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1. Bevezetés

1.1 Az intézmény

e neve, székhelyének cime
Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium
9730 Készeg, Hunyadi Janos utca 10.

e bélyegzbinek lenyomata:

JURISICH MIKLOS GIMNAZIUM
ES KOLLEGIUM
9730 Kdszeg, Hunyadi u. 10.
OM kdd: 036725

e agimnazium cime (feladatellatasi hely: 001)
9730 Kbészeg, Hunyadi Janos utca 10.

e kollégiumanak cime (feladatellatasi hely: 002)
9730 Kbszeg, Szent Imre herceg u. 9.

e OM kod: 036725
e KK azonosité: VB1901

Fenntarté és mikodtetd
Sarvari Tankertleti Kézpont
9600 Sarvar, Battyhany utca 40.

1.2 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat! célja

Az intézmény jogszerl muikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
mikodésének garantalasa, a Koznevelési torvényben és a vegrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesllése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmeényi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miUkodeési szabalyzat megalkotasanak jogszabalyi alapjai az
alabbiak:

1 Roviden SZMSZ

5/81



SZMSZ_Jurisich Miklés Gimnéazium és Kollégium

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérél

A 2011. évi CXIl. térvény az informacidos onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolé térvény
végrehajtasarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

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

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kdzalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd vegrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrél szo6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzeésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirél szolo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
kételez6en nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban:
EMMI-rendelet)

59/2013. (VIIl. 9.) EMMI-rendelet a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarél

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényld tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddéserdl szold 15/2013. (lI. 26.)
EMMI-rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet.
114/2007. (XIl. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl
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1.3 Az SZMSZ terileti, személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira,
valamint az intézmeénnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvenyes.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelbtestlilet fogadia el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szulbi szervezet

2. didkonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.
Az SZMSZ nyilvanos, az érdekl6d6k megtekinthetik az iskolai konyvtarban, telefonon
torténd egyeztetés utan munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.4 Ellatandoé alaptevékenységek

e Arany Janos Tehetséggondozé Program hatranyos helyzetl didkok szamara (1+4
évfolyam);

magyar-angol két tanitasi nyelvl tagozat (1+ 4évfolyam);

nyelvi el6készitd évfolyammal indulé gimnaziumi oktatas (1+4 évfolyam);

négy évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas;

gimnaziumi tanuldk kollégiumi ellatasa;

felnéttoktatas.

A felnéttoktatas formai
A felnéttoktatasban ifjusagi osztalyt, csoportot nem szervezink.
A felnéttoktatas megszervezésére a kovetkezbk szerint kerulhet sor:

e |evelez6 munkarend szerint,
e esti munkarend szerint.
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2. Szervezeti felépités

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

Az iskola, a kollégium tipikusan szerep kulturas szervezet, vagyis az egyes
dolgozék a munkakoruknek megfeleléen statikus helyet foglalnak el a szervezeti
hierarchiaban. Bizonyos célfeladatok elvégzésére azonban a munkatarsakat a
feladat megvaldsitasanak idétartamara meg kell bizni, eredeti szervezeti helylk

megtartasa mellett (dinamikus statusz).

[ intézményvezetd ]

/ N

[ kollégium vezetd ] [ intézményvezet6-helyettes ]
[ iskolatitkar ] [ munkakozosség ] [ gondnok ]

vezetOk

[ nevelStanarok ] [ gimnaziumi tanarok ] [ technikai dolgozok ]
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3. A miikodés rendje

3.1 A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon 7 oratdl a tandrak, tanoran kivali
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20 6raig van
nyitva.

Az intézmény - tanitasi szlinetekben - ugyeleti rend szerint (két hetente szerdan) tart
nyitva munkanapokon 9.00-t61 13.00-ig, a gimnazium épduletét értve rajta.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon — amennyiben nincsenek
rendezvények — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kollégiumi foglalkozas nélklli munkanapon — sziikség esetén — gondoskodni kell a
tanuldk felugyeletérdl. A kollégium nyitvatartasi rendjét a kollégium hazirendje
hatarozza meg.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaré tanuldk szuleit és a fenntartd, muikodtetd keépvisel6it) —
vagyonbiztonsagi okok miatt - csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak a gimnazium és a kollégium épuleteiben.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kollégiumba torténé belépése és ott
tartozkodasa a kovetkezbk szerint torténhet:

o Kul6n engedeély és felugyelet nélkul tartozkodhatnak az épuletben a tanulét kisérd
hozzatartozok a kollégiumba érkezéskor és tavozaskor a tanuld csomagjainak
szdllitasara, a bekoltozéshez, kikoltozéshez szukséges idétartamig.

e Kulon engedély és felugyelet nélkul tartozkodhat a kollégiumban a bentlakd
tanul6o altal meghivott vendég a kollégium hazirendjében meghatarozott
id6tartamig és az ott rogzitett feltételek betartasa mellett.

e A kollégiumban a vagyonveédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat biztositja,
a tanuldi portaszolgalat mikodését a hazirend tartalmazza.

3.2 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6északban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerl délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgatd vagy helyettese kozul legalabb egyikuk hétfétél csutortokig 7.30 és 15.30
ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfelel6 id6ben és idétartamban latjak el. A kollégiumvezeté a tanulok részére
meghatarozott kotelez6 foglalkozasok idején a kollégiumban tartézkodik. Tovabbi
munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
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3.3 Unnepélyek, megemlékezések rendje

3.3.1 EMLEKNAPOK, MEGEMLEKEZESEK

Nemzetlink szabadsagtorekvéseit tlukrozd, valamint nemzeti multunk fontos
eseményeinek emlékét apolé megemlékezéseink:

Oktober 6. — az aradi vértanuk emléknapja

e a megemlékezés szintere, formaja: osztalyféndki és torténelem ora; iskolai tabld
készitése; képviselet a varosi unnepélyen

Oktober 23. — nemzeti Gnnep

e a megemlékezés szintere, formaja: iskolai Unnepély az irodalmi szinpad
részveételével az emléknap el6tti utolsd tanitasi napon. Megjelenés: iskolai
egyenruhaban. Iskolai tablo készitése.

November 13. — a magyar nyelv napja

e a megemlékezés szintere, formaja: iskolai tabld készitése; iskolaradidén keresztul
megemlékezés az irodalmi szinpad tagjaival.

Januar 22. — a Magyar Kultura Napja

e a megemlékezés szintere: iskolai tablé készitése; a Nobel-dijasok
emléktablajanak koszoruzasa; részvetel palyazatokon.

Februar 25. — a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja

e a megemlékezés szintere: iskolai tabldé készitése; megemlékezés osztalyfénoki
és torténelem orakon; részvétel a varosi megemlékezésen

Marcius 15. — nemzeti Unnep

e a megemlékezés szintere: iskolai unnepély az irodalmi szinpad részvételével az
emléknap el6tti utolsé tanitasi napon. Megjelenés: iskolai egyenruhaban. Iskolai
tablo készitése.

Aprilis 11. — a kéltészet napja

e a megemlékezés formaja: iskolai faliljsag; rendhagydé irodalomora;
megemlékezés irodalom orakon.

Aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléknapja

e a megemlékezés formaja: iskolai faliljsag; megemlékezés osztalyfénoki vagy
torténelem orakon.

Junius 4. — a Nemzeti Osszetartozas Napja

e a megemlékezés formaja: iskolai tablo készitése, megemlékezés torténelem vagy
osztalyfénoki orakon; részvétel a varosi Unnepélyen.

Augusztus 20. — Szent Istvan napja, az allamalapitas tnnepe

e reészveétel a varosi Unnepélyen.

3.3.2 AZ ISKOLAHOZ, A KOLLEGIUMHOZ ES KOSZEG VAROSAHOZ KOTODO UNNEPEK, KOzZOSSEGI
ALKALMAK

Tanévnyitd iskolai Gnnepély;

Histéria-futas (szeptember 1. hétvégéje);

K&szegi Szuret (szeptember utolsé hétvégéje);

Emlékez6 séta Roétfalvara (1956. év oktdberének k&szegi eseményeire
emlékezve);

e November 9 — Névaddnk napja (Jurisics Miklos birtokleveleinek datuma)
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November — egészségnevelési honap a kollégiumban;

Kiralyi Varosnap — november 6.

Rén-avato — december 6.

Karacsonyi hangverseny a gimnaziumban és a kollégiumban, nyugdijas talalkozé
— december 3. hete;

Szalagavato — januar 2. hete;

Diakhét: januar 3. hete;

Januar 24. — a deutschlandsbergi buszbaleset aldozatainak emléknapja;
Diakbal — a farsang egyik hétvégéje;

Marcius 23. — a holokauszt k6szegi aldozatainak emléknapja;

Aprilis 24. Szent-Gyorgy nap, Szél6 jovések kdnyve - (innepkor

Erdei ballagas, Madarak és fak napja — aprilis 3. hete;

Kollégiumi ballagas — a tanév rendjéhez igazitva;

Iskolai ballagas — a tanév rendjéhez igazitva;

Tanévzar¢ iskolai unnepély — a tanév rendjéhez igazitva.

3.4 Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai onallésagot.

A pedagogiai programot a nevel6testilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja
jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartéra, a muikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd
egyetértése szukséges.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni. Az intézmény pedagdgiai
programja, telefonon torténé egyeztetés utan, megtekintheté6 az igazgatdéi irodaban,
az iskola konyvtaraban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmeény
vezetbi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

o A tajékoztatas kérés iranti igeny bejelentésének helye:
Munkaid6ben a gimnazium titkarsaga.

o A tdjékoztatas kérésének id6pontja:

Az igazgatd vagy helyettesének elfoglaltsagatél fUggden, akar azonnal, de legkésébb
egy munkanap mulva.

