az érvényben 1évé intézményi Hazirend melléklete, amely valamennyi

épiletben elérhetd, valamint a https://psgsuli.hu/ weblapon elérhet6 a dokumentumok kézott.

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és

Altalanos Iskola tantestiilete, a Sziil6i Szervezet és a Didkénkormanyzat elfogadta.

téigazgatd
Melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap
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Mez6berényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Sorszam: Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

elérhet6sége:

Panasz benyujtasinak moédja (a megfelel$ alahtzando)
Szébeli: személyesen/telefonon

Irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevd neve:

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:
(A kivizsgalas soran szerzett informaciok, szakvélemények stb. révid lefrasa.

A panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s személy | Panasztevé tajékoztatasanak idépontja, modja:

neve:

Egyéb megjegyzés
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[1] https:/ /netjogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300165.tv
[2] https://netjogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv

[3] https://netjogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
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5.sz fuggelék Diabéteszes gyermek/tanul6 specialis ellatasi eljarasrendje

Mezé8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

&L TE

RE

Diabéteszes gyermek/tanul6 specialis ellatasi eljarasrendje
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Tartalom
Bevezetd

Gyermekkori diabétesz tiinetei

Gyerekkori diabétesz kezelése

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok,okai, tiinetei

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

S &N & Ut ot W

Hiperglikémia esetén az eljarasrend
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Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa
szenved zavart.

Az 1-es tipusu diabétesz esetében a hasnyalmirigy nem termel inzulint, i{gy a szervezet szamara
szikséges inzulin potlasat kilsé forrasbdl sziikséges bevinni. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-
betegség, élethosszig tartd, folyamatos ellatast igényl6é allapot, amely akar mar csecsemdékorban is
diagnosztizalasra kerilhet, igy az érintett életét mar kisgyermek koraban is alapvetéen befolyasolhatja.
Mivel a gyermekek nem 6nallok, csecsembkorban és korai gyermekkorban a cukorbetegségiik ellatasa a
szuleik és az Sket gondozok kozvetlen napi feladata. Késébb, amikor bekeriilnek a koznevelési-

kozoktatasi rendszerbe, ellatisukhoz az intézményekben eltoltétt idében az ottani dolgozok aktiv

részvétele is sziikséges.

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatassal, igy erre vonatkozo
sajatos vagy specialis nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az 6vodai és iskolai ellatas
tekintetében ugyanazok a térvények és jogszabalyok vonatkoznak, mint nem diabéteszes tarsaikra.

Bar a diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozas nem létezik, az egyenlé banasmodrol és
az esélyegyenlSség elémozditasarol szolé 2003. évi CXXV. torvény' (Ebktv.) 8. § h. pontja értelmében
egy személy egészségi allapota védett tulajdonsagnak mindsil és a védett tulajdonsag miatti

kedvez6tlenebb banasmoéd kimeriti a kdzvetlen hatranyos megkilonboztetés tényallasat.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzneveléstdl” (Ktv.) hatilyos szévege kimondja:

»1. § (1) A t6rvény célja olyan kéznevelési rendszer megalkotasa, amely el6segiti a gyermekek, fiatalok
harmonikus lelki, testi és értelmi fejlédését, készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és
akarati tulajdonsagaik, muveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és
ezaltal erkolesos, 6nalld életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket a kdzérdekeivel dsszeegyeztetni
képes embereket, felelés allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi

leszakadas megakadalyozasa és a tehetséggondozas.”

! https:/ /net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300125.tv
2 https:/ /net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
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Iskola-egészségiigyi ellatas

A pedagégusok szakképesitésiik alapjan, illetve az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. szamu
torvénybdl (Biitv.) megallapithatéan nem kotelezhetSk egészségiigyi ellatds nydjtasara, illetve az ezzel
kapcsolatos dontések felel6sségének atvallalisira. Azonban a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet” szabalyozza,
hogy az iskola-egészségligyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre kiterjesztve kell
megszervezni, igy a nevelési intézmény vagy annak fenntartéja koteles gondoskodni a megfelelé
szakszemélyzet biztositasaval a fentiekben részletezett egyenlé banasmoéd biztositasardl. Az Eitv. 42. §
(2) bekezdés a) pontja az ifjusag-egészségligyi gondozas feladatiul szabja tébbek kozott a kronikus

megbetegedésben szenveddk egészséges kdzosségekbe torténd beilleszkedésének el6segitését.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos médositasa
értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az évoda, valamint az iskola 1—
8. évfolyaman az ‘érintett intézmény gondoskodik a napkoézbeni alapveté specialis ellatasrol: a
vércukorszint szitkség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan — a sztlével,
torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetGen, az elbirt id6kézonként a szitkséges mennyiségd
inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védénd, vagy a
megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégz6, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,

nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

Osszefoglalva

A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapesan, hogy diabéteszes.
A nevelési, oktatasi intézménynek kotelessége felvenni a cukorbeteg gyermeket és allapotanak, személyes
adottsaganak megfelel6en —az erre hivatott szakszemélyzet biztositasaval — megkillénboztetett ellitisban
részesitenie, és e tekintetben semmilyen diszkriminaciét nem alkalmazhat. Mivel a cukorbeteg gyermekek

egészséges kortarskozosségbe vald integracidjat a betegség nem akadalyozza, a diabétesz miatti

3 https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700154.¢v
* https:/ /net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700026.nm
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szegregacio akar a szitkségtelen betegségtudat kialakuldsat is maga utan vonhatja.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetet is hasonlbak a felnSttkorban jelentkez6hoz, altalaban

a tinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:

y szomjusag érzet

y fokozott vizeletiirités

y nehéz sebgyogyulas

y fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet
y acetonos lehelet

Az Bjonnan diagnosztizalt cukorbeteg gyermek esetében fokozott figyelem ajanlott °
Kilonos figyelmet kell szentelni az Gjonnan diagnosztizalt cukorbeteg gyermekekre, ugynis nincs kellé
tapasztalatuk sem a terapidban, sem a diétiban. Naluk kénnyebben alakulnak ki sulyos allapotok, tul

magas vagy tul alacsony vércukorszint miatt.

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu diabétesz esetén
a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség,

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillér a meghatarozoé:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

5 Dr. Salai Tldiké hazi gyermekorvos. iskolaorvos javaslatara
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A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami figg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.

e l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, {gy azt kiilsé forrasbol kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezelGorvos altal el6irt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét.

o Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés, étkezések
el6tt és azokat kovetSen is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracidjat.

Helyes étrend:
Kertlni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

Torekedni kell:

e napjaban tobbszori z6ldség és gyimoles fogyasztasara,
e a teljes ki6rlést gabonak fogyasztasasara, a fehér lisztb6l készultekkel szemben
o clegend6 folyadék elfogyasztasara

A diabétesz soran jelentkezé kellemetlen (rosszullét) allapotok okai, tiinetei

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
e gyogyszer vagy inzulin tiladagolasa
o ritkabb étkezés
o szikségesnél kevesebb szénhidrat fogyasztasa
o fokozott fizikai aktivitas
Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentil akar igen

veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét t6bb okbol alakulhat ki:

e haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

e agyermek késén étkezett,

o tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

e rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsckkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:
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e rosszullét,

e heves szivdobogis,
e szédulés,

e remegés,

e sapadtsag,

o izzadais,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e gyengeség
o ¢hségérzet
e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

(hipoglikémia — alacsony vércukorszint)

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén:

o szll6cukrot, esetleg glitkoztablettat kell a gyermeknek beadni,
e majd meg kell etetni vele egy kekszet.
o szuld értesitése telefonon

A cél: minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor

eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet.

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.

Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva
megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz6l6cukor mar a szajbdl elkezd felszivodni. Ezt kévetSen kekszet
vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Gsszetett szénhidratok lassabban, de

emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az
oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl.

kifolyni a szajiiregb6l.
Az eszméletlen vagy go6rcsol6 gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt

kaphatja (a szil6 felel6s ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében el6 van készitve

az oldészer, mellette van a hatéanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a mdanyag kupakjat kell
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lepattintani, majd az oldészert a gumidugot atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldédik. Ekkor
vissza kell szivni az oldatot a fecskendSbe. Azt légteleniteni kell tgy, hogy a tit felfelé tartva kinyomjuk
beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.

Ebben az esetben mindig értesitsitk a mentSket a korhazba szallitashoz, illetve a szil6t!

A hiperglikémia esetén az eljarasrend

(hiperglikémia - tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu diabéteszben fordul eld,
inzulin hianyaban.

Ennek veszélye:

A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak bontasabol prébalja
fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.

A ketoacidézis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzé ezek mellett a hanyinger, hasfajas, szapora,
mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kertil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben
be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon béségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a normalis
szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl.

gyumoleslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni és

korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio6 segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Minden esetben sziil6 értesitése telefonon.
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Legitimacio

NevelStestulet a ,,Diabéteszes gyermek/tanulé specialis ellatasi eljarasrendje” tartalmat

megismerte.

Mezéberény, 2024.

Hugyecz Hajnalka

téigazgatod

Legitimacio

Sziil6i k6z6sség Diabéteszes gyermek/tanul6 specialis ellatasi eljarasrendje- t megismerte.

Mezoberény, 2024.

szul61 munkakozosség vezetdie
Legitimacio
Az iskola egészségligyi ellatasat biztosité gyermekorvos: Dr. Salai Ildiké (nyzsz: 49526) a Diabéteszes
gyermek/tanulé specialis ellatasi eljarasrendje-t 2024. 04. 05-én irasban véleményezte és
jovahagyasra javasolta.

Mezéberény, 2024. 04. 05.

Hugyecz Hajnalka

féigazgatod
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Legitimacio

Az érintett gyermek szilei Diabéteszes gyermek/tanulé specialis ellatasi eljarasrendje- t
megismerték.

Az eljarasrendbdl egy példany a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének atadva.

Mezb6berény, 2024. .

2021. decemberében megjelent hivatalos eljarasrend:

Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak elé:

. A gyerek rosszul érzi magat — mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tdl alacsony (4 mmol/1 alatti) vagy tdl magas

(14 mmol/I feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alibbiak szerint kell eljarni.

. Leesik a vércukor — hipoglikémia
. o Tunetek: sapadtsag, remegés, 1zzadas, ¢hségérzet,  gyengeség, faradtsag,
koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjik meg a kezelést) o Mit adjunk: 0,3
gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidritot ovodas: 1 dl tej, fél dl gyumoleslé, kis iskolas
(als6s) vagy idGsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gytimdleslé

vagy 1-2 sz6l6cukor tabletta

+ szikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
o Ennek legegyszeribb megoldasa egy konnyen hozzaférhet6 helyen tarolt ,,stirgésségi csomag’-

hipés csomag, mely tartalmazza a szilé altal Osszedllitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a
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hipoglikémia elharitasara szolgalé termékeket. o A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukor szintet 15
perc mulva ellenérizni kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellenérizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell. o Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be
kell adni a Glucagon injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodé szénhidratot kell adni
neki. o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.curopa.cu/en/documents/product-information /bagsimi-eparproduct-

information hu.pdf

o A gyermeket egyedil hagyni nem szabad!

o A ment6szolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
. Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor o Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés,

taradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé

folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcié) adasarol.

o} Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagalé magas vércukor kantlhibara utal. Ilyenkor

gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell

1-2 egység inzulint beadni, sziil6vel egyeztetve.

. A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sztil6ket azonnal értesitent kell. A masodik
hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sztil6k nem elérhet8k, a gyereket mentével kell korhazba

vitetni.

. A gyerek belazasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azonban

addig is csillapitani kell.

. Testnevelési 6ra elott:

o) ha a vércukor 6-12 mmol/1 k6z6tt, az aktivitis megkezdhet
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o) ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidritot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,

amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/1 feletti nem lesz

o) ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitis megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzé szakemberek és a csaladokat 6sszefogd alapitvanyok

konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagogusok munkajat

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek

MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktél csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikdnyve. SpringMed, Budapest, 2019.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai iranyelve a gyermekkori diabetes ellatasarol.
Magyar Kozlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu /kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idéz6 tulérzékenységi reakcid. Tinetel a legkiilonfélébbek
lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig. Mivel ritka esetben akar sulyos,
életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossagu az anafilaxia miel6bbi felismerése és a sziitkséges
1épések gyors megtétele.

Annak megallapitisahoz, hogy a kéznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e fenn,

az alabbi, jellemz6 el6zményeket és tineteket sziikséges el6szor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett, vagy
ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a r4 veszélyes rovar) Es

HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési nehezitettség),
vagy

HIRTELEN keringési tiinete (elgyengtilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas) 1épett fel;
VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépé tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki tudottan

nem allergias:
bértiinetek (testszerte csalankitités, ajak-, szemhéj dagadasa vagy anélkil)

léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési nehezitettség)
keringési tiinetek (elgyengtilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas) gyomor-bélrendszeri tinetek (er6s hasi
gorcs, ismétl6ds hanyas, hasmenés), és a felsoroltak kozul barmely ketté egytittesen 1ép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentSket telefonon (104 vagy 112) és mondja:

anafilaxial

B) Anafilaxia ellatisa
Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetéen egészségiigyi szakember feladata, és megfelel6
felkésziltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekel6tt a

mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.
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Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kéznevelési intézményben jelenlévd, a
gyermekekre feliigyel6 vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevel6-oktatdé munkat segit
dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyité telefonon nyujtott segitségével, a

ment6egység kiérkezéséig.
Az alabbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza félils helyzetbe, esetleg felpolcolt

als6 végtagokkall

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt gyogyszer,

hivja a ment6ket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxial

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentészolgilat Onnel
beszél6 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kézépsé szakaszanak eliils6-oldalsé részébe
adja be a gyermeknek el6irt és nala 1év6 injekciot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsaly) 150 ug-os, 12

éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatdéanyag tartalmu (utébbi felnétteknek is vald) injekciot.
Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomval

5. Ha még nem kertlt 14 sof, hivia a ment6t a helyszinre, majd értesitse a szulét/gondvisel6t!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!
Ha 4 IGEN

T ?
A tiinetek anafilaxidnak megfelelnek? A gyermek Ismert allerglsként

nyllvantartott?

ADJA be az AAI-tl,f_»i’v': '

iAz intézményben, elérhetd az
|anafilaxia felismerésében és az
| AAI beaddséban képzett
[felnétt?

Van elérhetd Adrenalin Autoinjector? ?%? 7
A gvermek sajétja vagy iskolai tartalék? o> ¥ 2

Ha barmelyik kérdésre a vialasz NEM, elészor hivja a mentSket vagy a 112-t!

AAl: adrenalin autoinjector
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C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

T6bb esetben fordult mar el6, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes megtéveszté
tiinetek alapjan sor kertilt az injekci6 alkalmazasara. Bz akar felesleges kockazatokat is okozhat az érintett
gyermek szamara. Ezért fontos a menték miel6bbi értesitése és egészségligyl szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhaté, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkez6k:
Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoéran (Adja neki a nala 1évé inhalatort!)

Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
Ha csalankitités tarsul lazas betegséghez (Hivija a szil6t!)

Ha er6s hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a szil6t!)

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)
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Visszaélés-Bejelentési Szabalyzat

2024.
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1. Altalanos rendelkezések

A Mezdberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrSl, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefiiged szabalyokrdl szolo 2023. évi XXV. torvény I1. Fejezete alapjan a visszaélések

bejelentésének eljarasi rendjérdl az alabbiak szerint rendelkezik.