3.5 Intézményi védd, 6vo eldirasok, az intézmény biztonsagos
mukodését garantalé szabalyok
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes
dolgozojanak alapvet6 feladata.

A gyermek- és ifjusagvedelmi felelés kapcsolatot tart fenn a gyermekjéléti szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdemeényezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Véds-6vo elbiras:

e azegeészseéguk és testi épséguk védelmeére vonatkozo elbiras;

e a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok;

e atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védb6-ovo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

3.5.1 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséglknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirél is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az
osztalynapléban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés.
Az oktatas megtortéentét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara poétidlag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feligyelet
mellett hasznalhatjak.

Klaldén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, kornyezetrend stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetéjének feladata. A tajékoztatd
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tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallaldk
alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl
eszkozOket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz o6rai hasznalatat. A pedagogusok altal
készitett nem technikai jellegll pedagdgiai eszkdozok a tanitasi orakon korlatozas
nélkdl hasznalhatok.

Az intézmény vezetdjének feladata ellenérizni, hogy:

e az intézményben keményforrasztas, iv - és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhet6;

e az intézmény teruletén a tanulokra veszélyes eszk0z, szerszam csak a
legsziikségesebb id6étartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozdk allandé feligyelete mellett lehet;

e az intézményben a tanuldk ne hasznalhassanak a jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkdzoket.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésére az intézmeényvezetd felelds;

e gondoskodjanak a tanuldk biztonsagardl.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateruletikdon fokozott dévatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

e a veszélyforrast jelent6 munkahelylket mindig zarjak, stb.

3.5.2 A TANULOBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézményvezeto feladatai:

e Kieldli azt a személyt, aki a tanuldbalesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkuldését végzi a digitalis rendszer alkalmazasaval.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozé tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrél jegyzékdnyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetben, de legkésdbb a targyhot kdveté hénap 8. napjaig
megklldi a fenntarténak, valamint atadja a tanuld sziléjének (nagykoru
tanul6 esetén a tanuldénak) — egy példany megdrzésérél gondoskodik;

o ha a kivizsgalas elhuzdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartéjanak,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

e Lehetévé teszik a szuléi szervezet és a didakdnkormanyzat részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.

13/81



SZMSZ_Jurisich Miklés Gimnéazium és Kollégium

e Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megelbzésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A fent leirtak mind a gimnazium, mind a kollégium pedagdégus és nem pedagdgus
alkalmazottaira érvényes szabalyok.

3.6 Rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas

Az iskola-egészségugyi ellatast a fenntartdé biztositja. Az iskola-egészségugyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,

e iskolai védonok,

e Kkollégiumi orvos.

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési toérvény, az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet és az iskola-egészségugyi ellatasrol szélo
26/1998. (1X. 3.) NM-rendelet szerint végzi.

K&szeg varos teriletén talalhatdé nevelési és oktatasi intézményeknek egy féallasu
iskolaorvosa van.

3.6.1 AZISKOLAORVOS MINDEN TANEVBEN ELVEGZI AZ ALABBI FELADATOKAT:

e A hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak rendszeres
egeszségugyi felugyelete és ellatasa a kdznevelési torvény 25. § (5) bekezdése
alapjan (tanévenként fogaszati-, szemészeti- és altalanos szlirévizsgalat).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast minden tanév szeptember
15-ig elvégzi.

e \Veégrehajtia a szUkséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e Gondoskodik a tanulok egészséglgyi allapotardl tanuskoddé dokumentumok
vezetésérél. A védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok
a szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra
beutalét biztosit a diakoknak.

e Az osztalyok szirését kovetbéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuiket a tanuléknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolaorvos munkgjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti
a tanari szobaban.

3.6.2 AZISKOLAI VEDONO FELADATAI

e A véddénd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti
az iskolaorvos munkajat, a sztkséges szirévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
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megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6
ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat, stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, elbadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

o Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

3.6.3 A KOLLEGIUMI ORVOS

e Munkaszerz6dés alapjan heti alkalommal rendelést tart a kollégium épuletében.

e Haziorvost helyettesit6 feladatokat Iat el.

e Jogosult a kollégista tanulok betegség miatti igazolasanak kiadasara.

e Kapcsolattartd a kollégiumvezetd, kozvetlen kapcsolattartd a tanulé csoportvezetd
nevelgje.

3.7 A vezet6i munka rendje

3.7.1 A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatét tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatdhelyettes vagy a
kollégiumvezetd helyettesiti. Az igazgatdhelyettes és a kollégiumvezetd hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Ha mindharom vezet6 tavol van, a
helyettesités tovabbi sorrendje: legidésebb tanar kolléga.

Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre, a kollégiumvezetére vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes és a
kollégiumvezet6 felhatalmazasat.

3.7.2 A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Intézményink fenntartdja és mikodtetdéje 2013. januar 1-jétél a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont, majd 2017. januar 1-t6l a Sarvari Tankerlleti Kdzpont.

Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a tankerileti kozpont
igazgatoja a felelds.

Az intézmény mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl is a tankeruleti
igazgatonak kell gondoskodnia, amelyben az intézmény vezetdje a legfébb operativ
segitéje.

Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek
megfelel6en, a fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelds a
nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd
e szervezi és ellen6rzi a gimnazium és kollégiuma feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesulését;
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e doOntésre elbkészit az intézmény mikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
minden olyan ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

o clbkésziti a nevelbtestllet feladatkdrébe tartozé dontéseket és az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e jOvahagyja az intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, el6késziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz
szukséges intézkedések meglétét;

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az
intézmény kozalkalmazottai folott;

o tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységerdl,

o teljesiti a tankeruleti igazgaté altal kért adatszolgaltatast;

e szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziukséges szakmai vélemeények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot
a jogszabalyokban, és fenntartéi utasitdsban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezet6 szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziuntetése kivételével, az intézmeény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e a tankeruleti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kdvetben, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

e a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szoldé szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettsegvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodé azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a tankerileti igazgaté szamara nem tartotta fenn;

e a kozbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a tankeruleti kozpont

kotelezettségvallalas, ellenjegyzésteljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas

rendjérdl szold szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnOkhelyettes altal a

tankerllet személyi allomanybdl, irasban kijeldlt személy ellenjegyzése mellett, az

alabbiak szerint gyakorol:

e a személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak
szerint;
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e palyazatok benyujtasa és tdmogatasi szerz6dések megkotése kizardlag szakmai
egyuttmikodésre, képzése vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tamogatasi
0sszeget meg nem haladd, 100%-os tamogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali mikdédés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai

feladatellatasahoz szikséges Onallésag biztositasa mellett — megkoveteli a kilsé és

belsé kommunikaciés rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

e a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankerulet
munkatarsaival;

e azintézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankerulet munkatarsaival.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgato és az igazgatohelyettes minden ugyben, a kollégiumvezetd, a
gazdasagi ugyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé ugyekben,
az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

3.7.3 AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl

atadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szamara az Odrarend készitésével (beleértve a
terembeosztasi rendet) kapcsolatos dontések jogat;

e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat;

e az igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat;

e a kollégiumvezetd szamara a kollégiumi nevel6tanarok munkaid6-beosztasanak,
az ugyeleti rend kialakitasanak jogat;

e a gazdasagi ugyintéz6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetbéen — a terembérleti
€s mas bérleti szerz6dések megkdtésének elbkészitését;

e a gazdasagi Ugyintéz6 szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.8 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az intézményvezetd (igazgatd) feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremikodésével
latja el.

Kbzvetlen munkatarsai:

e azintézményvezetb-helyettes (igazgatdhelyettes),

e a kollégiumvezet6.

Az igazgatd kodzvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az
intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettest és a kollégiumvezetdt a tantestulet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi és kollégiumvezetdi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szdl. Az igazgatdhelyettes és a kollégiumvezet6 feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettes és a kollégiumvezetd tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran
— az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévé hataskorébe tartozik.

A gazdasagi Ugyintéz4 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és
feleléssége kiterjed a munkakdre és munkakoéri leirdasa szerinti feladatokra. A
technikai dolgozok munkajat iranyitja. A gazdasagi ugyintéz6 feladat- és hataskore
kiteried a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozé dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, a beszerzésekre.

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

3.8.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai — a junius hoénap kivételevel — heti 40 Ooras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidbkeret elsé napja (ellenkezé
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az o0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, unnepnapokon munkaveégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ¢6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagodgusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az
ertekezleteket altalaban csutortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 éranal hosszabb munkaidére kell szamitani. Az igazgaté a munkaidére
vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiggesztése, illetve
a helyben szokasos modon kifuggesztett hirdetés, e-mail utjan hatarozza meg.
Szikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hoénapban is — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a
gimnaziumi  tanarok négyhetes  munkaidbkeretben  dolgoznak, négyheti
munkaiddkeretuk altalaban 160 6ra. A junius havi munkaid6keret kezdd idépontja a
junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezb napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki
napja, illetve a tanévzaro értekezlet napja.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevd
pedagogusok napi munkaid6-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.
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3.8.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatbmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfelel6é
foglalkozassal 0sszefiggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.8.3 A KOTELEZ6 ORASZAMBAN ELLATOTT FELADATOK

a tanitasi 6rak megtartasa;

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa;

az osztalyfénoki feladatok ellatasa;

iskolai sportkori foglalkozasok;

diakszinpad, énekkar, szakkorok vezetése;

differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6késziték stb.);

egyéni munkarend szerint tanulé diak felkészitésének segitése,

e mentori tevékenység.

A pedagdégusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsoldodd elbkeészitd és befejez6 tevékenység id6tartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elbkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, ezért a koételez6 oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az odrarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

3.8.4 A MUNKAIDO TOBBI RESZEBEN ELLATOTT FELADATOK KULONOSEN A KOVETKEZOK

a) atanitasi orakra valé felkészilés;

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa;

c) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése;

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett
Orak vezetése;

e) az érettségi, klldnbdzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa;

f) kisérletek 0sszeallitasa;

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése;

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

j) fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezeése;

I) a potiékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa;
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m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

n) szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa;

0) részvétel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken;

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

q) a tanuldk felugyelete érakdzi szunetekben és ebédeléskor;

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai Gnnepségek és rendezvények megszervezése;

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

t) részvétel a munkakdzosseégi értekezleteken;

u) tanitds nélkdli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzes;

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében;

w) iskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban valé
kozremiikodés;

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

3.8.5 AZINTEZMENYBEN ILLETVE AZON KiVUL VEGEZHETO PEDAGOGIAI FELADATOK MEGHATAROZASA

A pedagogusok a munkaidd tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a kotelezd 6raszamban ellatott feladatok mindegyike,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtakat.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:
e a munkaidd tdbbi részében ellatott feladatok kézul az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivll ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe
véve a koznevelési torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél
hatalyba 1épd, meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

3.8.6 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény o6rarendjének fiuggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mukodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles
jelenteni az intézmény vezetbjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatoan
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egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek.

Rendkivuli esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd éraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
O0sszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-vezetbk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivdl
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzend6 feladatokrol.

3.8.7 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhetd
feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval
Osszefuggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti  munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznaldsarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhet6en nem biztosithato.

3.8.8 AZINTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitjia meg. Munkakari leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és
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pihen6idé6  figyelembevételével az intézmény vezetbje és  helyettesei
(igazgatéhelyettes, kollégiumvezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézmeényvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

3.9 A pedagdgiai munka belsoé ellenérzése

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerl mikddéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és
pedagogusainak munkakdri leirasa teremti meg (.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezb6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok
pedagogiai €s egyeb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatdéhelyettes,

a kollégiumvezet?,

a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban, a személyi anyagban, kell 6rizni.

Az igazgatdhelyettes, a kollégiumvezetd és a munkakozosseg-vezetok elsGsorban
munkakori  leirdsuk, tovabba az igazgatdé utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetbségének tagjai és a munkatervben a pedagogusértékelésben valo
kozremikodéssel megbizott pedagogusok szikség esetén — az igazgatd kuldn
megbizasara — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarélag szakmai jelleglek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési tertileteket a feladatokkal adekvat médon
kell meghatarozni. Az ellenérzési teruletek kijelolésekor a célszerliség a
meghatarozé elem.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének célia az esetlegesen el6forduld hibak
mieldébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellen6rzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.
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Az igazgato - az altala szukségesnek tartott esetben - jogosult az iskola, a kollégium
pedagogusai koézul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésere kijeldlni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely adott teruletére vonatkozd, ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves
munkatervet készithet.

3.9.1 MINDEN TANEVBEN ELLENORZESI KOTELEZETTSEGGEL BiRNAK A KOVETKEZO TERULETEK:

tanitasi 6rak ellenérzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkak6zosség-vezetdk);

tanitasi 6rak latogatasa szakért6i kompetenciaval;

a naplok, torzskonyvek folyamatos ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettes);

kollégiumban a foglalkozasi naplok, tigyeleti naplo folyamatos ellenérzése

(igazgatd, kollégiumvezetd);

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése (osztalyfénok);

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari,
csoportvezetdi intézkedések folyaman (igazgato, igazgatdhelyettes,
kollégiumvezetd);

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése (igazgato,
igazgatohelyettes);

e csoportfoglalkozasok, tandrak kezdésének és befejezésének ellendrzése

(kollégiumvezet6).

3.9.2 A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO MUNKA) BELSO ELLENORZESENEK FELADATAI

biztositsa az iskola és a kollégium pedagdgiai munkajanak jogszerli (a

jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, az érettségi

kovetelmények, a kollégiumi alapprogram, valamint az intézmény pedagdgiai

programja szerint el6irt) mikodését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzeserdl;

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel§ és oktatod

munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

3.9.3 KIEMELT ELLENORZESI SZEMPONTOK A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE SORAN

e a pedagoégusok munkafegyelme;

a tandrak, a tandran Kkivuli foglalkozasok, kollégiumi foglalkozasok pontos
megtartasa;

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga;

a tanterem, haloterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldéi személyiség tiszteletben tartasa;

a tandran Kkivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozdsségformalas;
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a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi O6rakon, Kkollégiumi
foglalkozasokon:

o az 6rara, foglalkozasra torténé elézetes felkészulés, tervezés;

o a tanitasi ora, neveldi foglalkozas felépitése, szervezeése;

o az o6rakon, foglalkozasokon alkalmazott médszerek,

o a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi érakon, foglalkozasokon;
az ora eredmeényessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;
a tandran kivuli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

o O

3.9.4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAI A KOVETKEZOK LEHETNEK

szoObeli beszamoltatas;

irasbeli beszamoltatas, onértékelés;
értekezlet, megbeszélés;

tanitasi érak, foglalkozasok latogatasa;
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.9.5 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

fogja at a pedagdgiai munka egészét;

a tantervi kovetelményekhez igazodva meérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztdn6zzon a minél jobb eredmeény elérésére;

tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulébarat ellatasat;

a szul6i kozosseég és a tanuldi kdzdsség (szulbi valasztmany, diakdnkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelel pedagogiai moédszer megtalalasat;

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat;

tamogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat;

hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.
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4. A kapcsolattartas rendje

4.1 A belsd kapcsolattartas rendje

4.1.1 KAPCSOLATTARTAS A GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM KOzZOTT
A kapcsolattartasért az igazgato és a kollégiumvezet6 felel.

A kapcsolattartas formai:
e hetente egy alaklommal vezet6i értekezleten (hétf6 9 6ra);
e személyes talalkozas naponta (feltételek adottak);
o telefon, elektronikus levél.

4.1.2 KAPCSOLATTARTAS A VEZETOK ES A NEVELOTESTULET, MUNKATARSI KOZOSSEG KOZOTT

A kapcsolattartasért felel: igazgatd, igazgatohelyettes, kollégiumvezetd. (A sorrend a
szinteket is jeldli.)

A kapcsolattartas formai:

o értekezlet (tanév elején, naptari év végén, félévkor, tanév végén, illetve
szukség szerint), jelenléti vagy online médon

e munkaértekezlet (keddi napokon a nagyszunetben hetente, illetve négy-6t
hetente csitortok délutanonként);

e hirdet6tabla (tanari szobak a gimnaziumban és a kollégiumban, porta a
kollégiumban);

o tajékoztato levél (elektronikus levél, személyes posta);

o telefon.

4.1.3 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE
A kapcsolattartasért felel: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozdsség-vezetd.

A kapcsolattartas formai:

o cértekezlet (barmely fél kezdeményezheti, de kotelez6 a beiskolazas
elbkészitésekor, a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasakor, kulsé
kapcsolatfelvétel esetén); jelenléti vagy online médon

e elektromos levél;

e tanari hirdetétabla.

4.1.4 KAPCSOLATTARTAS A VEZETOK ES A DIAKONKORMANYZAT KOZOTT

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit szervezete.
A diakonkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodeési szabalyzata szerint mikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mdédjat sajat szervezeti szabalyzata
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tartalmazza. A mikodéséhez szikseges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja
a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat
késziti el és a nevelbtestulet hagyja jova.

Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodeési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diak-Onkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag Aall.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakk0zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott id6ben - diakkozgyllést tart, melynek
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyllés
napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsd
muikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt.

A vélemények irasos vagy jegyzdkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem
hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés elb6tt kotelez6 kikérni a
diakonkormanyzat véleményet.

4.1.5 KAPCSOLATTARTAS A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SPORTKOR KOZOTT
A kapcsolattartasért felel: igazgato és az iskolai sportkor tanar, illetve diak vezetdje.

Az iskolai sportkdr mikodését kulon szabalyzat rendezi. Az iskolai sportkor tanar-
felelése tanévenként Ulést hiv 6ssze, amelyen részt vesz az intézmény igazgatoja
vagy helyettese.

A kapcsolattartas formai:

e megbeszélés (szikség szerint, de kotelez6 az intézményi munkaterv
elékészitésének fazisaban, a versenynaptar elkészitésekor, a koltségvetés
targyalasakor); jelenléti vagy online médon

e elektromos levél (nevezés, igazolas);

e munkaértekezlet.
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4.2 A kulsé kapcsolattartas rendje

4.2.1 VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

o értekezlet, amelyet az intézmény vezetésége kezdeményez (a szulbi
ertekezletet megel6z6 hét szerdajan, illetve rendkivuli esetben); jelenléti vagy
online médon

o tajékoztatas kérése, amelyet az intézmény vezet6sége vagy a szul6i
szervezet kezdeményez;

o irasbeli tdjékoztatas az igazgato részérdl (pl.: érettségi vizsga szervezésével
kapcsolatban stb.)