1.1. A szabalyzat célja
Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény visszaélésmegel6zési stratégiajat, tovabba a belsé
visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetésére, hasznalatara és kezelésére vonatkozo kévetelményeket és

felel6sségi koroket.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy

e abejelentbk a lehet6 legrévidebb idén belil tegyenek bejelentést az esetleges jogsértésekrdl,
visszaélésekrdl,

e biztositsa a bejelentd védelmét az esetleges retorziok ellen,

e biztositsa a bejelentd, az érintett személy és a rendelkezésre bocsatott informaciok bizalmas
kezelését,

e biztositsa a bejelentés hatékony kivizsgalasat.

1.2. A szabalyzat hatalya

1.2.1. A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Intézményre, a visszaélés-bejelentési rendszer

mukodtetésével megbizott bejelentévédelmi tigyvédre, valamint a Bejelentére.

Bejelentd lehet:

a) az Intézmény altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek az Intézménynél fennall6 foglalkoztatasra iranyulé jogviszonya
megszunt,

¢) az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezd6dott,

d) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha az Intézménnyel szerz&déses kapcsolatban all,

e) az Intézmény tekintetében fenntartdi jogokat gyakorld jogi személy, valamint az Intézmény
vezetéséhez tartozo személyek, illetve az igazgatotanacs testiilet¢hez tartozé személyek,
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f) az Intézménnyel szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerzédéses
kapcsolatban 4ll6 vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozé, alvallalkozo, beszallitd, illetve
megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt allé személy,

2) az Intézménynél tevékenységet végz6 gyakornok és onkéntes,

h) az Intézménynél a d), €) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot létesiteni
kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat 1étesitésére
vonatkozé eljaras megkezddott, és

1) azaszemély, akinek a d), €) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata az

Intézménynél megszint.

1.2.2. A szabalyzat targyi hatalya az Intézmény visszaélés-bejelentési rendszere. Visszaélésnek tekintend6
az Intézmény mukodésében tapasztalt jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy

mulasztas, illetve egyéb visszaélés. Ez magaban foglalja kiillonsen, de nem kizarélagosan az alabbiakat:

e buncselekmények elkovetését;

e altalanos érdekeket érinté sulyos fenyegetést vagy karokozast;
e barmely alkalmazandé jogszabaly egyértelmd megsértését;

e visszaélést, csalast;

e szervezeti szabalyok megsértését;

o megfélemlitést;

o Osszeférhetetlenséget;

o a fentick barmelyikének szandékos eltitkolasat.

2. A bejelentés megtételének modjai
A Bejelent6 a bejelentést ifrasban vagy szoban teheti meg, az Intézmény altal megbizott bejelentévédelmi

tgyvéd utjan.

2.1. Szébeli bejelentés
A szobeli bejelentést személyesen lehet megtenni, a bejelentévédelmi munkatars tigyfélfogadasra nyitva

all6 helyiségében, tgyfélfogadasi idében, az alabbiak szerint:

A bejelentévédelmi munkatars neve: Dr. Mészar Erika
A szébeli bejelentés helye: gazdasagvezet6i iroda
Ugyfélfogadasi id6: kedd, cstitértok 9:00-11:00
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Szoébeli bejelentés esetén a bejelentévédelmi munkatars felhivija a Bejelenté figyelmét a rosszhiszemd
bejelentés kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyadd eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat valamennyi

szakaszaban bizalmasan kezelik.

2.2. Irasbeli bejelentés

Az irasbeli bejelentést az alabbi csatornakon lehet megtenni:

e c-mailben: merika@psgsuli.hu

e postai uton: Mezéberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos
Iskola Dr. Mészar Erika 5650-Mez6berény Pet6fi S. u. 13-15.

o az Intézmény honlapjan, a visszaélés bejelentés meniipont alatt talalhaté Grlap kitoltésével. Az
trlapon benyujtott bejelentés a bejelentévédelmi tigyvéd e-mail cimére kertil tovabbitasra.

3. A bejelentés kezelése

3.1. A bejelentés rogzitése

3.1.1. A bejelentévédelmi tgyvéd a szoébeli bejelentést irasba foglalja és — annak ellenérzésére,
helyesbitésére, alairassal torténé elfogadasara vonatkozé lehetSség biztositasa mellett — a Bejelentd
szamara masodpéldanyban atadja. A bejelentévédelmi tigyvéd a szébeli bejelentés {rasba foglalasa soran

teljes és pontos jegyzokonyvet koteles késziteni.

3.1.2. A bejelentévédelmi tGgyvéd az irasbeli bejelentés kézhezvételétSl szamitott hét napon belil a

bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a Bejelent6 szamara. A visszaigazolas keretében a Bejelentd

részére altalanos tajékoztatast kell nyujtani az e torvény szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

3.1.3. A bejelentévédelmi tigyvéd a bejelentés kivonatat az Intézménynek tovabbitja oly médon, hogy
abbol a Bejelent6 ne legyen azonosithat6. Ez alol kivétel, ha a bejelentd el6zetesen, {rasban hozzajarult

személyes adatai tovabbitasahoz.

3.1.4. Ha a bejelentés az Intézmény vezets tisztségvisel6jének cselekményével vagy mulasztasaval fiigg

Ossze, a bejelentévédelmi tigyvéd a fenntartdi jogok gyakorljat haladéktalanul értesiti a bejelentésrél.
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3.2. A bejelentés kivizsgalasa

3.2.1. A bejelentévédelmi tgyvéd a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehet6vé tett legrévidebb
idén belil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon belil kivizsgalja.

A fenti hatarid6t kilonésen indokolt esetben, a Bejelentd egyidejd tajékoztatisa mellett lehet
meghosszabbitani. A Bejelentét ebben az esetben a kivizsgalas varhaté idépontjardl és a kivizsgalas
meghosszabbitasa indokairdl kell tajékoztatni. Az eljaras ebben az esetben sem haladhatja meg a harom

hoénapot.

3.2.2. A bejelentés kivizsgalasa soran a bejelentévédelmi tigyvéd kapcsolatot tart a Bejelent6vel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a Bejelent6t.

A bejelentévédelmi tgyvéd vilagos és konnyen hozzaférheté informaciot nydjt a belsé visszaélés-

bejelentési rendszer mikodésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonatkozdan.

3.2.3. A bejelent6védelmi tigyvéd a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis
felel6sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyre
vonatkozé informacidkat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan til — a foglalkoztaté mas
szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben
oszthatja meg. Ezen szabalyok arra a személyre is alkalmazandok, aki a bejelentésben ugyan nem érintett,

de a bejelentésben foglaltakrol érdemi informaciéval rendelkezhet.

3.2.4. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban &6t megilletd jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének megfelel6en biztositani kell,
hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képvisel6je utjan is
kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen,
indokolt esetben késébb is sor kertlhet, ha az azonnali tdjékoztatis meghiusitana a bejelentés
kivizsgalasat. Ezen szabalyok arra a személyre is alkalmazandok, aki a bejelentésben ugyan nem értinett,

de a bejelentésben foglaltakrol érdemi informaciéval rendelkezhet.

3.2.5. A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények helytallésagat, és
meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara. Ha a bejelentés

alapjan buntetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérol.
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3.2.6. A bejelentévédelmi tgyvéd a bejelentés kivizsgalasarél vagy annak mell6zésérdl és a mell6zés
indokarol, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a
Bejelent6t irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas mell6zhetd, ha a bejelentévédelmi tgyvéd az

el6zéekben irtakrol a Bejelent6t szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

3.3. A bejelentés kivizsgalasanak mell6zése

A bejelentés kivizsgalasa mell6zhet6, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan Bejelentd tette meg,
b) a bejelentést Bejelentének nem minésils személy tette meg,
) a bejelentés ugyanazon BejelentS altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentés, illetve
d) a kézérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,
illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés

kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna aranyban.

3.4. A bejelentés értékelése

A bejelentés kivizsgalasa soran a bejelentévédelmi tgyvéd értékeli a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat (akar a bejelentésben érintett személy bevonasaval), valamint javaslatot tesz azon
intézkedések meghozatalara, amelyek alkalmasak a bejelentésben foglalt, vagy a kivizsgalas soran feltart

visszaélések orvoslasara, és azt tovabbitja az Intézmény részére.

4. Személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok
4.1. A kezelt adatok kore
A bejelentévédelmi tigyvéd
a) a Bejelentének,
b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és
c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval rendelkezhet,
a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlentl szitkséges személyes adatait kezeli, kizardlag a

bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy megsziintetése
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céljabol.
A bejelentévédelmi tigyvéd az altala kezelt adatok kozil haladéktalanul to1li azokat a személyes adatokat,
melyek nem tartoznak az el6zéekben meghatarozott, a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlentil

sziikséges személyes adatok kozé.

4.2. A kezelt adatok tovabbitasara, atadasara vonatkozo szabalyok

4.2.1. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt személyes adatok csak a bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisahoz a Bejelent6 hozzajarult. A
Bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

A Bejelentbre vonatkozé személyes adatok atadasa a Bejelent6 hozzajarulasa nélkil is tovabbadhatok, ha
nyilvanvaléva valt, hogy a Bejelent6 rosszhiszemdien, val6tlan adatot vagy informaciot k6zolt és

a) ezzel buincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald koriilmény meril fel, ugy személyes adatait
az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valészintsithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, Ggy személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at

kell adni.

4.2.2. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a személyes
adatok védelmére vonatkozo elbirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez valé joga gyakorlasa

soran a BejelentS személyes adatai nem tehet6k megismerhet6vé a tajékoztatast kéré személy szamara.

4.2.3. A belsG visszaélés-bejelentési rendszer keretei koézott kezelt adatok harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara kizardlag a tovabbitas cimzettje altal tett, a
bejelentésre vonatkozod, e toérvényben foglalt szabalyok betartasara iranyuld jogi kételezettségvallalas

esetén és a személyes adatok védelmére vonatkozo el6irasok figyelembevételével keriilhet sor.

5. A visszaélést bejelentk védelme
5.1. A bejelent6vel szemben nem alkalmazhaté hatranyos intézkedés, amennyiben a bejelentés megtétele

jogszert volt.

A bejelentés megtétele jogszerd, ha
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e 2 bejelent6 a bejelentését a bejelentévédelmi tgyvéd altal muakodtetett visszaélés-bejelentési
rendszer barmely csatornajan keresztiil megtette

e 2 bejelentd a bejelentéssel érintett korulményekre vonatkozod, bejelentett informaciot a
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységgel 6sszefiiggésben szerezte és

e alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett kértilményekre vonatkozo, bejelentett
informaci6 a bejelentés id6pontjaban valds volt.

Hatranyos intézkedésnek mindsiil a Bejelent6 szamara hatranyos cselekmény vagy mulasztas, kiillondsen:

a) a felfiiggesztés, a csoportos létszamcsokkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

b) a lefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa,

¢) a munkakéri feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a bércsokkentés, a
munkaidé megvaltoztatasa,

d) a képzés megtagadasa,

e) a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f) a foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyara vonatkoz6 torvény szerinti barmely hatranyos
jogkévetkezmény — igy kiilonosen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcié —alkalmazasa,
2) a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kik6zosités,

h) a hatranyos megktlonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmad,

) a hatarozott idejd foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejivé atalakitasanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszerl elvarasa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyat hatarozatlan idejivé valtoztatjak,

j) egy hatarozott ideji munkaszerz6dés megujitasanak elmulasztisa vagy annak id6 el6tti
megsziintetése,

k) a karokozas, amely magaban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a pénzigyi
veszteséget, beleértve az tizleti lehet6ség elvesztését és a bevételkiesést is,

1) az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kévetkezik, hogy az adott személy a
jovében foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya szerinti
agazatban nem létesithet,

m) az egészséguigyi alkalmassageal Gsszefiiged vizsgalat el6irasa,

n) az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés 1d6 el6tti megsziintetése vagy felmondasa, és

0) az engedély visszavonasa.
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A hatranyos intézkedéssel Gsszefliged hatdsagi vagy birdsagi eljaras soran, ha a Bejelent6 a bejelentés
megtétele jogszertségét bizonyitja, vélelmezni kell, hogy a hatranyos intézkedésre a bejelentés jogszert
megtétele miatt keriilt sor, és a hatranyos intézkedést hoz6 személyt terheli annak bizonyitasa, hogy a

hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal, és nem a bejelentés jogszerd megtétele miatt kerilt sor.

5.2. Az Intézmény nem alkalmazhat semmilyen, a Bejelent6 tulajdonaban all6 jogalany vagy a BejelentGvel
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban vagy mas, szerzédéses jogviszonyban allé jogalany szamara
hatranyos intézkedést, amelyre a bejelentés jogszerti megtétele miatt keril sor. Ez az intézkedés akkor is

jogellenesnek mindsil, ha az egyébként jogszert lenne.

A hatranyos intézkedéssel 6sszefliggd hatdsagi vagy birdsagi eljaras soran — ha a jogalany a Bejelentével
fennall, jelen bekezdés szerinti kapcsolatat, valamint a Bejelent6 a bejelentés megtétele jogszeriségét
bizonyitja, vélelmezni kell, hogy a hatranyos intézkedésre a bejelentés jogszerd megtétele miatt kertlt sor,
és a hatranyos intézkedést hozé személyt terheli annak bizonyitasa, hogy a hatranyos intézkedés

megtételére alapos indokkal, és nem a bejelentés jogszerd megtétele miatt kertilt sor.

5.3. A bejelentés jogszeri megtétele esetén a Bejelenté nem tekintheté a torvény altal védett titok
nyilvanossagra hozatalaval 6sszefiiggd korlatozast vagy mas, az informacidfelfedésre vonatkozo
jogszabalyi korlatozast megszegbnek, és az ilyen bejelentés tekintetében nem terheli felel6sség, ha a
bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett

kortlmények feltarasahoz.

A bejelentés jogszerd megtétele esetén a Bejelent6t nem terheli felel6sség a bejelentésben szerepld
informaciék megszerzése vagy az azokhoz valé hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a Bejelents az

informaciok megszerzésével vagy az azokhoz val6 hozzaféréssel bincselekményt kovetett el.

A Bejelentd a bejelentés jogszerti megtételéért nem vonhato felel6sségre, ha a Bejelenté alapos okkal

feltételezte azt, hogy a bejelentés szitkséges volt a bejelentéssel érintett kortilmények feltarasahoz.
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Hatésagi vagy birosagi eljaras soran a Bejelent6t megilleté jogokat korlatozéd vagy kizard

nyilatkozatra, szerz6désre, szabalyzatra jogszerden hivatkozni nem lehet.

5.5. Az 5.1-5.4. pontokban rogzitett védelem nem illeti meg a bejelentét, ha

a) bejelentésével a mindsitett adatok védelmére vonatkozé szabalyokat megszegi,

b) a bejelentés megtétele soran torvényben meghatarozott, az orvosi titokra, az tgyvédi titokra
vonatkoz6 titoktartasi kotelezettségének nem tesz eleget,

c) a bejelentés megtétele soran az egyhazi személy és a vallasi egyesiilet vallasos szertartast
hivatasszertien végzé tagjaként a hivatasanal fogva ra iranyado titoktartasi kotelezettségének nem
tesz eleget,

d) a bejelentés megtétele soran a birdi itélkezéssel kapcsolatban a torvény altal védett titok
védelmére vonatkozé szabalyokat megszegi,

e) bejelentésével a buntetSeljarasi szabalyok szerinti adatkezelési szabalyokat megszegi, vagy

f) a rendvédelmi szervek, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat, illetve a Nemzeti Ad6- és
Vambhivatal allomanyanak a tagjaként a bejelentésével az e szervek tevékenységére vonatkozo,

jogszabalyban meghatarozott szabalyokat megszegi.

5.6. Az 5.1.-5.4. pontokban rogzitett védelem iranyadd arra a Bejelentdre, aki személyazonossaganak

felfedése nélkiil tesz jogszert bejelentést, és késébbi azonositasat kovetden vele szemben az Intézmény

hatranyos intézkedést alkalmaz.

5.7. Az 5.1.-5.4. pontokban r6gzitett védelemben részestl, aki

a) a jogszerd bejelentést tevé Bejelentd részére segitséget nyujt a bejelentés megtétele soran,
b) a jogszeri bejelentést tevé Bejelent6vel kapcesolatban allo olyan személy — igy kilonosen a

bejelenté munkatarsa vagy csaladtagja —, akit hatranyos intézkedés érhet.

6. Z4r6 rendelkezések

6.1. Alkalmazott jogszabalyok
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o 2023. évi XXV. torvény - a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliges szabalyokrol

e az Eurépai Patlament és a Tanacs (EU) 2019/1937 iranyelve (2019. oktéber 23.) - az uniés jog
megsértését bejelentd személyek védelmérol

o 2011. évi CXIL t6rvény — az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

o 2012. ¢évi L torvény — a munka térvénykonyvérdl

e az Europai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete — a természetes
személykenek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) — GDPR

o 2017. évi LIIL torvény — a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasarol.

6.2. Hatalyba lépés

A jelen Szabalyzatot az Intézmény nevel6testiilete 2024. 01. 29. napjan hagyta jéva. A hatalyba 1épés
napja: 2024. februar 1.

téigazgatd
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A Mezbberényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalinos Iskola kartéritési
szabalyzatat a kévetkezSk szerint hatirozom meg;:
Az intézmény létesitményeit, eszkozeit minden tanuld, dolgozo, vendég koteles rendeltetésszertien
hasznalni, azokra vigyazni.
Aki kart okoz, koteles azt megtériteni: az okozott karért a karokozo személy teljes anyagi felel6sséggel

tartozik az alabbiak szerint.

1. Az intézmény teriiletén okozott karok megtéritése

Kar fogalma: karnak nevezheté valamennyi olyan személyben vagy vagyonban beall6 hatrany, amelyet
mas tevékenysége valt ki. Bz alapjan megkiilonboztethetjiik a vagyoni kart (melynek harom 6sszetevéje
van, a tényleges kar, felmertlt koltségek, valamint elmaradt haszon), illetve a nem vagyoni kart.

Jelen szabalyzat az intézmény vagyonaban okozott karoknal a vagyoni karra vonatkozik.

A kartérités célja, hogy olyan helyzetbe hozza az intézményt, mintha a kiar meg sem tortént volna. A

szabalyzat alapjan kartéritést kell fizetnie annak, aki az intézménynek kart okoz jogellenes magatartassal.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke a megrongalt vagyon targy, eszkoz helyreallitasi, javitasi koltsége, mely 0sszeg nem
haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven szazalékat,
b) ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Osszegét.

2. A kar megtéritése

A karokozas tényét a gazdasagi vezetének kell jelezni, melyrél a szabalyazt 1. sz mellékletét képezd jegyz6
konyvet kell felvenni.

Amennyiben ismert a kirokozo6 személye a kart a jelen szabalyzatban meghatarozott kartérités 6sszegére
kiallitott szamla alapjan a pénztarba kell megtériteni.

Amennyiben nem ismert a karokoz6 személye és a karokozas tanteremben vagy kollégiumi szobaban
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tortént, a kart a tanteremben tartézkodok, vagy a kollégiumi szobakban tartézkodok kotelesek

megtériteni a jelen szabalyzatban meghatarozott kartérités Gsszegére kiallitott szamla alapjan.

3. Zar6 rendelkezések
Ez a szabalyzat 2024. aprilis 8. napjaval 1ép hatalyba.
A Mezéberényi Pet6fi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola kézoktatasi
intézménynél:
a gimnaziumban a gimnaziumi igazgatohelyettes
az altalanos iskolaban az altalanos iskolaért felel6s igazgatohelyettes
a kollégiumban a kollégium vezetd

kotelezettsége, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett tanulok, munkatarsak megismer;jék.

Mez6berény, 2024. 4prilis 8.

Hugyecz Hajnalka

téigazgatd
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1. szamu melléklet
Mezdberényi Petéfi Sandor gy e * P—
Evangélikus Gimnazium, = | * '~

Kollégium és Altalanos Iskola

5650 Mezb6berény Pet6fi Sandor ut 13-15.
OM: 028375

Tel: (70)400-2446

web: https://psgsuli.hu

osd
Sprachdiplom Prifungszentrum
der Kultusministerkonferenz v

[tanulo neve]

[tanulo cime]

KARESETI JEGYZOKONYV

Készilt az intézmény............oooooiiii. alatti helyiségében, ..... év ..... ho ..... napjan.

Jelen vannak:

......................................... a jegyz6konyv felvevéje

......................................... karokozo

....................................... jegyz6konyvvezetd

1. Akareset megjelOlése: ... ..o

2 A RAreset helye: ..o
3 A kar bekovetkezésének idSpontja: ..o
4. A KAreset LefrASar . .o.ueiee e
5 A kar bekovetkezésének oka: ........oiiiii
6 A KAL MAGYSAGAL © o .vt i
7 A kar el6idézésében vétkesnek mutatkoz6 személy(ek)

81
8. A karesetre, a kar nagysagara és a kar el6idézésében fennalld vétkességre vonatkozé bizonyitékok,

NYHAtkOZATOK: .. oo e

9. A kar megtériilésének feltételeir.........ooooiii i
10 By
jegyz6konyv felvevé a jegyz6konyvvezetd

293


https://psgsuli.hu/

M5, o
L8ty perom s
EVANGELIKUS.

MezG8berényi Petéfi Sandor Evangélikus Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

karokozo

294



	SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
	OM:028375
	Hatályos: 2025. szeptember 1-től
	Tartalom
	I. Bevezetés
	I/1. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
	I/2. A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya
	I/3. Az intézmény általános jellemzői

	Az intézmény neve:
	Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola
	Székhelye: 5650 Mezőberény, Petőfi út 13-15.
	OM azonosítója: 028375
	Internet elérhetősége: https://psgsuli.hu/
	Az intézmény ingatlanának, épületének tulajdonosa: Mezőberény Város Önkormányzata
	A működési engedélyt kiadó szerv: Békés Vármegyei Kormányhivatal
	Az intézmény működési területe: országos beiskolázású
	Az intézmény alapfeladatai:
	Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:
	II. Az intézmény szervezeti felépítése, vezetése
	II/1. Az intézmény szervezeti felépítése

	Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola szerkezeti felépítése
	II/2. Az igazgatótanács

	Az Igazgatótanács feladatai és hatásköre:
	II/3. Az intézmény vezetése
	II/3.1. Az intézmény vezetősége


	Az intézmény vezetőségének tagjai:
	Kiadmányozás, utalványozás joga
	A helyettesítés rendje
	II/3.2. A vezetők közötti feladatmegosztás
	II/3.2.1. Főigazgató felelőssége, hatásköre


	További feladatait a fenntartó által elfogadott munkaköri leírás tartalmazza.
	II/3.2.2. Igazgatóhelyettesek jogköre és felelőssége
	II/3.2.3. Az általános iskolai igazgatóhelyettes felelőssége és hatásköre
	II/3.2.4. A gimnáziumi igazgatóhelyettes felelőssége és hatásköre
	II/3.2.5. Kollégiumvezető felelőssége és hatásköre
	II/3.2.6. A gazdaságvezető felelőssége és hatásköre
	II/3.2.7. AJTP programfelelős és programgazda

	Ellátandó feladatok:
	II/3.3. Vezetői értekezlet
	II/3.4. A pedagógiai munka ellenőrzése

	Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:
	III. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata, vezetése
	III/1. Az intézmény nevelőtestülete

	A Nkt.. 70. § és a MEE 2005.évi VIII. tv. alapján
	A nevelőtestület dönt:
	Az óraadó a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyekben nem rendelkezik szavazati joggal.
	III/1.1. A nevelőtestület értekezletei
	III/1.2. A nevelőtestület döntései és határozatai

	A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.
	III/1.3. Nevelőtestületi jogok átruházása
	III/1.3.1. Pedagógusközösségnek átadott jogkörök
	III/1.3.2. Bizottságok


	Felvételi bizottság (AJTP)
	Vizsgabizottság
	Fegyelmi bizottság
	III/1.3.3. Műhelymunka – az együttműködés egyéb formái
	III/2. A szakmai munkaközösségek
	III/2.1. A munkaközösség-vezetők feladatai
	III/2.2. A munkaközösségek javaslatot tehetnek az iskolavezetésnek
	III/2.3. A munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásuk rendje
	III/2.3.1 Az intézményben működő munkaközösségek, munkacsoportok:



	Tehetséggondozó munkacsoport
	Beiskolázási munkacsoport
	Pályaorientációs munkacsoport
	Mérés - értékelés munkacsoport
	Kapcsolattartás az intézmény vezetése és a nevelőtestület között:
	III/3. Mentori rendszer

	A mentor feladata:
	A segített személy köteles:
	III/4. Egyéb egységek
	III/4.1. Titkárság
	III/4.2. Pénzügyi-gazdasági egység


	Hatásköre:
	III/4.3. Az intézmény műszaki-technikai egység (portai ügyelet, karbantartó, takarító)

	Feladatukat a gazdasági vezető irányításával látják el.
	Gondnok:
	III/4.4. Munkavédelmi és tűzvédelmi felelős (megbízási szerződéssel) feladatai
	III/4.5. Rendszergazda
	III/5. Az intézmény diákönkormányzata

	A Nkt. 48. §-a és a 20/2012. EMMI rendelet 120.§-a alapján
	IV. Gyermek- és ifjúságvédelem
	V. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere
	V/1. A szülői szervezetek

	A vezetők, az intézmény és a szülői szervezetek, szülők közötti kapcsolattartás rendje:
	A szülő joga, hogy
	A szülő kötelessége, hogy
	V/1.1. A szülői értekezlet lehetséges változatai
	V/1.2. A szülőkkel való kapcsolattartás egyéb módjai
	V/2. További külső kapcsolatok
	V/2.1. A kapcsolatok fő iránya
	V/2.2. A kapcsolattartás formája és módja
	V/2.3. A halmozottan hátrányos helyzetű tanulók esélyegyenlőségének társadalmi támogatása érdekében az iskola együttműködik

	V/3. Pedagógiai szakszolgálatok
	V/4. A pedagógiai-szakmai szolgáltatások
	V/5. Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás
	V/6. Nyilatkozat tömegtájékoztatási szervek számára
	V/6.1. Nyilatkozat
	V/6.2. A felvilágosítás adása, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:
	V/6.3. Az iskolai honlap


	Honlapunk címe: https://psgsuli.hu/
	VI. Diákétkeztetés
	VII. Tankönyvvel kapcsolatos rendelkezések
	VII/1. Tankönyvrendelés
	VII/2. Tankönyvellátás
	VII/3. Kártérítés

	VIII. Az intézmény munkarendje
	VIII/1. Munkaterv
	VIII/2. Az intézmény működési rendje
	VIII/2.1. A tanítási órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama


	Indokolt esetben a főigazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.
	VIII/2.1.1 Az általános iskola munkarendje
	VIII/2.1.2. Gimnázium nyitva tartása

	Tanítási szünetek idején: - reggel 630 – 1530 óráig
	VIII/2.1.3. A kollégium nyitvatartási rendje:
	VIII/2.2. A vezetők intézményben való tartózkodása
	VIII/2.3. Az alkalmazottak munkarendje
	VIII/2.4. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások
	VIII/2.5. A pedagógus munkaideje és nyilvántartása
	VIII/2.5.1. A munkaidő tanítási órákkal le nem kötött része
	VIII/2.5.2. Az intézményen belül ellátható feladatok:
	VIII/2.5.3. Az intézményen kívül is ellátható feladatok:
	VIII/2.5.4. Törvényben szabályozott távollétek
	VIII/2.5.5. A munkáltató által – fenntartói jóváhagyással – elrendelhető távollétek:
	VIII/2.5.6. A pedagógusok napi munkarendje
	VIII/2.5.7. A pedagógus munkakezdése – távolmaradása
	VIII/2.5.8. Tanóra kezdése/befejezése


	A pedagógus kötelessége a tanórák pontos kezdése és befejezése.
	VIII/2.5.9. Naplóvezetés
	VIII/2.5.10. Iskolán kívüli megbízások
	VIII/2.5.11. Tanév végi kötelezettségek
	VIII/2.5.12. Alapdokumentumok ismerete
	VIII/2.5.14. Kollégiumi nevelőkre vonatkozó külön szabályok
	VIII/2.6. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje
	VIII/2.7. A szabadságolás rendje
	VIII/3. A tanítási órák védelme
	VIII/4. Belépés az intézmény területére
	VIII/5. Az intézmény munkarendje
	VIII/5.1. Az intézmény nyitva tartása
	VIII/5.1.1. A kollégium nyitva tartási rendje:
	VIII/5.1.2. A szokásostól eltérő nyitva tartás
	VIII/5.1.3 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére


	VIII/6. A tanórán kívüli foglalkozások
	VIII/6.1. Szakkörök
	VIII/6.2. Kollégiumi szilencium
	VIII/6.3. Tömegsport
	VIII/6.4. Felzárkóztatás

	VIII/7. A fenntartó egyház tanításával összefüggő viselkedési szabályok, hitéleti tevékenység

	IX. Mentori rendszer
	X. Tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni joga
	Az Nkt.46. §-a alapján:
	XI. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai, a könyvtárhasználat szabálya
	XI/1. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai
	XI/2. A könyvtárhasználók köre
	XI/3. Nyitvatartási, kölcsönzési idő
	XI/4. Helyben használható dokumentumok
	XI/5. Kártérítés
	XI/6. A könyvtári kölcsönzésre és a könyvtárhasználatra vonatkozó szabályok
	XI/7. Olvasói, és kölcsönzési nyilvántartások

	XII. Az intézményben folyó reklámtevékenység
	XIII. Munkaidő-nyilvántartás
	XIV. A tanulók fegyelmi és kártérítési felelőssége
	XIV/1. A fegyelmi eljárás részletszabályai
	XIV/2. Kártérítés

	XV. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolás
	A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai
	A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	XVI. A létesítmények és helyiségek használata
	Az intézmény helyiségei a foglalkozási, illetve munkarendnek megfelelően vannak nyitva.
	XVII. Intézményi védő, óvó előírások
	XVII/1. A nevelési-oktatási intézmény vezetőinek, pedagógusainak, más alkalmazottainak a feladatai a tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésében, baleset esetén
	XVII/1.1. Intézkedések veszély esetén
	XVII/1.2. Intézkedések baleset esetén
	XVII/1.3. Rendkívüli esemény (bombariadó)
	XVII/1.4. Ügyeleti rendszer

	XVII/2. Általános intézményi védő, óvó előírások
	XVII/3. Az intézmény egészségügyi felügyelete és ellátása