4.2.2 KAPCSOLATTARTAS AZ INTEZMENYI TANACCSAL

Az intézményi tanacs adatai:
e Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium Intézményi Tanacsa
Székhelye: 9730 Kbszeg, Hunyadi u. 10.
Nyilvantartasi szama: IT11151
A nyilvantartasba vétel idépontja: 2014. marcius 29.
Az ugyrendjét maga alakitja ki.

A kapcsolattartas formai:
e igazgatoi beszamol6 tanévenkeént kétszer,;
o tajékoztatas kérése, amelyet az intézmény vezet6sége vagy az intézményi
tanacs kezdeményez, ennek formai:
o megbeszélés (jelenléti vagy online mddon), levél, elektronikus levél,
telefon stb.

4.2.3 KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL

Orszagos Szakeértbi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltaté
Kbézpont (1145 Budapest, Mexikoi ut 63-64.)
e mozgasvizsgalo (SNI besorolas miatt),
e latasvizsgald (SNI besorolas miatt).
A kapcsolattartas tartalma:
e szakvélemény kérése.
A kapcsolattartas formaja:
e hivatalos levél.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Latasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsado,
Korai Fejleszts, Oktaté és Gondozd Tagintézménye (Budapest 1146, Ajtosi Direr sor
39.)

o |atasvizsgalo (SNI besorolas miatt).
A kapcsolattartas tartalma:

e szakvélemény kérése.
A kapcsolattartas formaja:

e hivatalos levél.

Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Készegi Tagintézmény (9730 Készeg, Sigray
Jakab u. 3.)
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A kapcsolattartas tartalma:

e szakértbi vélemény kérése
A kapcsolattartas formaja:

e hivatalos levél.

Eébtvés Lorand Tudomanyegyetem, Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és
Kutatd Kézpont (9700 Szombathely, Karoly Gaspar tér 4.)
A kapcsolattartas tartalma:
e szakertbi vélemény kérése
e pedagodgus tovabbképzések
A kapcsolattartas formaja:
e hivatalos level.

4.2.4 PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

Intézményilnk a Eb6tvés Lorand Tudomanyegyetem, Savaria Regionalis Pedagdgiai
Szolgaltatd és Kutaté Koézpont (9700 Szombathely, Karoly Gaspar tér 4.) all
kozvetlen kapcsolatban. A kapcsolattartasért felelés: igazgatohelyettes.

A kapcsolat tartalma:

tanulmanyi versenyek szervezése;
tanari tovabbképzések szervezése;
mérés-értékelés;

k6z0sségi szolgalat.

A kapcsolattartas formai:
e hivatalos levél;
e honlap olvasasa, figyelemmel kisérése.

Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (8900 Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74..) all
kozvetlen kapcsolatban. A kapcsolattartasért felel6s: igazgatdhelyettes.

A kapcsolat tartalma:
e tanulmanyi versenyek szervezése;
e tanari tovabbképzések szervezése;
e pedagdgusmindsitések;

A kapcsolattartas formai:
e hivatalos levél;
e honlap olvasasa, figyelemmel kisérése.

425 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL
A kapcsolattartasért felelds: igazgatd, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
A kapcsolattartas formai:

e éves beszamolo készitése (aprilis hénap);

e hivatalos levél (segitség kérése szukség szerint, igazolatlan hianyzasok
bejelentése, csaladok anyagi gondjainak jelzése, stb.).
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4.2.6 KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL

Kapcsolattartasért felelés: igazgato, iskolaorvos, kollégiumi orvos.

A kapcsolattartas formai:
e munkaterv alapjan;
e a szlirvizsgalatok bejelentésének formaja: telefon, hivatalos levél,
e rendkivuli szirés keérése (pl.: éléskoddék megjelenésének gyanuja stb.)
levélben, telefonon;
e elektromos levél (pl.: testnevelési besorolasok valtozasa stb.).
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5. Eljarasi rendek

5.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola, a kollégium vezetdje és
gondnoka, az iskola vagy kollégium takaritészemélyzete a mindennapi feladatok
végzeésekor koteles ellenérizni, hogy az épuletben rendkivili targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Rendkivuli eseménynek szamit kilondsen:

e atlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezit
koralmeény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja,

e gondoskodni kell az intézmény kiuritésérél (a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv
szerint kell, hogy torténjen);

e azintézményvezetd haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartot;

e az intézmeényvezetd megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a
gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivali események bekovetkeztekor az
intézményvezet6 a pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

5.1.1 BOMBARIADO ESETEN A LEGFONTOSABB TEENDOK AZ ALABBIAK:

Ha az intézményben tartozkoddk kozul barki az épuletben bomba elhelyezésére
utalé jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefontzenetet vesz, a
rendkivuli esemeényt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet vezetdjének
vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids
dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a
bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlzriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetbéség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
ko6zzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az épuletet a tlzriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt tertlet
— ezzel ellentétes utasitas hidanyaban — a sportpalya. A tanarok a naluk [évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen levd és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felugyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekez6helyen tartézkodni.
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A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadéo tényét a renddrségnek. A rendbrség
megérkezéseéig az épuletben tartozkodni tilos.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak
megszervezéserol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet fogadd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi
id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

5.2 Elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitése, kezelése

5.2.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdénapban
megtartott orak, tulorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

5.2.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a
dokumentumok hitelesitésére nem tudjuk alkalmazni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa;

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista;

az elektronikus alairassal érkezé levelek.

Az elektronikus uton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardélag az
intézményvezet altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3 A tanuléval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras

5.3.1 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegest kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szodlo
informacié megszerzését koévetdé 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdonyvezni kell. A nevelbtestilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zben legalabb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestulettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik
utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szllbje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szukséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzokonyv készll,
amelyet a targyalast kovetdé harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és szuléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.
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e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen bellli sorszamat.

5.3.2 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZ6 EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és
a sertett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetf eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az igazgatd a megbizott pedagdégus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket;

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei;

e az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szul6jének
egyetértése sziukséges;

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza;

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiuldn egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfdljebb harom hénapra felfliggeszti;

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztets eljaras — lehet6seg szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon;

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozé tanuld osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerulhet legyen a két fél
kozotti nézetkilonbség fokozodasa;

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétél el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a seérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykdzosségeben meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

5.4 A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend
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5.4.1 A PEDAGOGUSOK FELADATA, HOGY:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésére az intézmeényvezetd felelds;

e gondoskodjanak a tanuldk biztonsagardl.

5.4.2 AZISKOLA NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTJAINAK FELADATA, HOGY:

e a munkateruletikdon fokozott dévatossaggal jarjanak el, lUgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

e a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak.

5.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogot és az
Eurdpai Unio6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert;
a kozossegi tulajdon védelméeért, allapotanak megérzéséert;

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséert;

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.

A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato
tanitasi 6érakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelGs,
vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyelete mellett — lehet6ség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetden — a technikai dolgozék feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
vagy az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.5.1 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru

terlletrészt is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
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tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos!

Az iskolaban és az azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engeduink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmeérdl szold torvény 4. § (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés
személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

5.6 Egyéb foglalkozasok

5.6.1 A TANITAsSI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran
kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgato, helyettese vagy a kollégiumvezetd rogziti a tanoran kivali érarendben,
terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A tandran kiviili foglalkozasok formai

e a szakkor, érdeklédési kor, oOnképzékor, énekkar, mivészeti csoport (a
tovabbiakban diakkor);

e aziskolai sportkor;

e a tanulmanyi, kulturdlis-mivészeti verseny; hazi bajnoksag; iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok;

o diakhét, diaknap;

e az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas; igy kiléndésen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetleg sportrendezvény, projektnap.

5.6.2 AZEGYES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK JELLEMZOI

A didkkérok jellemzéi

e atanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezédnek;
e a vezetbket az iskola igazgatdja bizza meg;

e afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek;

o a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

Az iskolai sportkér jellemzsi
e a tobbi foglalkozasoktdl elkulondl;
e KkUlon szabalyzatot készit, mely a mikodésének alapja.

A tanulmanyi, kulturalis-miivészeti versenyek; hazi bajnoksagok; iskolak, kollégiumok
kbzotti versenyek, bajnoksagok jellemzéi:
e e foglalkozasokon valé részvétel tobbnyire dnkéntes alapon torténik;
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e arészvétellel a tanuldk az iskolan, kollégiumon belll; illetve iskolak, kollégiumok
kozott bizonyithatjak, mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket;
e az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremikodéseével valdosulnak meg.

Az iskola pedagogiai programjaban régzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiléndsen a tanulmanyi kirandulas,

kérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetbleg sportrendezvény; diakhét, diaknap,

projektnap jellemzoéi:

e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetének el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni kell annak megtartasat;

e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feligyeletrél; a rendezvény forgatékonyvének elkészitésérol.