	Rendelési idő: kedd 700-tól és csütörtök 815-től
	Az orvosi szolgáltatás rendelési időn kívüli igénybevételét a házirendek szabályozzák
	XVII/3.1 Inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekekre/tanulókra vonatkozó speciális eljárásrend
	XVII/4. Tanuló- és gyermekbalesetek
	XVII/4.1. Az intézmény dolgozóinak feladata a tanulói balesetek megelőzésében
	XVII/4.2. Tanuló- és gyermekbaleset
	XVII/4.3. Súlyos tanuló- és gyermekbaleset


	Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely
	XVII/4.4. Magatartás baleset esetén

	XVIII/ A pedagógiai munka belső ellenőrzése
	XVIII/1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének terve az éves munkatervben kerül meghatározásra.
	XVIII/2. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai
	XVIII/3. A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók
	XVIII/3.1. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei
	XVIII/3.1.1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogai
	XVIII/3.1.2. A belső ellenőrzést végző dolgozó kötelességei


	XVIII/4. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei
	XVIII/4.1. Az ellenőrzött dolgozó jogai
	XVIII/4.2. Az ellenőrzött dolgozó kötelessége

	XVIII/5. Kiemelt ellenőrzési szempontok

	XIX. Iratkezelés
	XIX/1. Az alapdokumentumok nyilvánossága
	XIX/1.1. A törvényes működés alapdokumentumai
	XIX/1.2. Dokumentumok nyilvánossága

	XIX/2. Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok hitelesítése és kezelési rendje

	Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje
	XX. Záró rendelkezések
	Az iskola szabályzatainak megőrzési ideje a hatályvesztésétől számított 10 év.
	Mellékletek
	Függelék
	Kiegészítő szabályzatok
	1. Informatikai biztonsági szabályzat
	2. Esélyegyenlőségi terv
	3. Munkavédelmi Szabályzat
	4. Tűzvédelmi Szabályzat
	5. Ügyviteli, Iratkezelési és Irattározási Szabályzat
	6. Belső ellenőrzési Szabályzat
	7. A Diáksport Egyesület Együttműködési Szabályzata
	8. A Szülői Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzata
	9. Diákigazolvány-kezelés Szabályzata
	10. Bizonylati Szabályzat
	11. Számviteli Szabályzat
	12. Pénzkezelési Szabályzat
	13. Kötelezettségvállalási, Érvényesítési és Utalványozási Szabályzat
	14. Selejtezési Szabályzat
	15. Leltározási Szabályzat
	16. Tankönyvrendelési Szabályzat
	17. Közalkalmazotti Szabályzat
	18. Vagyonnyilatkozat-kezelési szabályzat
	19. Panaszkezelési Szabályzat
	20. Diabéteszes gyermek/tanuló speciális ellátási eljárásrendje
	21. Anafilaxia tájékoztató és eljárásrend
	22. Visszaélés-bejelentési Szabályzat
	A függelékek hatályosításának felelősét a főigazgató jogosult meghatározni.
	1. sz. függelék: Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola - adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat

	Közalkalmazotti adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat
	• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény
	• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény
	• a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.
	• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,
	• az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,
	• azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény nyilvántart,
	• az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,
	• az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,
	• a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,
	• az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése
	• a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.
	a) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, az Igazgatótanács hagyta jóvá az intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként.
	b)  Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, valamint a igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben a főigazgató ad felvi...
	a) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony esetén a tanuló - a kiskorú tanuló szülője - köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban ...
	b) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hív...
	- kapcsolatba hozható adat,
	- az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés.
	a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra,
	b) az egészségügyi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, valamint a bűnügyi előéletre vonatkozó személyes adat.
	● kezelésében lévő, valamint
	● tevékenységére vonatkozó,
	● gyűjtése,
	● felvétele,
	● rögzítése,
	● rendszerezése,
	● tárolása,
	● felhasználása,
	● továbbítása (ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik),
	● nyilvánosságra hozatala (ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik),
	● összehangolása vagy összekapcsolása,
	● zárolása (az adatok továbbításának, megismerésének, nyilvánosságra hozatalának átalakításának, megváltoztatásának, megsemmisítésének, törlésének, összekapcsolásának vagy összehangolásának és felhasználásának véglegesen vagy meghatározott időre törté...
	● megváltoztatása,
	● törlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreálltásuk többé nem lehetséges),
	● megsemmisítése (az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése), valamint
	● az adatok további felhasználásának megakadályozása.
	● ahhoz az érintett hozzájárul, vagy
	● azt törvény elrendeli.
	● az adatkezeléshez az érintett közalkalmazott írásban hozzájárul, vagy
	● a faji eredetre, nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdekképviseleti szervezeti tagságra vonatkozó adatok esetében
	■ az nemzetközi egyezményen alapul, vagy
	■ azt alkotmányban biztosított alapvető jog érvényesítése,
	■ továbbá a nemzetbiztonság, a bűnmegelőzés vagy bűnüldözés érdekében törvény elrendeli,
	■ egyéb esetékben azt törvény elrendeli.
	• a munkáltató megnevezése,
	• a közalkalmazott neve,
	• a közalkalmazott besorolása.
	3.3 Az adatfeldolgozás
	• a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény,
	• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint
	• e szabályzat rendelkezései fogalmazzák meg.
	3.4 Az adatkezelés célhoz kötöttsége
	• jog gyakorlása és
	• kötelezettség teljesítése érdekében lehet.
	• az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, illetve
	• a cél elérésére alkalmas.
	• élhessenek törvényes jogaikkal, a jogaikat gyakorolhassák, illetve
	• kötelezettségüket teljesítsék.
	3.5 Az adatfelvételre vonatkozó szabályok
	• az adatszolgáltatás jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgáltatás
	• kötelező (mely jogszabály alapján az) vagy
	• önkéntes,
	• az adatkezelés célját és jogalapját,
	• az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosultat,
	• az adatkezelés időtartamát,
	• az adatok megismerésére jogosultakat,
	• az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetőségeit.
	• felvételük és kezelésük megfeleljen az adatvédelmi törvénynek, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvénynek,
	• a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha szükséges - időszerűek,
	• az adatok tárolási módja alkalmas legyen arra, hogy az érintettet csak a tárolás céljához - a közalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolódó jogok és kötelezettségek érvényesítéséhez - szükséges ideig lehessen azonosítani.
	• az érintett hozzájárult, vagy
	• törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek.
	• A munkáltató közalkalmazotti alapnyilvántartási rendszere - törvény felhatalmazásának hiányában - más adatrendszerrel nem kapcsolható össze.
	• A közalkalmazotti alapnyilvántartásból statisztikai célra csak személyazonosításra alkalmatlan módon szolgáltatható adat.
	• gondoskodni az adatok biztonságáról,
	• megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adatvédelmi törvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek.
	• a jogosulatlan hozzáférés,
	• megváltoztatás,
	• továbbítás,
	• nyilvánosságra hozatal,
	• törlés vagy megsemmisítés, valamint
	• a véletlen megsemmisülés és sérülés
	a) nevét, anyja nevét,
	b) születési helyét és idejét,
	c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,
	d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
	e) munkaköre megnevezését,
	f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,
	g) munkavégzésének helyét,
	h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,
	i) vezetői beosztását, j) besorolását,
	a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete
	b) állampolgárság;
	c) TAJ száma, adóazonosító jele
	d) a munkavállalók bankszámlájának száma
	e) családi állapota, gyermekeinek születési ideje
	f) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;
	g) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen
	• iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,
	• munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,
	• a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
	• a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,
	• a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,
	• a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,
	• az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,
	• alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,
	• munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,
	• munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,
	• szabadság, kiadott szabadság,
	• alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,
	• az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,
	• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,
	• a többi adat az érintett hozzájárulásával.
	a) nevét,
	b) nemét,
	c) születési helyét és idejét,
	d) társadalombiztosítási azonosító jelét,
	e) oktatási azonosító számát,
	f) anyja nevét,
	g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,
	h) állampolgárságát,
	i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, j) diákigazolványának számát,
	j) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendű-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
	k) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,
	l)  nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,
	m) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,
	n) nevelésének, oktatásának helyét,
	o) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,
	p) tanulmányai várható befejezésének idejét,
	q) évfolyamát.
	a) a tanuló állampolgársága,
	b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,
	c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;
	d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;
	e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen
	• felvételivel kapcsolatos adatok,
	• a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,
	• a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,
	• a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő mentességek,
	• beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére
	• vonatkozó adatok,
	• hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok
	• a tanulói balesetekre vonatkozó adatok,
	• a tanuló személyi igazolványának száma,
	• a tanuló fényképét a digitális naplóban,
	• többi adatot az érintett hozzájárulásával.
	a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,
	b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek
	c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,
	d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,
	e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza;
	f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,
	g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,
	h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából.
	• tájékoztatás kérési jog (a közalkalmazott tájékoztatást kérhet a személyes adatai kezeléséről),
	• adat helyesbítés és törlés kérési jog (a közalkalmazott kérheti a személyes adatainak helyesbítését, illetve törlését).
	• az általa kezelt adatokról,
	• az adatkezelés céljáról,
	• az adatkezelés jogalapjáról,
	• az adatkezelés időtartamáról,
	• az adatfeldolgozó nevéről,
	• arról, hogy az adatokat kik és milyen célból kapják vagy kapták meg.
	• szóban vagy
	• írásban.
	• személyi irat körébe tartozó iratokon kezelt adatok,
	• a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai,
	• a közalkalmazottak vagyonnyilatkozatában szereplő adatok,
	• a köznevelési törvény szerint kezelt adatok.
	• létesítésekor,
	• fennállása alatt,
	• megszűnésekor,
	• illetve azt követően
	• a személyi anyag iratai (a továbbiakban személyzeti irat),
	• a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,
	• a közalkalmazottnak a közalkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok,
	• a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratai.
	• adatnyilvántartó lap,
	• önéletrajz,
	• erkölcsi bizonyítvány,
	• kinevezés,
	• besorolásról rendelkező irat,
	• áthelyezésről rendelkező irat,
	• minősítés,
	• a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,
	• a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,
	• a közalkalmazotti igazolás másolata.
	• közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata,
	• a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,
	• bíróság vagy más hatóság döntése, -jogszabályi rendelkezés.
	•  A pályázatokat iktatni kell.
	• A pályázat eredményéről a pályázókat haladéktalanul, de legkésőbb 8 napon belül írásban kell tájékoztatni.
	• Az eredménytelenül pályázóknak az értesítéssel együtt meg kell küldeni a teljes pályázati anyagukat is.
	• Az előadói ívre fel kell vezetni a visszaküldés tényét.
	• hagyományosan (kézzel, papír alapon) vagy
	• számítógépes program segítségével.
	• a saját adatai vonatkozásában a közalkalmazottaknak - az e szabályzatban meghatározottak szerint, illetve
	• a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben meghatározott személyeknek.
	• a közalkalmazott felettese,
	• a minősítést végző vezető,
	• feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,
	• a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,
	• munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság,
	• a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság,
	• a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa, feladatkörén belül,
	• az adóhatóság, a társadalombiztosítás szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.
	○ A közalkalmazott
	• neve,
	• születési helye és ideje,
	• állampolgársága,
	• lakóhelye, tartózkodási helye,
	• telefonszáma,
	• azonosító száma;
	b) a munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatokat, így:
	• iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,
	• munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,
	• alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,
	• munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,
	• munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,
	• szabadság, kiadott szabadság,
	• alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,
	• az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,
	• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,
	• a többi adat az érintett hozzájárulásával.
	Az adatok kezelői: Az adatokat
	• a beosztott, és középvezetői munkavállalók esetében a főigazgató,
	• a magasabb vezető (főigazgató) tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli.
	Az adatok továbbítására vonatkozó szabályok
	• a fenntartónak,
	• a kifizetőhelynek,
	• bíróságnak,
	• rendőrségnek,
	• ügyészségnek,
	• helyi önkormányzatnak,
	• államigazgatási szervnek,
	• a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,
	• a nemzetbiztonsági szolgálatnak.
	• közoktatási intézmény vezetője
	• a közoktatási intézmény vezetője által meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott
	Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása
	• a munkavállalói meghatározott adatok továbbítása,
	• a tanulói meghatározott adatok továbbítása,
	• a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint meghatározott adatok kezeléséért,
	• adattovábbítás.
	• beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben,
	• meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó összes adat kezelése,
	• fejezetben meghatározott esetekben
	• kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.
	• tanulók adatainak kezelése,
	• a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése,
	• a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése ,
	• a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,
	• a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása,
	•  a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek,
	• meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.
	• tanulói adatok,
	• adattovábbítás.
	• meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt továbbítása.
	• beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg,
	• beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges),
	• a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.
	• kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez használatos chipkártyákat
	• nyilvántartja a kiadott chipkártyákat
	• rögzíti a beléptető rendszer által kezelt adatokat, szükség esetén továbbítja azokat az iskola vezetőinek
	• rögzíti az ebédelő tanulók és dolgozók étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat továbbítja a menzafelelős részére
	• a főigazgatót,
	• a személyzeti szervet,
	• az adatkezelést végző egyéb személyt.
	8.1 A főigazgató felelőssége
	• a személyes adatok védelméért,
	• a személyes adatok adatkezelése jogszerűségéért, valamint
	• a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint az e szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve a követelmények teljesítésének ellenőrzéséért.
	• az adatvédelmi szabályzat folyamatos karbantartásáról;
	• az adatvédelem ellenőrzési módszereinek és rendszerének kialakításáról és működtetéséről;
	• a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmével kapcsolatos követelmények szerven belüli közzétételéről (a közzététel érdekében a közalkalmazottak kötelesek az adatvédelmi szabályzat megismerésére, majd azt követően az erre vonatkozó ny...
	• az egyes adatkezelések ellenőrzését szükség szerint, de legalább évente egyszer el kell végezni.
	• a közalkalmazotti nyilvántartás vezetésével, valamint
	• a személyzeti iratokkal
	• a főigazgató által átruházott feladatok jogszerű ellátásáért, a személyes adatok közvetlen védelméért,
	• az egyéb adatkezelési feladatok szabályszerű végrehajtásáráért, így különösen azért, hogy intézkedjen arról, hogy:
	• a személyzeti iratra felvezetendő adat a megfelelő személyi, illetve személyzeti iratra - az adat keletkezésétől, illetőleg változásától számított legkésőbb 3 munkanapon belül - kerüljön rávezetésre,
	• a közalkalmazott által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítését és kijavítását - a közalkalmazott kérelmére történt kezdeményezés és igazolás alapján - legkésőbb 3 munkanapon belül átvezessék,
	• ha a közalkalmazott nem az általa szolgáltatott adatának kijavítását vagy helyesbítését kéri, akkor a személyzeti szerv vezetőjének kezdeményeznie kell a munkáltatói jogkör gyakorlójánál az adathelyesbítést, illetve a kijavítás engedélyezését. A mun...
	• A személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott alatt kell érteni minden olyan közalkalmazottat, aki az Intézménynél tevékenysége során a közalkalmazotti nyilvántartással és személyzeti irattal összefüggő adatot kezel.
	• A személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott felelőssége gondoskodni arról, hogy:
	• az általa kezelt - a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen e szabályzatnak, valamint a jogszabályi rendelkezéseknek,
	• a személyzeti iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amely e szabályzatban meghatározott adatforrásokon alapul.
	• A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését kezdeményeznie kell a személyzeti szerv vezetőjénél, ha megítélése szerint a személyzeti iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg.
	• a munkáltató,
	• az érintett közalkalmazott felettese,
	• a minősítést végző vezető,
	• a személyzeti szerv (a személyzeti feladatot ellátó közalkalmazott),
	• saját adatainak közlése tekintetében a közalkalmazott tartozik felelősséggel.
	• A közalkalmazott - közalkalmazotti jogviszonyban álló - felettese felelősségi körén belül köteles a betekintési jog gyakorlásának esetén az Adatlapon dokumentálni a jogosultság gyakorlásának jogalapját, valamint a megismerni kívánt adatok körét.
	• A minősítést végző vezető felelőssége:
	• A minősítést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés folyamatába bevont harmadik személy - a munkavállalói érdekképviseleti szerv tagja - csak a jogszerű és tárgyilagos minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg.
	• A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa az Intézmény részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.
	• a hagyományos módszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papír alapúak, valamint
	• a számítógépes módszerrel végzett adatkezelésre.
	• a személyzeti iratok,
	• a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkezelése.
	• Gondoskodni kell a papír alapú adathordozók biztonságos tárolásáról.
	• Az adatokhoz való hozzáférést a tároló eszköz zárásával kell megoldani. A tárolók kulcsával csak azok a közalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellátására feljogosítottak.
	• Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezelő helyiségbe csak olyan személy léphet be, aki adatkezelésre jogosult.
	• A nem rutinszerű, nem szokványos adatkezelésről, az adatkezelést megelőzően értesíteni kell a főigazgatót, vagy a személyzeti szerv vezetőjét.
	• Az adatkezelésekről folyamatos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban fel kell tüntetni, hogy ki, milyen jogcímen, milyen iratot kezelt. A főigazgató, illetve a személyzeti szerv vezetője ellenőrzi a nyilvántartás vezetése naprakészségét, v...
	• a fizikai biztonság,
	• az üzemeltetési biztonság,
	• a technikai biztonság, valamint az
	• információ továbbítás biztonságáról.
	○ A fizikai biztonság érdekében ellátandó feladatok:
	• Az adathordozó eszközök elhelyezésére csak olyan helyiség jelölhető ki, amely elegendő biztonságot nyújt az illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy természeti csapás ellen.
	• Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be, akik adatkezeléssel megbízottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jogukat igazolniuk kell.
	• A számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolása a hagyományos adathordozóknál rögzített módon történik.
	• Az adathordozókról és azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásáról nyilvántartást kell vezetni.
	• Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek nevét a főigazgató e szabályzat 3. számú melléklete szerint határozza meg.
	• A számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásai dokumentációját a főigazgató őrzi.
	b) Az üzemeltetési biztonság szabályairól:
	• A számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorát - a feladataik meghatározásával - el kell készíteni. A listát a főigazgató állítja össze és őrzi meg.
	• Az adatokhoz való hozzáférés szabályait az Intézmény informatikai szabályzata tartalmazza.
	• Külső személy (pl.: karbantartó) számára a számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférést lehetőleg úgy kell biztosítani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
	• A számítógépes rendszer bevezetését e szabályzat 4. sz. mellékletében dokumentálni kell. A rendszer vagy annak bármely eleme csak a főigazgató felhatalmazásával változtatható meg. Ennek ellenőrzéséért a személyzeti szerv vezetője tartozik felelősség...
	• A számítógépes rendszer üzemeltetéséről nyilvántartást kell vezetni, melyet a főigazgató folyamatosan ellenőrizni köteles.
	• A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat biztonságosan kell kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélődhessenek el, ne sérüljenek meg. A kezelés konkrét módjára a főigazgató szóban adhat utasítást.
	c) A technikai biztonság szabályai:
	• Az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítógépes biztonsági hozzáférési rendszerek alkalmazásával kell megakadályozni.
	• Az adatállományok kezelése úgy kerül megszervezésre, hogy részleges vagy teljes megsemmisülés esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, az adatállományok tartalmát képező adattételek számát az adatrögzítőnek folyamatosan ellenőriznie kell. Az adatáll...
	• Az adatállományokról legalább két biztonsági mentést kell készíteni, hogy az egyik megsemmisülése, sérülése esetén az eredeti adatok továbbra is rendelkezésre álljanak.
	• Archiválás: A személyes adatokat tartalmazó adatbázisok passzív hányadát - a további kezelést már nem igénylő, változatlanul maradó adatokat - el kell választani az aktív résztől, majd a passzívált adatokat időtálló adathordozón kell rögzíteni. Az e...
	• A számítógépes üzemeltetés biztonsága számítógépes jelszóval védett programokkal történik.
	• Az adatállományokban történt változásokat naplózni kell.
	• Az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell.
	• On-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell.
	• Programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a próbát külső szerv vagy személy végzi - el kell kerülni.
	• Hálózati védelem: A mindenkor rendelkezésre álló számítástechnikai eszközök felhasználásával meg kell akadályozni, hogy adatokat tároló, hálózaton keresztül elérhető szerverekhez illetéktelen személy hozzáférjen.
	d) Az információ továbbítása:
	• a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXM. törvény,
	• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXM. törvény szabályain alapulnak, a helyi sajátosságok figyelembevételével.
	1. számú melléklet: Nyilatkozat, a szabályzatban foglaltak tudomásul vételéről
	2. számú melléklet: A közalkalmazottak adatkezelésében résztvevők meghatározása
	3. számú melléklet: Az adathordozó eszközöket üzemeltető személyek
	4. számú melléklet: A szervnél alkalmazott - a szabályzattal érintett - számítógépes rendszerek
	A közalkalmazottak adatkezelésében résztvevők meghatározása
	Függelékek
	● A 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről
	● 2005. évi VIII. törvény az MEE intézményeiről
	● 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
	● 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
	● 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működésérő és a köznevelési intézmények névhasználatáról
	● 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról
	● 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról
	● 65/1999. (XII.22.) EüM rendelet a munkavállalók munkahelyen történő egyéni védőeszköz használatának minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről.
	● 100/1997. (VI. 13.) sz. kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról
	● 277/1997 (XII. 22.) sz. kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről
	● 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról
	● 26/2013. Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról
	2. sz. függelék: A Diákönkormányzat Szervezeti és működési szabályzata

	Általános rendelkezések
	Székhelye: 5650 Mezőberény Petőfi u. 13-15.
	A DÖK céljai
	a) A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben biztosított diákjogok biztosítása és érvényesítése.
	b) Érdekképviselet, érdekvédelem a törvények előírásainak megfelelően.
	c) Sport-, és szabadidős programok szervezés
	d) Iskolai illetve kollégiumi rendezvények szervezése, illetve lebonyolításának segítése
	e) Kulturális, sport és egyéb szabadidős programok támogatása
	f) Egyéb feladatok
	A DÖK jogai, kötelezettségei
	Döntési jogok
	a) saját működésének és munkájának megszervezése
	b) saját szervezeti és működési szabályzatának megalkotása, módosítása
	c) tisztségviselőinek megválasztása
	d) a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználása
	e) meglévő hatásköreinek gyakorlása
	f) egy tanítási munkanap programjáról
	a) tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és működtetéséről
	b) a DÖK munkáját segítő pedagógus felkéréséről, (a megbízást a főigazgató gyakorlja)
	c) a DÖK jutalmak odaítéléséről
	Egyetértési jogok
	a) az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadása és módosítása
	b) a szociális juttatások elveinek meghatározása
	c) ifjúságpolitikai célú pénzeszközök felhasználása
	d) a házirend elfogadása és módosítása
	Véleményezési jogok
	a) az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdés
	b) a tanulókat érintő valamennyi kérdés
	c) a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítése, elfogadása
	d) a tanuló ellen folyó fegyelmi eljárás
	e) az intézmény vezetőjének megbízása, illetve megbízásának visszavonása
	f) a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
	g) az iskolai sportkör (DSE) működési rendjének megállapításához
	h) az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához
	i) a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához
	j) az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben a tanulókat érintő minden kérdésben
	A Diákönkormányzat feladata:
	▪ a diákjogok védelme
	▪ a diákok érdekeinek képviselete
	▪ a szervezett véleménynyilvánítás biztosítása
	▪ a hagyományok őrzése és újak teremtése
	▪ a tartalmas diákélet feltételeinek megteremtése
	▪ a szervezet támogatni kívánja a diákság kulturális programokon való részvételét, illetve ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segítséget nyújt
	▪ a területen belüli jogérvényesítés, illetve kötelességteljesítés
	Alapelvek
	Céljai:
	▪ A diákok önirányítási képességeinek fejlesztése.
	▪ Az iskolai demokratizmus szélesítése.
	▪ Fejleszteni a diáktanácsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
	▪ Változatos szabadidős programokat kínálni
	A DÖK szervezeti felépítése
	• a teljes diákönkormányzati munka összehangolása
	• a diáktanács tagjainak koordinálása, az iskola diákjainak képviselete, az általános gyűlés összehívása
	• jelen lenni a fegyelmi tárgyalásokon és a DÖK munkáját érintő értekezleteken
	• A diákönkormányzat éves munkájának összefogása, segítése
	• A diákok véleményezése alapján a diákönkormányzat éves munkatervének elkészítése
	• Folyamatos tájékoztatás kérése a főigazgatótól a véleményezési, egyetértési joggal kapcsolatos ügyekben
	• A tanulók jogainak tiszteletben tartása, jogi képviselete
	• A tanulók érdekképviselete
	• A tanulók munkájának jutalmazása
	• Továbbá minden olyan feladat, ami a diákönkormányzat munkájával összefügg.
	A DÖK döntéshozatala, a tisztségviselők megválasztása
	Diákönkormányzati alakulógyűlés
	Diákközgyűlés
	A DÖK rendes ülése
	A DÖK érdekképviselete
	Általános érdekképviselet
	A DÖK által szervezett programok
	A DÖK költségvetése
	a) A DÖK saját rendezvények költségei
	b) A legklasszabb osztály jutalmazása
	c) A végzős DÖK-tagok jutalmazása
	d) Egyéb felmerülő költségek
	Záró rendelkezések
	1. A DÖK SZMSZ-e által nem szabályozott kérdésekben a hatályos Nkt. jogszabályait kell alkalmazni.
	2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a diákönkormányzat bármely tagja kezdeményezheti.
	3. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a tagok véleményének meghallgatása után a diákönkormányzat vezetősége fogadja el, majd az a nevelőtestület jóváhagyása után lép életbe.
	4. Az SZMSZ érvényes: elfogadásától számított maximum 1 évig.
	3. sz. függelék: A könyvtárhasználat szabályai

	1.5. A könyvtárban a könyvtáros távollétében senki sem tartózkodhat.
	● olvasótermi, kézikönyvtári könyvek,
	● folyóiratok,
	● értékesebb dokumentumok,
	● audiovizuális információhordozók
	A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik.
	- kémia szertárban,
	- német tanáriban,
	- kollégiumban.
	4. sz. függelék: Munkaköri leírásminták