Az iskola és a kollégium altal az adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanéran
kivuli foglalkozasokat az éves munkaterv tartalmazza.

e A tehetséggondozas keretéul szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosseég-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol
és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és muikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, oOnfejleszt
tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan
kimagaslo felkésziltségli pedagégusok vagy kllsé szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.

e Az iskola unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mdisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szdbeli
utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, jarasi, regionalis és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelSs.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal
megbizott pedagogus tartja.

e A didkszinpad feladata a tehetséges didkok szamara kibontakozasi lehetéség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a varos kulonféle kulturalis
rendezveényeire.

e Szinhaz- és hangverseny latogatas szervezésével is foglalkozik az iskola és a
kollégium. A koltségeket a szulb viseli. A szervezési feladatra tanévenként az
igazgatd bizza meg a pedagogust.

e A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom
alkalommal a tanitasi idében egy O6ras id6étartamu hangverseny-latogatast
szervezunk. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a
hangversenyre.
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e Szervezett kilféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult
idegen nyelvekben. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az
orszagokrol és azok oktatasi intézményeirdl. Kuilféldi utazas az igazgato
engedélyével és pedagogus vezetésével, a szulbk hozzajarulasaval szervezhet6.

e Palyazat révén testvériskolai kapcsolatok kialakitasara torekszunk hataron tuli
magyar nemzetiségu teruleteken.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és
fejlddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulas tervét a szul6i értekezlet
hagyja jova; a tanulmanyi kirandulas koltségeinek a gyermekekre esd része a
szul6ket terheli. Ha a tanulé nem vesz részt az osztaly tanulmanyi kirandulasan,
akkor a parhuzamos osztaly munkarendje szerint vesz részt az iskolai munkaban.

5.6.3 A FELNOTTOKTATAS FORMAI
A felnéttoktatasban ifjusagi osztalyt, csoportot nem szervezink.

A felnéttoktatas megszervezésére a kovetkezdk szerint kerulhet sor:
¢ levelezd munkarend szerint,
e esti munkarend szerint.

5.7 Iskolai tankonyvellatas, tankonyvrendelés, tankonyvtamogatas,
a konyvtari tankonyvek megvasarlasara vonatkozé
rendelkezések

5.7.1 AZISKOLAI TAMOGATASI ES MEGRENDELESI IGENYEK FELMERESENEK FOLYAMATA

Az iskola igazgat6ja minden év januar 20-ig koteles felmérni hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl tortend
tankdnyvkolcsdnzeés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.
E felmérés soran tajékoztatni kell a szlléket arrdl, hogy a kdznevelési torvény 46.§
(5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8.§ (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre; tovabba, ha az iskolanak
lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, mely feltételek fennallasa esetén
lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést
a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola igazgatdéja a véleményezésre jogosultak (szul6i szervezet,
didkdnkormanyzat) véleménye alapjan minden év januar 25-ig meghatarozza az
iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél tajékoztatia a szulét, vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot.

Az iskola a fent meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé
e esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,
e esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,
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e igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a) és b) pontokon tul. Az
igényl6lap benyujtasaval egyidejileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
valé jogosultsagot igazolé iratokat. A bemutatas tényét az iskola (a
tankonyvfelel6s személyében) ravezeti az igényl6lapra.

A normativ kedvezmeényre valo jogosultsag igazolasahoz a koévetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:

e a csaladi potlék folydsitasardl szold igazolas (a csaladi pétiék folydsitasardl szolo
igazolaskeént el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a
postai igazolészelvényt);

o tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0Osszegl
csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

e a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakeértdi és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye;

e rendszeres gyermekveédelmi tdmogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkul normativ kedvezményen
alapul6 tanuldéi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak esetében a szul6ktdél semmilyen pénzbeli —
kiegészit6 — hozzajarulas nem kovetelhetd. Az igazgatd felel6ssége, hogy a
munkakdzosségek ellenbrzésén keresztlil a tankdnyvcsomagok ara dsszhangban
legyen az egy fére jutd normativ tankdnyvtamogatas 6sszegével. Téritésmentesen
kell biztositani minden fajta kiadvanyt (tankdnyveket, munkaflizeteket, gyakorld
lapokat, atlaszokat, feladatgyijteményeket, stb.) az iskolaba jaro, illetve uUjonnan
beiratkozé minden arra jogosult tanulénak.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell félmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a szll6 az igény-bejelentési hataridé elbtt
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulo
esetén a szul§ az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre
megadott idépont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmeény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb az
igényl6lap benyujtasakor be kell mutatni (januar 20.). A bemutatas tényét a
tankdnyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

5.7.2  ALLAMI TANKONYVTERJESZTES

Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kodzhasznu
Nonprofit Kft-n (Konyvtarellatd) keresztil latja el.

A Konyvtarellatd a kbvetkezd feladatokat hajtia végre a megadott hataridbkkel:

e tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolakkal azzal a feltétellel, hogy a
Klebelsberg Kézpont fenntartasaban mikodé iskolak esetében a tankdnyvellatas
minden fazisaban a tankertuleti kdzpont jévahagyasaval és ellenérzésével torténik
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az iskolakkal valo kapcsolattartas (igy a szerz6déskotés és a tankonyvrendelés
is);

e aziskola a Konyvtarellato altal mikddtetett informacids rendszeren keresztil kildi
meg a tankonyvrendelését;

e atankonyvrendelés uj hatarideje: marcius utolsé munkanapja;

e atankonyvrendelés modositasanak hatarideje: minden év junius 15-¢;

e a potrendelés hatarideje: minden év szeptember 5-e.

A tankényvrendelés folyamata:

e az iskola a Kodnyvtarellatd rendszerében leadott rendelését kovetbéen — e
rendszeren belul — 6sszesitett adatokat kuld a KIR-nek a megrendelésrdl;

e a Konyvtarellatd 6sszesité megrendelést kuld a kiadoknak;

e a kiadok visszaigazoljak a megrendeléseket a Konyvtarellaténak;

e a Konyvtarellato errél értesitést kuld az intézményeknek és fenntartéiknak.

A fenti szabalyozas egy orszagosan egységes, attekinthetd, tanuldi szintl
tankonyvellatast hoz létre.

5.7.3  ISKOLAN BELULI TANKONYVELLATASI FELADATOK

Az iskolan bellli tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata

és felel6ssége.

A tankdnyvrendelet 29.§ (1) bekezdése szerint az iskola igazgatéja megnevezi a

tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keruld

munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatétél a tanuldk részére megbizasbol

értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelés részt vesz a tankdnyvellatassal

kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:

e a konyvtarellato altal beszerzett tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar
részére torténd atadasaban;

e a sérult, elveszett, hibas tankdonyvek potlasaban;

e avisszaru kezelés iskolan bellli feladatainak lebonyolitasaban;

e a fentiekhez kapcsolodé adminisztrativ és elszamolasi feladatainak
elvégzésében.

A tankonyvrendelet 27.§ (6) bekezdése szerint az iskola igazgatdéja a Nemzeti
alaptanterv felmené rendszeri bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely
targyhoz csak olyan tankonyveket rendelhet, amelyiknek a tankdonyvvé nyilvanitasa
az uj kerettantervek alapjan tortént. Abban az esetben, ha adott targyhoz nem adtak
ki Uj kerettantervet, vagy az Uj kerettantervhez nem szerepel tankonyv a hivatalos
tankdnyvjegyzékben, az iskola a régi konyvek kozul valaszthat.

Ha nincs a tankdnyvjegyzékben a két tanitasi nyelvli oktatashoz alkalmazhato
tankonyv, akkor a tankdnyvellatast az oktatas nyelvének megfelelé (angol), kulféldrél
behozott tankdnyvvel is biztositani lehet. A tankdnyvvé nyilvanitast és a jegyzékre
torténd felvételt az iskola is kérheti, amennyiben kérelmében nyilatkozik arrél, hogy
az adott konyvet kulféldon tankdnyvként hasznaljak.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe
venni kivand tanuldok egyenldé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
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tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalado mértéken
tul sérul, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a
kiskoru tanuld szulbje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskola faliujsagon, valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi
k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiradlasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli
tamogatas a szul6, illetbleg nagykoru tanulé irasos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhatdé. A
rendelkezésre allé 0sszeget jovahagyhatja a fenntartd sajat koltségvetésébdl, illetve
az Arany Janos Tehetséggondozd Program koltségvetéseébdl; valamint a Jurisich
Miklos Gimnazium Barati Tarsasaga vezetdsége az éves koltségvetésébdl.

5.8 A tanulé altal, tanuléi, kollégiumi jogviszonyaval
osszefliggésben eldallitott dolog értékesitése, hasznositasa

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszeflggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyeéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsult munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérél és a bevétel mértékérél, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében
a szulé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Ha az iskola, a kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — a tanulo kérelmére — a tanuld részére legkésobb a tanuldi jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelés &rzés
szabalyait kell alkalmazni.

40/81



SZMSZ_Jurisich Miklés Gimnéazium és Kollégium

6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

6.1 A nevelbtestiilet és az intézményvezetd feladatkorébe tartozé
ugyek atruhazasa

6.1.1 A NEVELOTESTULET EGYES JOGKOREINEK GYAKORLASAT ATRUHAZHATJA:
e a szakmai munkak6zosségekre,
e a szll6i szervezetre (szll6i munkakozdsséq) és/vagy a diakdnkormanyzatra.

6.1.2 A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO JOGKOREIT:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa.