	Általános iskolai igazgatóhelyettes
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	− Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagógiai program, Házirend, Szervezeti és Működési Szabályzat stb.) elkészítésében, az alapelvek megfogalmazásában
	− A főigazgatóval és a gimnáziumi igazgatóhelyettessel közösen elkészíti a tantárgyfelosztást.
	− Elkészíti az órarendet és a terembeosztást.
	− Szervezi a szabadidős tevékenységeket és a szakköri életet.
	− Szervezi és ellenőrzi a felzárkóztató, fejlesztő és a tehetséggondozó foglalkozásokat.
	− Működteti az Akkreditált Kiváló Tehetségpont pályázatot
	− Megszervezi a versenyek helyét és felügyeletét.
	− A tanulói fegyelmi ügyekben eljár.
	− Figyelemmel kíséri az általános iskolai tanárok pedagógiai munkáját a belső ellenőrzés keretein belül: látogatja az órákat és beszámol ellenőrzési tapasztalatairól
	− Szervezi a pedagógusok melletti továbbtanulásának, továbbképzésének egyéb ügyeit (továbbképzési terv megvalósulása, helyettesítés).
	− Kezeli az Üzenetkezelő rendszert, a hatáskörébe tartozó feladatokat elvégzi.
	− Intézi a helyettesítések beosztását, adminisztrációját (e-napló).
	− Készíti és ellenőrzi a túlmunka-elszámolást.
	− Megszervezi a méréseket, értékeléseket, egyeztet a munkaközösség-vezetőkkel
	− Részt vesz az éves, félévi és az év végi osztályozó értekezleten.
	− Folyamatosan ellenőrzi a haladási naplók, az anyakönyvek, a törzskönyvek vezetését.
	− Az iratkezelési szabályzat alapján kezeli a törzslapokat, naplókat, egyéb iratokat (köttetés, selejtezés), kezeli a bizonyítványokat, tanúsítványokat (megrendelés, nyilvántartás, kiosztás, helyes kitöltés ellenőrzése)
	− Feladatkörébe tartozik az éves kötelező adatszolgáltatás a naplók statisztikája alapján.
	− Kezeli a KIR rendszert, azon belül a megjelölt területeket
	− Az önértékelési rendszer működtetése.
	− Figyelemmel kíséri a jogszabályokat, ill. jogszabályváltozásokat.
	− Szervezi és irányítja a javító, az osztályozó és különbözeti vizsgákat.
	− Folyamatosan egyezteti a pedagógus kollégák szabadságát, anyanapját és táppénzes napjait
	− Ápolja a kapcsolatot a társintézményekkel.
	− Ismeri az intézmény alapdokumentumait, és betartja, illetve betartatja az azokban foglaltakat.
	− Koordinálja az iskola-egészségügyi feladatokat.
	− Kialakítja az ügyeleti rendet, felügyeli annak betartását.
	− Irányítja, felügyeli az általános iskolai beiskolázással kapcsolatos tájékoztatási és szervezési feladatokat.
	− Kivizsgálja és nyilvántartja a tanulói baleseteket, teljesíti az előírt jelentési kötelezettséget.
	− A főigazgató megbízása alapján munkakörével összefüggő további feladatok ellátását köteles elvégezni.
	− a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	− kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	− köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	− anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Mezőberény, 202…..
	aláírás
	Irattár
	Gimnáziumi igazgatóhelyettes
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	− Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagógiai program, házirend, Szervezeti és Működési Szabályzat stb.) elkészítésében, az alapelvek megfogalmazásában
	− A főigazgatóval és az általános iskolai igazgatóhelyettessel közösen elkészíti a tantárgyfelosztást.
	− Részt vesz az intézmény munkatervének előkészítésében.
	− Működteti az Akkreditált Kiváló Tehetségpont pályázatot
	− Felelős a hatáskörébe utalt gimnáziumi oktatásért: figyelemmel kíséri a gimnáziumi tanárok pedagógiai munkáját.
	− A belső ellenőrzés tapasztalatainak közvetítésével és azok megoldására tett javaslatokkal segíti a főigazgató munkáját.
	− A tanulói fegyelmi ügyekben eljár.
	− Felelős a kerettanterv és a helyi tantervek alapján az érettségi és a megfelelő kimeneti eredmények eléréséért folytatott munka megvalósulásáért.
	− A pedagógiai programban meghatározott idegen nyelvi vizsgák szervezése.
	− Látogatja a gimnáziumi órákat, beszámol ellenőrzési tapasztalatairól: Óralátogatásai alkalmából mértékadó véleményt alkot, amely minden esetben a fejlesztést szolgálja.
	− Folyamatosan gondozza, esetenként ellenőrzi a szakmai dokumentumokat.
	− Szervezi a vezetése alá tartozó pedagógusok továbbtanulásának, továbbképzésének egyéb ügyeit (továbbképzési terv megvalósulása, helyettesítés).
	− Szervezi a szabadidős tevékenységeket és a szakköri életet.
	− Szervezi és ellenőrzi a felzárkóztató és a tehetséggondozó és az emeltszintű foglalkozásokat.
	− Kezeli az Üzenetkezelő rendszert, a hatáskörébe tartozó feladatokat elvégzi.
	− Az érettségivel kapcsolatosan tájékoztatja a tanulókat és a pedagógusokat.
	− Főigazgatói felkérésre részt vállal az érettségi lebonyolításának szervezésében (a szoftverben megadott jogosultságok alapján), a dokumentációt a törvény előírásai szerint ellenőrzi.
	− Koordinálja és segíti az ÖSD és a DSD vizsgák lebonyolítását.
	− Tartja a kapcsolatot a társintézményekkel, az Osztrák Intézettel Budapest, ÖSD Verein Wien, ZFA –Fachberatung Budapest
	− Feladata az Országos Középiskolai Tanulmányi Verseny s egyéb gimnáziumi versenyek helyének és felügyeletének szervezése.
	− Koordinálja a kapcsolattartást a külföldi partneriskolákkal (fogadás, kiutazás).
	− Segíti a benne résztvevő tanárok munkáját, a szervezést.
	− Az önértékelési rendszer működtetése.
	− Kezeli a KIR rendszert a megkapott jogosítványokkal.
	− Elkészíti az órarend alapján a terembeosztást.
	− Kialakítja az ügyeleti rendet, felügyeli annak betartását.
	− Tájékoztatást nyújt az érettségivel kapcsolatban a tanulóknak és kollégáknak.
	− Irányítja és felügyeli a középiskolai beiskolázással kapcsolatos tájékoztatási és szervezési feladatokat.
	− Az iratkezelési szabályzat alapján kezeli a törzslapokat, naplókat, egyéb iratokat (köttetés, selejtezés), kezeli a bizonyítványokat, tanúsítványokat (megrendelés, nyilvántartás, kiosztás, helyes kitöltés ellenőrzése)
	− Kivizsgálja és nyilvántartja a tanulói baleseteket, teljesíti az előírt jelentési kötelezettséget, és a balesetről készített jegyzőkönyvet megküldi a fenntartónak (jogszabálynak megfelelően).
	− A főigazgató megbízása alapján munkakörével összefüggő további feladatok ellátását köteles elvégezni.
	− a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	− kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	− köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	− anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Mezőberény, 20……..
	Aláírás
	Kapja:
	Irattár
	Munkaköri leírás
	Kollégiumvezető
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Feladatai:
	Munkáját közvetlenül a főigazgató irányításával végzi.
	A kollégiumvezető az intézmény főigazgatójának közvetlen munkatársa, a vezetőség tagja. A főigazgatót tartós távolléte, akadályoztatása esetén teljes felelősséggel és jogkörrel helyettesíti a kollégiumban.
	− Elkészíti a kollégium éves munkarendjét.
	− Szervezi és ellenőrzi a kollégiumban folyó nevelőmunkát.
	− Biztosítja a diákönkormányzat eredményes működését.
	− Szervezi a kollégiumi munkaközösség önképzését, továbbképzését.
	− Véleményezi a nevelők pedagógiai tevékenységét.
	− A kollégiumi diákönkormányzattal együttműködve elkészíti a napi- és heti rendet, a szabadidős programokat.
	− A főigazgatóval együtt dönt a tanulók kollégiumi felvételéről.
	− Kollégiumi fegyelmi ügyekben eljár.
	− Ellenőrzi a kollégiumi épületek felszereltségét, törekszik az otthonosság megteremtésére.
	− Kapcsolatot tart a tanító pedagógusokkal és a szülőkkel.
	− Nyilvántartja a kollégiumi nevelők távollétét, gondoskodik helyettesítésükről.
	− Irányítja és ellenőrzi a kollégiumi nevelők pedagógiai és adminisztrációs munkáját.
	− Együttműködik az AJTP programfelelőssel a hétvégi bentmaradások megvalósításában.
	− Előkészíti a kollégiumra vonatkozó statisztikai adatszolgáltatást, gondoskodik az irattári iratok kezeléséről, a szükséges nyomtatványok megrendeléséről és szakszerű használatáról.
	− Szervezi, segíti és ellenőrzi a kollégiumi rendezvények kulturált, színvonalas lebonyolítását.
	− Felügyeli a kollégiumban az elsősegélynyújtással, a balesetvédelemmel, a tűzvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajátítását és betartatását.
	− Az E-Jogsival kapcsolatos feladatokat elvégzi.
	− Részt vesz a vezetőségi értekezleteken.
	− Pályázatokat ír a kollégium fejlesztése céljából.
	− Minden olyan, a munkaköréből adódó feladatot ellát, amivel a főigazgató megbízza.
	Általános rendelkezések:
	● a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	● kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	● köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	● anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Mezőberény, 20….
	Jóváhagyom
	Mezőberény, 20
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	AJTP programfelelős
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Ellátandó feladatok:
	−  Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak (Pedagógiai program, házirend, Szervezeti és Működési Szabályzat stb.) elkészítésében, az alapelvek megfogalmazásában, különös tekintettel az Arany János Tehetséggondozó Programra.
	− Részt vesz a tantárgyfelosztásban.
	− Az Arany János Tehetséggondozó Program intézményi megvalósítását szervezi, koordinálja.
	− A Program megvalósítása során folyamatosan kapcsolatot tart a főigazgatóval, gazdaságvezetővel (segíti a döntések meghozatalát).
	− Évenként szakmai beszámolók készít az oktatásért felelős minisztérium részére, félévenkénti beszámolót a fenntartó felé.
	− Felkészül az éves monitoringra.
	− Részt vesz az éves költségvetési pályázat elkészítésében, a háromoldalú szerződés előkészítésében.
	− Kapcsolatot tart a program partnereivel: a Programba bevont társintézményekkel, civil szervezetekkel.
	− A beiskolázás elősegítése érdekében megismerteti a Programot a régió településeinek önkormányzataival, általános iskoláival.
	− Végzi a beiskolázással kapcsolatos szervezési és mérési feladatokat, adminisztrációt, javaslatot tesz az abban résztvevők személyére.
	− Az AJTP-ben tanítók értekezleteit a főigazgató, vagy előzetes témaegyeztetés után, a főigazgató vagy helyettese jelentétében a programfelelős tartja meg. Az értekezlet összehívását az előzetes egyeztetés alapján a főigazgató rendeli el.
	− Elkészíti az AJTP éves munkatervét, AJTP-értekezleten elfogadtatja.
	− Javaslatot tesz az AJTP-blokkot tanító tanárok személyére.
	− Az AJTP-blokk, valamint munkaközösséghez nem társítható tantárgyak tanmeneteit elkészítteti, ellenőrzi.
	− Javaslatot tesz az AJTP- osztályfőnökök és csoportvezetők személyére.
	− Javaslatot tesz az AJTP-s továbbképzéseken résztvevők személyére.
	− Javaslatot tesz a programban tanítók jutalmazására.
	− Óralátogatásokon ellenőrzi a programban tanítók órai munkáját, valamint adminisztrációs fegyelmét.
	− Az osztályok beilleszkedését figyelemmel kíséri az osztályfőnök információi alapján.
	− A tanulók szociális helyzetét felméretteti az osztályfőnökökkel és a csoportvezetőkkel, ez alapján az osztályfőnökkel és a csoportvezetővel egyeztetve javaslatot tesz az éves juttatások meghatározására a főigazgató felé.
	− Elkészítteti a személyiség-lapokat az osztályfőnökkel.
	− Koordinálja a hétvégi bennmaradások megszervezését az osztályfőnökök és a kollégiumi csoportvezetők közreműködésével az éves munkaterv alapján.
	− A gólyatábor és a Nosztalgia-tábor megszervezése, programjának kialakítása, feladatok kiosztása, a benne résztvevők munkájának segítése, ellenőrzése.
	− Megszervezi az intézményben az AJTP programleírásában szereplő méréseket, koordinálja azok lebonyolítását, az érintett osztályfőnökökkel közösen értékeli azokat, valamint tájékozta a főigazgatót az eredményekről, és javaslatot tesz az eredmények ala...
	− Nyilvántartja az önkormányzati ösztöndíjban részesülőket, központi forrásból biztosított ösztöndíjak igénylését koordinálja.
	− Az osztályfőnökök jelzése alapján figyelemmel kíséri a programban tanulók tanulmányi helyzetét, a problémákat további intézkedés végett jelzi a főigazgató felé.
	− Az AJTP-s diákok tanórán kívüli foglalkozásait koordinálja.
	− Megszervezi a helyi és országos AJTP vetélkedőkön való részvételt, az osztályfőnökök, a csoportvezetők és a szaktanárok javaslatai alapján.
	− Ösztönzi és nyilvántartja az ICDL (10. osztály vége), jogosítvány (11. osztály vége), nyelvvizsgák 12. osztály vége) megszerzését.
	− A főigazgatóval közösen éves szinten 1-1 osztályfőnöki órát tart az AJTP-s osztályokban.
	− Tanulmányutak megszervezésében való részvétel.
	− Bejövő 9. osztályban a projektnap koordinálása.
	− A külföldi utak útitervének, idegenvezetési anyagának elkészítése az utazó tanárok tevékeny közreműködésével.
	− Egyéb a főigazgató által meghatározott, a program végrehajtásához kapcsolódó eseti feladatok.
	Mezőberény, 20…...
	aláírás
	Kapja:
	Irattár
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Munkaköri leírás kiegészítés
	AJTP osztályfőnök
	● a tanulói tevékenység félévenkénti értékelését elvégezni és írásban, határidőre leadni az AJTP programfelelősnek
	● kapcsolatot tartani a programfelelőssel, kollégiumi programgazdával
	● hétvégi bennmaradásokon részt venni, azok szakmai jellegű lebonyolítására felkészülni és az adminisztrációs kötelezettségeknek eleget tenni
	● megismerni a pszichológiai mérések eredményeit, azokat titkosan kezelni; ezek alapján a csoportvezetővel és az osztályban tanító tanárok közreműködésével egyéni fejlesztési tervet készíteni
	● bejövő osztályokban családlátogatások megszervezése és lebonyolítása a csoportvezetővel
	● igény szerint kezdeményezni a programfelelősön keresztül a pszichológussal való kapcsolatfelvételt a tanuló számára
	● a szociális helyzet felmérése, és ez alapján a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel, programfelelőssel együtt döntve javaslattétel a rendszeres, illetve alkalmankénti juttatások meghatározására a főigazgató felé
	● felügyelni a jogosítvány megszerzésével kapcsolatos képzést
	● figyelemmel kísérni az ICDL vizsgák, és a nyelvvizsgák alakulását
	● a külföldi tanulmányutakra beérkezett pályázatok elbírálásában részt venni, eredményt kihirdetni, az utak szervezésében közreműködni
	Mezőberény, 20…...
	Hugyecz Hajnalka
	Diákönkormányzatot segítő tanár
	I. Intézmény:  Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus
	II. Személyi és szervezeti rendelkezések:
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Feladatai:
	- Részt vesz a diákönkormányzat testületi ülésein.
	- Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást:
	● gondoskodik az információk kölcsönös közvetítéséről,
	● havi 1 alkalommal részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség gyűlésén
	● segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra.
	- Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat.
	- Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában.
	- Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását.
	● a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	● kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	● köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	● anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Jóváhagyom
	Mezőberény, 20…...
	Munkaköri leírás
	Iskolatitkár
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Feladatai:
	- Köteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabályzatban meghatározottakat.
	- Alapfeladatai közé tartozik a tanuló nyilvántartás vezetése.
	- Ez nemcsak a tanulók személyi adatainak felvételét jelenti, hanem a beiratkozással, átjelentkezéssel, felvételivel kapcsolatos adatok rögzítését is.
	- Vezeti a tanulói nyilvántartásokat a KRÉTÁ-ban, végzi a kötelező adatszolgáltatásokat a személyiségi jogok védelmével, Adatkezelési szabályzat betartásával.
	- Kezeli a megfelelő jogosultságok birtokában a Közoktatás Információs Rendszert,  a KIR-t.
	- Vezeti, bonyolítja, iktatja az iskolai és tanügyigazgatási adminisztrációt.
	- Közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket.
	- Gépeli a hivatali iratokat, végzi a levelezést, köztük a tanulókkal kapcsolatos iskolai szintű adminisztratív teendőket is.
	- Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését (levelet gépel, postáz, iktat).
	- Reggel 8-kor a postát átveszi
	- A telefonüzeneteket - szóban vagy írásban -átadja,
	- Információkat közvetít a szülők és az iskolavezetés, a pedagógusok között.
	- Szervezi a külső látogatók iskolai programjait.
	- Családi pótlékhoz és egyéb szociális ügyek intézéséhez szükséges iskolalátogatási igazolásokat állít ki.
	- Levelez a polgármesteri hivatalokkal a nehéz szociális helyzetű tanulók anyagi segítéséről.
	- Kapcsolatot tart az iskolafenntartó titkárságával.
	- Időpontokat egyeztet az iskolavezetés, illetve az intézmény külső-belső kapcsolatai között.
	- Közreműködik a főigazgató, igazgatóhelyettes nyilvános fellépéseinek előkészítésében, utómunkálataiban.
	- Előkészíti a tanári, tantestületi értekezleteket.
	- Szűrőfeladatot lát el a főigazgató mellett, információt közvetít a pedagógusok, szülők, diákok és a főigazgató között.
	- Részt vesz az év végi iskolai leltározásnál (a leltározási szabályzatban meghatározottak szerint)
	- Érvényesíti, nyilvántartja, bevonja az igazolványokat.
	- Közreműködik a kötelező orvosi vizsgálatok (pl.tüdőszűrés, iskolafogászat) lebonyolításában.
	- Közreműködik az iskolai ünnepségek megrendezésében. Részt vesz az iskola kulturális, szabadidős és sportrendezvényeinek szervezésében.
	Jogai:
	- jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre,
	- jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételre.
	● a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	● kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	● köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	● anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Mezőberény, 20……..
	Jóváhagyom
	Hugyecz Hajnalka
	Mezőberény, 20……
	Munkaköri leírás kiegészítése
	Osztályfőnöki munkaközösség vezetője részére
	● munkaközössége szakmai vezetése
	● a munkaközösségi ülések megszervezése, levezetése
	● a munkaközösség éves munkatervének elkészítése az iskolai munkatervben megadott határidőre
	● a munkaközösség hatáskörébe utalt feladatok ellátásának megszervezése
	● a munkaközösség tagjainak tájékoztatása a közösséget érintő kérdésekben
	● részt venni az iskolavezetés és a munkaközösség-vezetők közös értekezletén, és munkájával aktívan segíteni a vezetést feladatai ellátásában
	● koordináció a munkaközösség és az iskolavezetés között
	● a munkaközösségi tagok tanmeneteinek jóváhagyása
	● részvétel az oktató-nevelő munka ellenőrzésében, értékelésében
	● javaslattétel jutalmazásra
	A munkaközösség-vezető javaslatot tehet az iskolavezetésnek:
	● az intézmény éves munkatervének összeállítására
	● pedagógus továbbképzési tervbe való felvételére
	● a továbbképzési lehetőségek kihasználására
	● iskolai tanulmányi versenyek indítására
	● országos és vármegyei tanulmányi versenyeken való részvételre
	● iskolai tanulmányi és sportversenyek megszervezésére
	● tankönyvek, oktatási segédletek vásárlására
	● jó tanulók jutalmazására
	● mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére
	Mezőberény 20…..
	Hugyecz Hajnalka
	Munkaköri leírás kiegészítése
	.... munkaközösség vezetője részére
	● munkaközössége szakmai vezetése
	● a munkaközösségi ülések megszervezése, levezetése
	● a munkaközösség éves munkatervének elkészítése az iskolai munkatervben megadott határidőre
	● a munkaközösség hatáskörébe utalt feladatok ellátásának megszervezése
	● a munkaközösség tagjainak tájékoztatása a közösséget érintő kérdésekben
	● részt venni az iskolavezetés és a munkaközösség-vezetők közös értekezletén, és munkájával aktívan segíteni a vezetést feladatai ellátásában
	● koordináció a munkaközösség és az iskolavezetés között
	● a munkaközösségi tagok tanmeneteinek jóváhagyása
	● tankönyvrendelés előkészítése
	● részvétel az oktató-nevelő munka ellenőrzésében, értékelésében
	● a szóbeli érettségi témakörök közzétételének ellenőrzése (kivéve: általános iskola)
	● a szóbeli érettségi témakörök vizsgaleírás szerinti ellenőrzése (kivéve: általános iskola)
	● javaslattétel jutalmazásra
	A munkaközösség-vezető javaslatot tehet az iskolavezetésnek:
	● az intézmény éves munkatervének összeállítására
	● a tantárgyfelosztás előkészítésére
	● pedagógus továbbképzési tervbe való felvételére
	● a továbbképzési lehetőségek kihasználására
	● iskolai tanulmányi versenyek indítására
	● országos és vármegyei tanulmányi versenyeken való részvételre
	● iskolai tanulmányi és sportversenyek megszervezésére
	● tankönyvek, oktatási segédletek vásárlására
	● jó tanulók jutalmazására
	● mérés, értékelés végzésére, elvégeztetésére
	Mezőberény 20…..
	Hugyecz Hajnalka
	Munkaköri leírás kiegészítése
	● részt venni az iskolai rendezvényeken
	● megismertetni osztályával az iskola házirendjét
	● megismertetni osztályával az iskola hagyományait
	● megismertetni osztályával az iskola értékrendjét, nevelési-oktatási céljait
	● a tanulók testi, lelki egészségének megóvása
	● közösségépítő alkalmakat szervezni
	● figyelemmel kísérni osztálya tanulóinak mindennapjait
	● felmérni a tanulói hátteret, és segíteni az iskolai beilleszkedés nehézségeit megoldani
	● osztálya tanulói személyiségének megismerése, fejlesztése
	● mindent elkövetni az osztályközösség egyben tartásáért
	● elkötelezettség kialakítása osztálya tanulóiban az iskola iránt
	● figyelemmel kísérni tanulói tanulmányi eredményeit, és kezelni az ebben mutatkozó negatív tendenciákat
	● a félévzárásokat megelőző 6 héttel az E-naplón keresztül értesítést küldeni a szülőknek abban az esetben, ha a tanuló előmenetelével gond van
	● az osztályfőnöki munkaközösség által meghatározott elvek szerint felkészülni, és megtartani osztálya osztály szülői értekezletét
	● részt venni osztályával a hagyományos rendezvények megrendezésében (bejövő 9. évfolyam – gólyatáborban részvétel, Farsang, 9. évfolyam - Gólyaavató, 10. évfolyam - Karácsonyi vacsora, 11. évfolyam - Sándor bál, 12. évfolyam - Gombavató, kampányhét)
	● az osztályfőnökségből adódó osztályával kapcsolatos adminisztratív teendőket határidőre elvégezni
	● kapcsolatot tartani a szülővel, gondviselővel, szükség esetén a jelzőrendszer tagjaival
	● kapcsolatot tartani az osztályában tanító szaktanárokkal, a kollégiumi csoportvezetőkkel, a kollégiumi nevelőtanárokkal (osztálymegbeszélések)
	● segíteni tanulói továbbtanulással kapcsolatos teendőit.
	Mezőberény, 20….
	Hugyecz Hajnalka
	Munkaköri leírás kiegészítése
	● részt venni az iskolai rendezvényeken
	● megismertetni osztályával az iskola házirendjét
	● megismertetni osztályával az iskola hagyományait
	● megismertetni osztályával az iskola értékrendjét, nevelési-oktatási céljait
	● a tanulók testi, lelki egészségének megóvása
	● közösségépítő alkalmakat szervezni
	● figyelemmel kísérni osztálya tanulóinak mindennapjait
	● felmérni a tanulói hátteret, és segíti az iskolai beilleszkedés nehézségeit megoldani
	● tanulók személyiségének megismerése, fejlesztése
	● mindent elkövetni az osztályközösség egyben tartásáért
	● elkötelezettség kialakítása osztálya tanulóiban az iskola iránt
	● figyelemmel kísérni tanulói tanulmányi eredményeit, és kezelni az ebben mutatkozó negatív tendenciákat
	● a félévzárásokat megelőző 6 héttel az E-naplón keresztül értesítést küldeni a szülőknek abban az esetben, ha a tanuló előmenetelével gond van
	● az osztályfőnöki munkaközösség által meghatározott elvek szerint felkészül, és megtartja osztálya osztály szülői értekezletét
	● részt venni osztályával a hagyományos és hagyományteremtő iskolai rendezvények megrendezésében
	● az osztályfőnökségből adódó osztályával kapcsolatos adminisztratív teendőket határidőre elvégezni
	● kapcsolatot tartani a szülővel, gondviselővel, szükség esetén a jelzőrendszer tagjaival
	● kapcsolatot tartani az osztályában tanító szaktanárokkal (osztálymegbeszélések)
	● segíteni tanulói továbbtanulással kapcsolatos teendőit.
	Mezőberény, 20….
	Hugyecz Hajnalka
	Munkaköri leírás
	Általános kötelezettségei:
	Feladatai, kötelezettségei:
	Munkaköri leírás
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Feladatai:
	- Köteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabályzatban meghatározottakat.
	- Alapfeladatai közé tartozik a kollégiumi tanuló nyilvántartás vezetése.
	- Ez nemcsak a tanulók személyi adatainak felvételét jelenti, hanem a beiratkozással, átjelentkezéssel, felvételivel kapcsolatos adatok rögzítését is.
	- Vezeti a tanulói nyilvántartásokat a KRÉTÁ-ban, végzi a kötelező adatszolgáltatásokat a személyiségi jogok védelmével, Adatkezelési szabályzat betartásával.
	- Vezeti, bonyolítja a kollégiumi adminisztrációt.
	- Közvetlen kapcsolatot tart a tanulókkal, intézi ügyeiket.
	- Gépeli a kollégiumi hivatali iratokat, végzi a levelezést, köztük a tanulókkal kapcsolatos iskolai szintű adminisztratív teendőket is.
	- 10:00-ig a postát átveszi, 14:15-kor a postát elviszi.
	- Napra készen vezeti a szociális jogosultságok, támogatások nyilvántartását.
	- Az elektronikus postázást végrehajtja.
	- A MenzaPure rendszer működtetése.
	- A telefonüzeneteket - szóban vagy írásban -átadja,
	- Információkat közvetít a szülők és az iskolavezetés, a pedagógusok között.
	- Levelez a polgármesteri hivatalokkal a nehéz szociális helyzetű tanulók anyagi segítéséről.
	- Kapcsolatot tart az iskola titkárságával.
	- Időpontokat egyeztet az iskolavezetés, illetve az intézmény külső-belső kapcsolatai között.
	- Közreműködik a főigazgató, igazgatóhelyettes nyilvános megjelenésének előkészítésében, utómunkálataiban.
	- Előkészíti a tanári, tantestületi értekezleteket.
	- Részt vesz az év végi iskolai leltározásnál (a leltározási szabályzatban meghatározottak szerint)
	- Közreműködik a kötelező orvosi vizsgálatok (pl.: tüdőszűrés, iskolafogászat) lebonyolításában.
	- Közreműködik a kollégiumi ünnepségek megrendezésében. Részt vesz a kollégiumi kulturális, szabadidős és sportrendezvényeinek szervezésében.
	Jogai:
	- jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre,
	- jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító bármely cselekmény, mulasztás esetén bejelentés megtételre.
	● a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	● kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	● köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	● anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Mezőberény, 20……..
	Jóváhagyom
	Hugyecz Hajnalka
	Mezőberény, 20……
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	Rendszergazda
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	A dolgozó konkrét munkaköri feladatai:
	Rendszergazdai feladatai:
	- A Gimnázium és Kollégium informatikai rendszerének működtetése oly módon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabályozásnak, illetve a gimnázium belső információs igényeinek.
	- A munka folyamatosságának biztosítása.
	- A számítógépeken vírusellenőrzés.
	- A végzett munka szakmai felügyelete.
	- Az oktatás alapját képező alkalmazói programok működőképességének ellenőrzése.
	- Új szoftverek beszerzése.
	- Bármilyen meglévő/új szoftver installálását a rendszer egységes, átlátható működése érdekében csak ő teheti meg. Saját belátása, felelőssége alapján egyes esetekben ezt a jogát/kötelességét átruházhatja külső/belső személynek/szervezetnek (külső sze...
	- Amennyiben a szoftverek installálásával kapcsolatos visszaélést, beavatkozást észlel, arról köteles tájékoztatni feletteseit.
	- A jogtisztaság ellenőrzése és biztosítása a gimnáziumban használt szoftverek esetén.
	- A gimnáziumban keletkezett adatállományok biztonságos kezelése, az illetéktelen hozzáférések megakadályozása, a rendszeres adatmentések megszervezése.
	- A keletkezett adatok tárolásáért, archiválásáért kizárólagos felelősséggel bír.
	- A munkafájlokat és az oktatáshoz szükségtelen fájlokat saját belátása alapján törli.
	- Rendkívüli esetekben (vírusfertőzés, hálózat sérülése, rendszerösszeomlás, 3 vagy több gép egyidejű leállása) az értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről.
	- A gimnázium számítógépeinek átépítése, a hálózat bővítése, új hardverek beszerzése.
	- Feladata az intézményrendszer webes szolgáltatatójával és hálózat üzemeltetőjével való együttműködés és kapcsolattartás.
	- A hálózati felhasználók jogainak beállítása, felhasználók felvétele, törlése.
	- Visszaélések esetén jogában áll valamely felhasználó jogait csökkenteni.
	- Elkészíteni a gimnázium számítógépes hálózati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
	- Gondoskodik a szoftverek és licenszszerződések megfelelő tárolásáról.
	Felelős:
	- A törvények, jogszabályok, belső utasítások betartásáért, betartatásáért.
	- A kapott feladat szakszerű, pontos, egyértelmű végrehajtásáért.
	- A feladatok végrehajtása során felmerülő objektív és szubjektív akadályokról jelentés tételéért felettesének.
	- A munkavégzés folyamatosságának biztosításáért.
	- A munkakörében használt tárgyak rendeltetésszerű használatáért.
	- A munkakörében tudomására jutott adatok bizalmas kezeléséért.
	- A tűzvédelmi szabályzat betartásáért, betartatásáért.
	IV. Általános rendelkezések:
	● a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik;
	● kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani;
	● köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni;
	● anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	● Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését.
	● A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
	● A Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola oktatási céljai, a jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, a pedagógusokkal, irodai dolgozókkal folytatott egyeztetés során kialakítja és előterjeszti...
	● Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, felügyeli és lebonyolítja ezeket, kapcsolattartás, kivitelezés.
	● Az állandó működőképesség érdekében biztosított számára a rendezőszekrényekhez, szerver helyiségbe és a számítástechnika termekbe bejutás lehetősége, különösen indokolt esetben munkaidőn kívül is, 0-24 óráig. A munkaidőn kívül végzett munkát naplóba...
	● Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének megakadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk ...
	● Segédkezik a leltárfelelősnek a számítástechnikai eszközökről leltárt  készíteni, a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat nyilvántartásokat vezetni és ezeket ellenőrzi. Részt vesz a jogszabályokban meghatározott informatikai fe...
	Hardverekkel kapcsolatos feladatok
	● Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök összeszerelését, beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső szakembert igényel – jelenti a főigazgatónak, és a ...
	● Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát.
	● Kapcsolatot tart az Internet és webes szolgáltatások, levelezés, és hálózat üzemeltető  szolgáltatóval.
	● Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) az észlelést vagy értesítést követő 24 órán belül gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről.
	● Jelenti a főigazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre.
	● Rendszeres időközönként köteles beszámolni a jegyzőnek a számítástechnikai termek és berendezések állapotáról, állagáról.
	Szoftverekkel kapcsolatos feladatok
	● Biztosítja a Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola rendszerének az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Öss...
	● Az irodákban szükséges (és beszerzett) új szoftvereket installálja, elindításukat és használatukat bemutatja.
	● A programok kezelésének betanítása nem feladata.
	● A főigazgatóval előre egyeztetett módon biztonsági adatmentést végez /heti , havi, szükség esetén rendkívüli/.
	● Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver jogtisztaságáról, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását.
	Hálózat üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok
	● Különös figyelmet fordít a Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola belső számítógépes hálózatának hatékony, biztonságos üzemeltetésére.
	● Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori állapothoz igazítja.
	● Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott főbb lehetőségeket.
	● Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről.
	● Az ISZ-ben foglaltak szerint új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a felhasználói jogokat karbantartja.
	● Üzemelteti a Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola belső szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb biztonsági beállításaira.
	● A hálózati rendszerek mindenkori belépési jelszavait (administrator, root, supervisor jelszó) lezárt borítékban átadja a főigazgatónak, és azt elhelyezik a páncélszekrényben. A borítékot csak különösen indokolt esetben, a főigazgató engedélyével bon...
	Postamesteri feladatok
	Webes szolgáltatásokkal kapcsolatos feladatok:
	Mezőberény, 20…..
	Mezőberény, 20…..
	Mezőberény, 20…………
	Melléklet
	Munkaköri leírásához
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	• Tudomásul veszi, és tiszteletben tartja, hogy az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett intézmény, fenntartója a Magyarországi Evangélikus Egyház
	• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik.
	• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.
	• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.
	• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.
	Kötelességek:
	A szaktanár kötelessége részt venni az iskola szakmai (módszertani és taneszköz) jellegű fejlesztésében.
	A szaktanár kötelessége különösen:
	● gondosan felkészülni a tanítási órákra
	● harmonikus munkakapcsolat kialakítása az iskola diákjaival
	● folyamatosan kapcsolatot tartani az osztályfőnökökkel osztályuk tanulmányi munkája, és magatartása tekintetében
	● kapcsolatot tartani a vele azonos osztályban, illetve azonos évfolyamon azonos tantárgyat tanító kollégákkal
	● órarendbe épített fogadóórákon keresztül kapcsolattartás a szülőkkel
	● a tanórák védelme (pontos órakezdés-befejezés, létszámellenőrzés, a tanórák tanmenet szerinti megtartása tartalmi és időrendi szempontból)
	● megismertetni a tanulókkal tantárgya követelményrendszerét, értékelési szabályait, a tanórákon alkalmazandó munkaformákat
	● modern oktatási formák, módszerek, segédeszközök alkalmazása a tanórán
	● folyamatos szakmai fejlődés
	● betartani az osztályozásra, dolgozatírásra vonatkozó belső szabályokat
	● betartani az adminisztrációs fegyelmet (osztályzatok, óratartás, hiányzók haladéktalan bejegyzése az osztálynaplókba)
	● ellátni a tanulók felügyeletét az óraközi szünetekben
	● részt venni az iskola hagyományos és hagyományt teremtő rendezvényein
	● részt venni a tantestületi üléseken
	● részt venni a szülői értekezleteken
	● részt venni az intézmény oktatással-neveléssel összefüggő dokumentumainak
	● elsajátítani, és betartani a közösségi együttműködés szabályait
	● ismerni, betartani, illetve betartatni az intézmény belső szabályzataiban, és az ágazati dokumentumokban foglaltakat
	● igény esetén a tehetséges tanulókkal való tanórán kívüli foglalkozás
	● igény esetén a lemaradó tanulók tanórán kívüli felzárkóztatása
	● szakterületén, érdeklődési területén kiírt tanulmányi versenyek propagálása, a részvétel segítése
	● viselkedésével, öltözetével, magatartásával, munkához való hozzáállásával példát mutatni a tanulóknak
	● az intézmény jó hírnevének öregbítése
	● részvétel az iskola által vállalt kötelezettségek (rendezvények, megemlékezések, ünnepségek stb.) teljesítésében
	● segíteni a beiskolázással kapcsolatos teendőket
	Hugyecz Hajnalka
	Munkaköri leírás
	Munkaideje: heti 40 óra
	Munkáltatói jogok gyakorlója: főigazgató
	Szakmai irányítója: általános kollégiumvezető
	Általános kötelezettségei:
	Feladatai, kötelezettségei:
	Kollégiumi élet sajátosságaiból adódó különleges szabályok:
	Munkakör ellátásával kapcsolatos kötelezettségek:
	Mezőberény, 202...........................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkaideje: heti 40 óra
	Munkáltatói jogok gyakorlója: főigazgató
	Szakmai irányítója: főigazgató
	Általános kötelezettségei:
	Feladatai, kötelezettségei:
	Különleges felelőssége
	Munkakör ellátásával kapcsolatos kötelezettségek:
	Erről értesül:
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	Munkaköri leírás
	gazdasági vezető
	Munkáját heti 40 órában látja el.
	Hétfőtől – Csütörtökig 730 – 1600
	Munkáját az főigazgató utasításainak megfelelően végzi.
	Közvetlen irányítása alatt állók:
	Munkaköri feladatai:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Titoktartási kötelezettség terheli a munkaköréből eredő tevékenysége során.
	Mezőberény, 202..........................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkáját heti 40 órában látja el.
	Hétfőtől – Csütörtökig 730 – 1600
	Munkaköri feladatai
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Helyettesítés:
	Felelős:
	Mezőberény, 202.........................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	gazdasági ügyintéző
	Munkaköri feladatai:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202......................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkáját heti 40 órában látja el.
	Hétfőtől – Csütörtökig 730 – 1600
	Munkáját a gazdasági vezető (távolléte esetén megbízott helyettese) utasításainak megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai, mint gazdasági ügyintéző:
	Munkaköri feladatai, mint pénztáros:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Titoktartási kötelezettség terheli a munkaköréből eredő tevékenysége során.
	Mezőberény, 202.........................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	gazdasági ügyintéző – TÁRGYI ESZKÖZT NYILVÁNTARTÓ
	Munkáját heti 40 órában látja el.
	Hétfőtől – Csütörtökig 730 – 1600
	Munkáját a gazdasági vezető (távolléte esetén megbízott helyettese) utasításainak megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai, mint gazdasági ügyintéző:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Titoktartási kötelezettség terheli a munkaköréből eredő tevékenysége során.
	Mezőberény, 202..............................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkáját heti 40 órában látja el.
	Hétfőtől – Csütörtökig 730 – 1600
	Munkaköri feladatai, mint munkaügyi ügyintéző:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 2024. március 25.
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Tanítási időben:
	Délelőtt:  6.00 – 14.00 óráig
	Tanítási szünetben:
	Munkáját a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai gondnokként:
	Munkaköri feladatai villanyszerelő karbantartóként:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202...................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Tanítási időben:
	Délelőtt:  6.00– 13.00 óráig
	Tanítási szünetben:
	Munkáját a gondnok, távolléte esetén a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202..................................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkáját a gondnok, távolléte esetén a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Titoktartási kötelezettség terheli a munkaköréből eredő tevékenysége során.
	Mezőberény, 202.............................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Festő/fűtő karbantartó részére
	Tanítási időben:
	Délelőtt:  6.00 – 14.00 óráig
	Tanítási szünetben:
	Munkáját a gondnok, távolléte esetén a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Helyettesítés:
	Felelős:
	Mezőberény, 202...............................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Tanítási időben:
	Munkáját a gondnok, távolléte esetében a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202...............................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Tanítási időben:
	Munkáját a gondnok, távolléte esetében a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202.........................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkaidőbeosztás tanítási időben:
	Délelőtt:   6.00 – 14.00 óráig
	Munkáját a gondnok akadályoztatása esetén a gazdasági vezető utasításának megfelelően végzi.
	Munkaköri feladatai:
	• a kollégium járműforgalmának figyelemmel kísérése, az elektromos kapuk nyitása, zárása,
	• a kollégiumi külső és belső ajtók kulcsának kezelése, azok mozgásáról nyilvántartás vezetése,
	• kezeli a gépjárművek kulcsait, rögzíti a kulcsok felvételének és leadásának mozgását,
	• a nyári nagytakarítások alatt folyamatosan mossa, vasalja a paplanokat, plédeket, ágyneműket, függönyöket,
	• az előtérben található virágokat gondozza, nyári időszakban az udvarra és a gimnáziumi utcafrontra kitelepített növények gondozása is a feladata,
	• délelőtti műszakban tisztán tartja a portát és a bejáratot, a kollégiumi aulában a felnőtt mosdókat,
	• délutáni műszakban a kimenőről későn érkező tanulók nevét felírja, azokat átadja a kollégium vezető részére,
	• 21.00 órakor köteles körbejárni a kollégium külső területét, a kint tartózkodó tanulót bekíséri a kollégiumba, amennyiben a tanuló nem hajlandó együttműködni értesíti a kollégiumban ügyeletet ellátó nevelőtanárt,
	• munkája ellátása során elősegíti a kollégiumi rend fenntartását, amennyiben szabálytalanságot tapasztal, azt azonnal jelezni köteles az ügyeletes nevelőtanár felé,
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202..........................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Tanítási időben:
	Munkaköri feladatai:
	Kijelölt terület:
	Helyettesítés:
	Munkafegyelem betartásával kapcsolatos kötelességei:
	Felelős:
	Mezőberény, 202.......................
	Erről értesül:
	Munkaköri leírás
	Munkakör megnevezése: kollégiumi ápoló
	Munkaviszonya: határozatlan idejű
	Munkaideje: heti 40 óra
	Munkáltatói jogok gyakorlója: főigazgató
	Szakmai irányítója: kollégiumvezető
	Általános kötelezettségei:
	Feladatai, kötelezettségei:
	Munkakör ellátásával kapcsolatos kötelezettségek:
	Járandóság
	Mezőberény, 202..............................
	Erről értesül:
	PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