6.1.3 A NEVELOTESTULET ATRUHAZHATJA A KOVETKEZO JOGKOREIT

Déntesi jogkoreét:

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;

a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;
az intézményvezetdi, intézményegyseg-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal dsszefuiggd szakmai vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

Vélemeénynyilvanitasi jogkérét:

¢ a nevelési-oktatasi intézmeny mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt;

az egyes pedagdgusok kulon megbizasainak elosztasa soran;

az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt;

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre

allé pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében;

e a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési  terveinek
megallapitasaban;

e aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasnal;

e mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikodosével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestuletet tajékoztatni koteles azokrol az
ugyekrél, amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar.
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6.2 A szuldi szervezet véleményezési joga

Az intézményben mikodé sziul6i szervezet a Szuléi Munkakdzdsség (a
tovabbiakban: SZM).

Déntési jogkérébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szul6i munkakozosség
elndke, tisztségviselbi);

e a szUuléi munkakozOsség tevékenységenek szervezése.

A szUl6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezb jogok.

Véleményezési jog:

e aziskolai és kollégiumi munkaterv készitésekor;

e a tankonyvtamogatas maddjardl a nevelbtestilet dont, a szul6éi szervezet és az
iskolai diakonkormanyzat véleményének meghallgatasaval.

A szul6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hataroz
meg.

Az SZM munkdjat az iskola tevékenységével az osztalyfénoki munkakdzosség
vezetbje koordinalja. A szll6i munkakdzosség vezetéségével torténd folyamatos
kapcsolattartaséert, az SZM véleményének a jogszabaly altal elirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelbs.
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7. Zaro rendelkezések

7.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje,
hatalybalépése

Az SZMSZ tervezetét a pedagogusok, a diakok és a szulék javaslatainak
figyelembevételével az iskolavezetés késziti el.

Az SZMSZ tervezetét megvitatja:

e a nevelbtestllet;

e aziskolai tanulékozossegek képvisel6i;

e a szul6i kozosségek képviseldi;

e intézményi tanacs.

Véleményuket, javaslataikat eljuttatjak az iskolavezetéshez, akik ezek birtokaban
elkészitik a végleges szabalyzatot.

A diakonkormanyzat és a szUl6i szervezet véleményének bekérése utan a
nevelbtestilet fogadja el a végleges valtozatot, amelyet az intézmény vezetdje
alairasaval latja el. A hatalyba |épésének napjaként a kihirdetés napjat kell
értelmezni.
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7.2 Az SZMSZ elfogadasanak jognyilatkozatai

7.2.1 DIAKONKORMANYZAT NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t az intézmény diakonkormanyzata 2020. év szeptember ho 7. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat
véleményezési jogat a felllvizsgalat soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben
gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2020 év november hénap 7.

S
72 fae
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Géspar Glotia, DOK alelnok

7.2.2 INTEZMENYI TANACS NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t az intézményi tanacs 2020. év szeptember hé 10. napjan tartott (online)
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat a felulvizsgalat soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben
gyakorolta.

Kelt: Készeg, 2020. év szeptember ho 10.

a az Intézményi tanacs elntke
7.2.3 A SzUL6I MUNKAKOZOSSEG NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t a Szuléi Munkakdzosség 2020. év szeptember ho 9. napjan tartott
(online) ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az SzM véleményezési
jogat a fellilvizsgalat soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Maténé Csontar Gybngyi, S :

Kelt: Készeg, 2020. év szeptember ho 9.

alelnodk

7.2.4 A NEVELOTESTULET NYILATKOZATA

Az SZMSZ-t az intézmény nevelbtestilete 2020. év szeptember hé 11. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestuleti tag
tag
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7.2.5 FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/i bekezdése értelmében a
Sarvari Tankertileti Kozpont, az intézmény fenntartdjaként ellendrizte a Jurisich Miklds
Gimnazium és Kollégium SZMSZ-ét.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében, az
SZMSZ azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az intézmény fenntartdja, a Sarvari Tankeriileti K6zpont a Jurisich Miklés Gimnazium és
Kollégium SZMSZ-ét megismerte és megéllapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmaz a

fenntartora tobbletkotelezettséget jelentd feladatot.

Kelt: Sarvar, 2020. szeptember 15.

i Rozman Lasz16
\ s tankertileti igazgato
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8. Mellékletek

8.1 A Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium adatvédelmi
szabalyzata

8.1.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koéztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag EU-s jogharmonizacios koételezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz0616 2011. évi CXII. torvényt.

8.1.1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményunkben foly6é adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
térvény,
o a Nemzeti kbznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,
e a100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:
az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositasa;

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

e azon személyes és kilonleges adatok koérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6irél az intézmény
nyilvantart;
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének régzitése;
az adtok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése;
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa.

Osszefoglalva:
Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével

kapcsolatos minden tényrél, igy kilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

8.1.2 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

a) A kbészegi Jurisich Miklds Gimnazium és Kollégium (tovabbiakban: JMG) mikddésére
vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdan a
nevelGtestilet az Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egyultt fogadija el, illetve méodositja.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova az intézmény SZMSZ-ének részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az intézmény honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és el8irasairdl a tanuldkat ész szileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetben az igazgaté ad felvilagositast.

8.1.3 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.
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b) Az adatkezelési szabalyzat az SZMZ jévahagyasanak id&pontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan id6ére szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulé — kiskoru tanuld esetén a szlil6je — koteles tudomasul
venni, a beiratkozas alkalmaval a szll6t errél tajékoztatjuk. A tanuléi adatkezelés idétartama
a gimnaziumba vald jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését
kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, érettségi térzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési
id6 az iranyadd. Az irattéri 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koévetd datummal létesitett munkavallal6i
jogviszony esetén a munkavallalé kételes tudomasul venni, err8l a Mt. 46.§ (1) szakasza
szerint fel kell hivni a figyelmet. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony
megszinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal koételez6en megdbrzendé dokumentumok. Az irattari érzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sztintetni.

8.1.4 AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a Kdznevelési térvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

8.1.5 AZINTEZMENY NYILVANTARTJA ES KEZELI A MUNKAVALLALOK ALABBI ADATAIT

8.1.5.1 Az intézmény kezeli és a Kozoktatas Informaciés Rendszerében (KIR) nyilvantartott,
jogszabaly altal meghatarozott adatokat

a) nevét;

b) anyja szlletési nevét;

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat;

d) veégzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat (a felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét);

e) munkakére megnevezését;

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat;

g) munkaveégzésének helyét;

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének idejét és jogcimét;

i) vezet6i beosztasat;

j) besorolasat;

k) jogviszony, munkaviszony id6tartamat;

[) munkaidejének mértékét;

m) tartds tavollétének id6tartamat;

n) oraado esetén az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

8.1.6 KEZELI TOVABBA A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL KAPCSOLATOS TOVABBI ADATOKAT

a) csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottai szama, az eltartas kezdete;
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama;
d) adodazonosito jele, adészama;
e) a munkavallalé bankszamlaszama;
f) é&llando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszadma;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiléndsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
e munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja;
e a pedagoégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csOkkentésével
kapcsolatos adatok;
idegennyelv-ismerete;
a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama;
a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma;
az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte;
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e az alkalmazott egészséguigyi alkalmassaga;

o az alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és elismerések, cimek;

munkakori leirds (munkakor, munkakdérbe nem tartozé feladatra térténdé megbizas,
munkaveégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
munkabér, illetmény, tovabba azokat terhel6 tartozas és annak jogosultsaga;
szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazottak részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazottak részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

8.1.7 A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

8.1.7.1 Az intézmény kezeli a KIR-ben nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét;

b) nemét;

c) sziletési helyét, idejét;

d) anyja szlletési nevét;

e) TAJ - szamat;

f) oktatasi azonosité szamat;

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét;

h) allampolgarsagat;

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

j) diakigazolvanya szamat;

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

[) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat;

m) jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot;

n) nevelésének, oktatasanak helyét;

o) felnéttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat; ;

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét;

q) évfolyamat.

8.1.8 KEZELI TOVABBA A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS TOVABBI ADATOKAT

a) a tanulé allampolgarsaga;
b) allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama;
¢) nem magyar allampolgarsag esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama;
d) szllé neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilénésen
o felvételivel kapcsolatos adatok;
e a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése,
vizsgaadatok;
e atanuld fegyelmi és kartéritési Uigyeivel kapcsolatos adatok;
e a sajatos igényre vonatkozo6 adatok, és ezzel 6sszefiiggé mentességek;
e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd tanul6é rendellenességére
vonatkozo adatok;
e hatradnyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok;
f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok;
g) atanulé személyi igazolvanyanak szama;
h) a tanul6 fényképét az intézmény évkonyvében;
i) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

8.1.9 Az ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

8.1.9.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak,
a kifizetéhelynek, a birésagnak, a renddérségnek, az Ugyészségnek, a helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

8.1.10 A TANULOI ADATOK 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
esetei az aldbbiak.

A tanuldék adatai tovabbithatoak:

a) valamennyi adat a fenntartd, a birésag, a rendérség, az ligyészség, az onkormanyzat, az
allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére;

b) a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek a tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé adatokat;

C) a magatartas, a szorgalom és a tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
belil, a nevelbtestuleten belll, a szll6knek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellen6rzést végzének;

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot;

e) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza;

f) az egészséglgyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl;

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény tovabba nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag (ingyenes tankonyvellatas, tanuldk 50%-os étkezési kedvezménye
stb.) elbiraldsdhoz és igazolasdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

8.1.11 AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK MEGHATAROZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkdrének gyakorlasara az Ugyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat és/vagy az iskolatitkart, gazdasagi tgyintézét
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:
o A 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa;
A 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa;
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének allandé ellenérzése;
a 2.1 és a 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése;
a 2.2.1 fejezet e) pontjdban meghatarozottak koézil a magatartds, szorgalom és tudas
ertékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az j iskolanak.

8.1.11.1 Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas szerint részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes, kollégiumvezetd:
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e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
pontjaiban meghatarozott adatok kezeléséért;

o a2.2.2fejezet e), f) pontjaiban szereplé adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

o tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint;

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése;

e a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 fejezet a), b), és c) pontjai
szerint;

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 fejezet f) pontjaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a 222 fejezet e) pontjdban szereplék kozil: a magatartas, a szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a nevel6testileten belll, a
szulének;

o a 222 fejezet f) pontjdban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koételes tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s:
e a2.2.2fejezet e) pontjaban szereplé adatok;
e a2.2.2fejezet d) pontjaban szerepl6 adattovabbitas.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzbije:
e a 2.2.2 fejezet e) pontjdban meghatarozottak koézil a tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa az érintett osztalyon belll, a nevel6testileten belll, adattovabbitas a
vizsgabizottsag szara.

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott pedagégus:
e beszerzi a hozzjjarulast a honlapra kerulé olyan pedagégusoktol, diakoktol és szuléktdl,
akikrdl a honlapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg;
e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertild olyan pedagégusoktdl és diakoktol, akikrél fénykép
jelenik meg (csoportképeken szereplé személyekidl nem sziikséges hozzajarulast kérni);
o afentiekben emlitett hozzajarulas szoébeli, kritikus esetben irasos.

Az intézményi rendszergazda:

e kiadja és nyilvantartja a tanari szobaban, a kdnyvtarban, az informatikateremben és a digitalis
tablaval rendelkezd termekben talalhaté szamitdogépek és informatikai eszk6zok
hasznalatahoz sziikséges kddokat, a vildghalé elérhetdségeit;

e Kiosztja a sokszorositashoz szikséges kodokat a tanarok szamara, havonta jelenést tesz az
intézményvezetének vagy helyettesének a fénymasolé hasznalataval kapcsolatos
tapasztalatokrol.

8.1.12 AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
8.1.12.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez lehet:
e nyomtatott irat;
e elektronikus adat;
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;
e aziskola honlapjan elhelyezett adat, fénykép.

8.1.13 A MUNKAVALLALOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

8.1.14 SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalaséaval keletkezett
— adathordozd, a mely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszilinésekor, illetve azt
kovetben keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi (fenntarténal rogzitett adat):
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a munkavallalé személyi anyaga;

a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat;

a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtés stb.);
a munkavallalé bankszamlajanak szama;

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium latja el az intézmény tanuldinak szervezett programok,
rendezvények, helyi megrendezésli versenyek el6készitésével, szervezésével dsszefiiggd kdzponti
koordinaciés, valamint az intézményi Pedagdgia Programban és Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban, tovabba a Hazirendben meghatarozott feladatokat.

Jelen dokumentum célja a JMG szervezésében megrendezésre keriilé 6sszes rendezvény, program,
verseny lebonyolitasahoz szlkséges személyes adatok, versenyeredmények, dokumentacidhoz
szikséges fényképek kezelése soran felmerllé Iényeges adatkezelési korliimények ismertetése az
Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU Rendelete (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a
tovabbiakban: GDPR), és az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szoléd
2011. évi CXILI. térvény (Infotv.) rendelkezéseivel sszhangban, kilénds tekintettel a végzds osztalyok
érettségi tabloira.

Jelen dokumentum rendelkezéseinek kialakitasakor a JMG kilondsen figyelemmel volt a GDPR, az
informacids onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) és az egyéb vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseire.

8.1.15 AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Név: Jurisich Miklos Gimnazium és Kollégium
Képviseli: Keszei Balazs intézményvezetd
Székhely: 9730 Kdszeg, Hunyadi u. 10.
Levelezési cim: 9731 Készeg, Pf.:53
Tel.:(+36 94) 360 131

E-mail: jmg@jurisich-koszeg.edu.hu

Honlap: www.jurisich-koszeg.edu.hu

8.1.16 AZ ADATKEZELES CELJA

A JMG a rendelkezésre bocsatott adatokat célhoz koétotten, kizardlag a fent leirtak lebonyolitasa
érdekében kezeli.

8.1.17 AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az a hozzjarulas, amelyet a
tanuld torvényes képviseldje az adatkezelési tajékoztaté elfogadasat az intézménybe torténd
beiratkozaskor alairdsaval adja meg. A hozzajarulas barmikor visszavonhat6. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszer(iségét.

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan a torvényes képviseld, vagy —
16. életévét betdltdtt tanuld esetében — a tanuld 6nkéntes hozzajarulasa. A torvényes képviseld, illetve
a 16. évet betdltott tanuld a mellékelt Hozzajaruld nyilatkozat kitdltésével, sajat kezl alairasaval
hitelesitve adja hozzajarulasat az adatok kezeléséhez. Az érintett hozzajarulasat barmikor
visszavonhatja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

8.1.18 A JMG ALTAL KEZELT TOVABBI ADATOK

e atanuld neve, sziletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve
e atanulo versenykiiras szerinti kategodriaja, évfolyama, életkora,
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e atanul6 cime, telefonszama, e-mail cime, OM azonosité szama

e atanulo felkészitd tanara neve, e-malil

e aversenyz§ intézményének neve, cime, telefonszama, e-mail cime

e aversenyzd neve, cime, telefonszama, e-mail cime, OM azonosité szama

e versenyeredmények

e dokumentaciéhoz sziikséges fényképek

e az iskolai rendezvényeken készitett hang-, fénykép és videofelvételek

e avegz6s osztalyok tabloi

8.1.19 ADATFELDOLGOZOK
Egyrészt a IMG.

Masrészt az Oktatasi Hivatal, tovabba azok a kilon meghatarozott az oktatasi intézmények, amelyek
a versenyeket szervezik.

Az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozdék a személyes adat kezelése soran a mindenkor hatalyos
adatvédelmi el6irasok, igy kildndsen a GDPR és az Infotv. rendelkezéseinek megfelelSen jar el.

8.1.20 MEDDIG KEZELI A JMG AZ ON ALTAL MEGADOTT ADATOKAT?

Adatkezel6 és az Adatfeldolgozok a 4. pont szerinti személyes adatokat a beiratkozas, a verseny
meghirdetésének napjatdl a hozzajarulas visszavonasaig, de legkésébb a tanuléi jogviszony fennallast
kovetben az irattarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint kezelik. A végzés osztalyok altal
elkészitett tablokra vonatkozdan ez az id6pont az intézmény jogszabalyoknak megfelel6 mikddéséig
all fenn. Ezt kovetéen az Adatkezel$ és Adatfeldolgozok az adatokat torlik.

8.1.21 AZ ADATOKHOZ HOZZAFEROK KORE

A jelentkezés soran a 4.1. pont szerinti személyes adatokhoz feladataik ellatasa érdekében kizarélag
az Adatkezel® és Adatfeldolgozdk arra jogosult munkatarsai férhetnek hozza. A személyes adatokat
harmadik személyek szaméara nem adjak at.

8.1.22 HOGYAN VEDJUK AZ ON SZEMELYES ADATAIT?

A JMG gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi tovabba mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, melyek a GDPR, Infotv., és az egyéb adat-, és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz szilkségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérllés
ellen.

A JIJMG a kezelt adatokat megbizhatd kiszolgdldi kornyezetben tarolja. A fizikai védelem
lemezszekrényben tortént elzarassal, tovabba az elektronikus taroléeszk6zok hasznalata esetében
pedig folyamatos ellenérzéssel biztositott.

8.1.23 ONNEK MILYEN JOGAI VANNAK AZ ALTALUNK KEZELT ADATAIVAL KAPCSOLATBAN?

Tajékoztatashoz valé jog: A JMG megfelel6 intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az On
részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 informaciokat és egyéb tajékoztatast tdomor,
atlathato, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kézérthet6éen megfogalmazva
nyujtsa, kiléndsen a tanuldknak cimzett barmely informaci6 esetében.

Adatokhoz valé hozzaférés joga: On jogosult arra, hogy a JMG -tél visszajelzést kapjon arra
vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kapcsolodd adatkezelési
informacidokhoz hozzaférést kapjon. A JMG az adatkezelés targyat képezé személyes adatok
masolatat az érintett rendelkezésére bocsatja.
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Helyesbitéshez valé jog: On jogosult arra, hogy kérésére a JMG indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

Térléshez valé jog: On jogosult arra, hogy kérésére az IMG indokolatlan késedelem nélkiil térélje a
ré4 vonatkozé személyes adatokat. On abban az esetben nem gyakorolhatja a tériéshez valo jogat,
amennyiben az adatkezelés szikséges a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelbre
alkalmazando unids vagy tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabdl;jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: On jogosult arra, hogy kérésére a JMG korlatozza az
adatkezelést, ha a GDPR 18. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek valamelyike teljesdl.

Az adathordozhatésaghoz valé jog: On jogosult arra, hogy az énre vonatkozo, 6n altal a JMG
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles koérben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat a JMG egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul és az adatkezelés
automatizalt médon torténik.

Tiltakozashoz valé jog: On jogosult tiltakozni az adatkezelés ellen, ha a JMG a személyes adatot
kozvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol tovabbitana,
felnasznalna. On tiltakozhat az adatkezelés ellen akkor is, ha On szerint a személyes adatok kezelése
kizardlag az adatkezel6 jogi kotelezettsége teljesitéséhez, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezeléseket.