	Hatályos: 2024. szeptember 1-től
	• a szaktanár, ha szükséges az osztályfőnököt/ kollégiumi nevelőt is bevonja a probléma megoldásába.
	• kollégiumi nevelő, ha szükséges az osztályfőnököt is bevonja a probléma megoldásába.
	• személyesen / telefonon
	• írásban / elektronikusan.
	• a szaktanár/ kollégiumi nevelő
	• az osztályfőnök és/vagy kollégiumi nevelőt
	• az igazgató-helyettesek, vagy az
	• főigazgató hatáskörébe tartozik.
	• A panasz tételének időpontja;
	• A panasztevő neve;
	• A panasz leírása (amennyiben a panasztétel írásban történt, az írott dokumentum);
	• A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása;
	• A panasz kivizsgálásnak módja, eredménye;
	• Az esetleges szükséges intézkedések megnevezése, várható eredménye;
	• Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve;
	• A panasztevő tájékoztatásának időpontja;
	• Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma;
	• Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el.
	• 2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és közérdekű bejelentésekről[1]
	• 2011. CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságáról[2]
	• 20/2012, (VIII.) rendelet a nevelési oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról[3]
	• Az intézmény Szervezeti és működési szabályzata és annak mellékletei
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	A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillér a meghatározó:
	1. inzulinterápia
	2. étrendi kezelés
	3. helyes életmód
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	• elegendő folyadék elfogyasztására
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	• fokozott fizikai aktivitás
	• ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett,
	• a gyermek későn étkezett,
	• túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után,
	• rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel.
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	• rosszullét,
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	• látászavar,
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	• gyengeség
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	Hipoglikémia esetén az eljárásrend
	Rosszullét esetén:
	• szőlőcukrot, esetleg glükóztablettát kell a gyermeknek beadni,
	• majd  meg kell etetni vele egy kekszet.
	• szülő értesítése telefonon
	Előfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
	Ebben az esetben mindig értesítsük a mentőket a kórházba szállításhoz, illetve a szülőt!
	A hiperglikémia esetén az eljárásrend
	Ennek veszélye:
	A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése kórházakban történik.
	Minden esetben szülő értesítése telefonon.
	Legitimáció
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	Diabéteszes gyerekek ellátása óvodában, iskolában – Eljárásrend
	• A gyerek rosszul érzi magát – mérjük meg a vércukrát, hogy lássuk, a rosszullét a cukorszint változásával van-e összefüggésben. Ha igen, azaz a vércukor túl alacsony (4 mmol/l alatti) vagy túl magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléth...
	• Leesik a vércukor – hipoglikémia
	• o Tünetek: sápadtság, remegés,  izzadás,  éhségérzet,  gyengeség, fáradtság, koncentráló képesség csökkenés, hangulatváltozás, fejfájás, zavart viselkedés
	o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést) o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrátot        óvodás: 1 dl tej, fél dl gyümölcslé,  kis iskolás (alsós) vagy idősebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyümölcs...
	o Ennek legegyszerűbb megoldása egy könnyen hozzáférhető helyen tárolt „sürgősségi csomag”- hipós csomag, mely tartalmazza a szülő által összeállított, a diabéteszes gyermek számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgáló termékeket. o A hipoglik...
	o A gyermeket egyedül hagyni nem szabad!
	o A mentőszolgálatot minden eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén értesíteni kell.
	o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
	• Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor o Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság
	o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni. Gondoskodjunk a bő folyadékbevitelről, és konzultáljuk a gyerek szüleivel, esetleges plusz inzulin (korrekció) adásáról.
	o Inzulinpumpás gyereknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor kanülhibára utal. Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem kivitelezhető, pennel kell
	• A gyerek hány – a hányás diabéteszben veszélyes, a szülőket azonnal értesíteni kell. A második hányás után a gyereket kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a gyereket mentővel kell kórházba vitetni.
	• A gyerek belázasodik – a szülőket kell értesíteni, akik értejönnek a gyerekért. A lázat azonban addig is csillapítani kell.
	• Testnevelési óra előtt:
	o ha a vércukor 6-12 mmol/l között, az aktivitás megkezdhető
	o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrátot kell fogyasztani, s a mozgást addig halasztani, amíg a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz
	o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitás megkezdését el kell halasztani
	Anafilaxia tájékoztató és ellátási terv

	VAGY
	Visszaélés-Bejelentési Szabályzat

	A Szabályzat célja továbbá, hogy
	• a bejelentők a lehető legrövidebb időn belül tegyenek bejelentést az esetleges jogsértésekről, visszaélésekről,
	• biztosítsa a bejelentő védelmét az esetleges retorziók ellen,
	• biztosítsa a bejelentő, az érintett személy és a rendelkezésre bocsátott információk bizalmas kezelését,
	• biztosítsa a bejelentés hatékony kivizsgálását.
	a) az Intézmény által foglalkoztatott,
	b) az a foglalkoztatott, akinek az Intézménynél fennálló foglalkoztatásra irányuló jogviszonya megszűnt,
	c) az Intézménnyel foglalkoztatásra irányuló jogviszonyt létesíteni kívánó olyan személy, aki esetében e jogviszony létesítésére vonatkozó eljárás megkezdődött,
	d) az egyéni vállalkozó, az egyéni cég, ha az Intézménnyel szerződéses kapcsolatban áll,
	e) az Intézmény tekintetében fenntartói jogokat gyakorló jogi személy, valamint az Intézmény vezetéséhez tartozó személyek, illetve az igazgatótanács testületéhez tartozó személyek,
	f) az Intézménnyel szerződéses kapcsolat létesítésére vonatkozó eljárást megkezdett, szerződéses kapcsolatban álló vagy szerződéses kapcsolatban állt vállalkozó, alvállalkozó, beszállító, illetve megbízott felügyelete és irányítása alatt álló személy,
	g) az Intézménynél tevékenységet végző gyakornok és önkéntes,
	h) az Intézménynél a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerződéses kapcsolatot létesíteni kívánó olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerződéses kapcsolat létesítésére vonatkozó eljárás megkezdődött, és
	i) az a személy, akinek a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerződéses kapcsolata az Intézménynél megszűnt.
	• bűncselekmények elkövetését;
	• általános érdekeket érintő súlyos fenyegetést vagy károkozást;
	• bármely alkalmazandó jogszabály egyértelmű megsértését;
	• visszaélést, csalást;
	• szervezeti szabályok megsértését;
	• megfélemlítést;
	• összeférhetetlenséget;
	• a fentiek bármelyikének szándékos eltitkolását.
	A bejelentővédelmi munkatárs neve: Dr. Mészár Erika
	• e-mailben: merika@psgsuli.hu
	• postai úton: Mezőberényi Petőfi Sándor Evangélikus Gimnázium, Kollégium és Általános Iskola Dr. Mészár Erika 5650-Mezőberény Petőfi S. u. 13-15.
	• az Intézmény honlapján, a visszaélés bejelentés menüpont alatt található űrlap kitöltésével. Az űrlapon benyújtott bejelentés a bejelentővédelmi ügyvéd e-mail címére kerül továbbításra.
	A bejelentés megtétele jogszerű, ha
	• a bejelentő a bejelentését a bejelentővédelmi ügyvéd által működtetett visszaélés-bejelentési rendszer bármely csatornáján keresztül megtette
	• a bejelentő a bejelentéssel érintett körülményekre vonatkozó, bejelentett információt a munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységgel összefüggésben szerezte és
	• alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett körülményekre vonatkozó, bejelentett információ a bejelentés időpontjában valós volt.
	• 2023. évi XXV. törvény - a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról
	• az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2019/1937 irányelve (2019. október 23.) - az uniós jog megsértését bejelentő személyek védelméről
	• 2011. évi CXII. törvény – az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
	• 2012. évi I. törvény – a munka törvénykönyvéről
	• az Európai Parlament és a Tanács 2016. április 27-i (EU) 2016/679 rendelete – a természetes személykenek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül h...
	• 2017. évi LIII. törvény – a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról.
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