A JMG indokolatlan késedelem nélkil, de a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdénapon belil
tajékoztatia Ont a fenti érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelem nyoman hozott
intézkedésekrél. Ha a JIMG nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkdl,
de legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hdénapon belll tajékoztatjia az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be az adatvédelmi
hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Ha a JMG -nek kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes személy kilétével kapcsolatban,
tovabbi, az érintett személyazonossaganak meger8sitéséhez szilkséges informacidk nyujtasat kérheti.

8.1.24 JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK

On tajékoztatast kérhet télink arrdl, hogy mely személyes adatait kezeljik, ezt azonban sziikség
esetén — az adatkezelés jellegére tekintettel, éppen adatainak védelme érdekében — csak elézetes
személyazonositast kdvetden tudjuk biztositani. Erre iranyuld igénye esetén kérjuk, hogy azt az
info@oh.gov.hu email cimen, vagy az 1. pont szerinti elérhetéségek barmelyikén jelezze felénk.
Ugyanezen az elérhetéségeken fogadjuk az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos panaszokat is.

On jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat, valamint panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi
és Informaciészabadsag Hatésagnal (www.naih.hu) (1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.). A per elbiralasa a térvényszék hataskoérébe tartozik. A per — az
érintett valasztdsa szerint — az érintett lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék elétt is
megindithaté. Javasoljuk, hogy miel6tt a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz
vagy a birésaghoz fordulna, keresse meg adatvédelmi tisztségvisel6nket az adatigenyles@oh.gov.hu
koézponti e-mail cimen, vagy a fenti hivatali elérhetéségek valamelyikén.

8.1.25 KIKOTES

A JMG fenntartja a jogot, hogy az adatkezelési tajékoztatét megvaltoztassa. Erre kulénésen akkor
kerilhet sor, ha jogszabdly azt kételez8vé teszi. Az adatkezelés megvaltozdsa nem jelentheti a
személyes adatok céltdl eltérd kezelését. A valtozadsok 8 nappal az U] tajékoztatas honlapon térténd
kozzétételét kdvetden valnak hatalyossa.
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Az adatszolgaltaté tisztaban van azzal, hogy az altala megadott adatok helyességéért neki kell
felel6sséget vallalnia.

8.1.26 TAJEKOZTATO A TANTERMEN KivULI, DIGITALIS MUNKARENDBEN VALO RESZVETEL SORAN
MEGVALOSULO ADATKEZELESROL

A tantermen Kivdli, digitalis munkarendben végzett oktatas a mar megszokott, tantermi 6ratél eltéré
adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az iskolaban érvényesulé altalanos adatkezelési szabalyokon
tul az online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és
adatbiztonsag érvényesilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.), valamint a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény értelmében a kdznevelési intézmény.

8.1.26.1 Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei:
Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium
9730 Készeg, Hunyadi Janos utca 10.

8.1.26.2 Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozéan szamos jogszabaly tartalmaz koételezé el6irasokat. Ezek koézll az
egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Infotdrvényre is hivatkozik az
adatkezel6.

8.1.26.3 Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

A tantermen Kkiviili, digitalis munkarendben megvaldsul6 oktatas soran a személyes adatok kezelését
az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetévé az iskola, mint
kdznevelési intézmény (adatkezel8) szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatés
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A tanarok az oktatasi-nevelési feladatuk
elvégzése érdekében kezelhetik a tanuldk személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonésen a fénykép, videofelvétel,
vagy hangfelvétel kezelésének célja
- azingyenes és kotelezd alapfoku, valamint az
- ingyenes és mindenki szamara hozzaférhetd k6zépfoku nevelés-oktatashoz valé jog biztositasa,
- akdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
- adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok végzése,
kapcsolattartas, az ismeretek dtadasa és az ismeret (szdmonkérés) vagy jelenlét ellenbrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket, biztonsagi
el6irdsokat.

8.1.26.4 Az adatkezelés idOtartama

Az adatkezelés alapvet6en az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért a tantermen kivili, digitalis
munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulérdl készilt, vagy a tanulé sajat magardl
készitett és elkluldott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utén, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté médon térolni
koteles.

8.1.26.5 Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain belll torténik, a
biztonsagos kdrnyezet megteremtése kdzds feladat, igy mindent meg kell tenni annak érdekében,
hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez haszndlt eszkdzdk, adattarak, belépési jelszavak stb.
illetéktelenek (a csaladtagok is ennek minéstlhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell
kerilni a tanuldk (szll6i feligyeletet gyakorld személy) altal megkuldott/feltdltott videok adathordozéra
torténd kimasolasat.

A pedagoégust a tanuldval kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt. alapjan
titoktartasi kotelezettség terheli.
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8.1.26.6 Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesulése és a tanuld jogainak védelme érdekében a tajékoztatas
megadasa, az adatokba térténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat kiadasa is az érintett
tanulé (szuléi feligyeletet gyakorld személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskoru tanul6 esetén, a szll6i feligyeletet gyakorldé személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezel6, az érintett tanuld (szuléi feligyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatél szamitott legrévidebb id6 alatt,
de legfeliebb huszondét napon belll elbirdlia és dontésérél a kérelmet benyujtét irasban vagy
elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett tanuld (szull6i felligyeletet gyakorlé személy) a kdznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kivdli, digitalis
munkarendben végzett feladatellatds soran készult-e a tanulordl felvétel, és ha igen, milyen felvételek
késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (szil6i fellgyeletet gyakorlé6 személy) a kéznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulérdl, tovabba arrél, hogy
kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé6 mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést
vagy kinek tovabbitotta a tanulé személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa logikailag
kizart.

Tiltakozas joga:

A tanuld (szul6i feligyeletet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezelé a személyes adatokat
a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal 6sszefliggésben nem megfeleléen kezelné.
Torléshez valé jog:

A tajékoztatéban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanulo (szil6i feligyeletet gyakorlé személy) csak
akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezel6 kodznevelési intézmény kozfeladat ellatasa
keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A tanulo (sziléi feligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanulé személyes adatai kezelését az
adatkezel® korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az adatkezel§ jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériltek a tanuld adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a tanulo
személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

- aziskolahoz, mint adatkezel6h6z lehet fordulni, vagy

- afenntartéhoz lehet fordulni

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag (Székhely: 1125 Budapest,

Szilagyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba
- lehetéség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.
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8.2 Munkakori leirasok mintai

8.2.1 INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

l. rész

Munkaltato:

Sarvari Tankeruleti Kézpont
9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

Kozalkalmazott: @ = = e

Munkakor: szaktanar, intézményvezet6-helyettes
Beosztas: gimnaziumi tanar
Il. rész
Szaktanar

Legfontosabb feladata
A tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak

az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek 6sszefoglaldasa

Szakszerlien megtartja a tanitasi érakat;

Feladata az intézmény és a munkakézdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa;

Megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgaténak;
Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik;

A munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti tul;
Legalabb 10 perccel a munkaidd, ugyeleti idd, illetve tanitasi o6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni;

A tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellen8rizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

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

Tanitasi 6rajan vagy réviddel azt kdvetden bejegyzi a naplét, nyilvantartja az érardl hianyzé vagy
késé tanuldkat;

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak;

Osszedllitia, megiratja és két héten bellil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont elétt tajekoztatja;
A tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd 6ran ismerteti a tanuldkkal;

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szdébeli feleletére
csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése);

Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokral;

Javaslatot tehet az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira;
Részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein;

Evente két alkalommal kildn is tart fogaddorat a sziilsi értekezletet megel6z6 idépontban;

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;
Megszervezi a sziikséges szemléltetbeszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kuldnbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszer(i orat tart;
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Egy 6rat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt tanmeneteit — a
szakszeril helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja;
Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikddik az épulet
kidritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges szemléltetd eszkdzOk, kdnyvek stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositdsaért;

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, stb.;

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a kollégiumi csoportvezetd
tanarral;

Az osztalyozo6 konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezéarja a tanuldk osztalyzatait;

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelent8sen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja;

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatia a tanulok
versenyre vald kiséretét;

Kdézremikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

Minden egyéb esetben az igazgatd utasitasai alapjan jar el.

Kiilonleges felel6ssége

Felel6s a tanuléi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat;

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

lll. rész
Intézményvezet6-helyettes (igazgatohelyettes)

Az igazgatéhelyettes az igazgatd kézvetlen munkatarsa, az igazgatot — akadalyoztatasa esetén —
felel6sséggel és teljes jogkdrrel helyettesiti.

Az igazgatéhelyettes munkakoérét azok a pedagodgiai, szervezési és egyéb jellegl feladatok
alkotjak, amelyeket az igazgaté meghatarozott.

Az igazgatohelyettes rendszeresen tajékoztatja az igazgatdét munkajanak elvégzésérdl és a
tapasztalatairdl.

Elvi iranyitast ad az iskolatitkdr, a gondnok, a takaritok, munkajanak megszervezéséhez,
irdnyitdsahoz, ellenérzéséhez. Megszervezi munkarendjuket, ellen6rzi munkajukat.

Felelés az iskolaépilet, tantermek, az udvar és a mellékhelyiségek rendjéért és tisztasagaért.
Elvi iranyitast ad a napi és a nagytakaritasi munkak megszervezéséhez, ellenérzéséhez.

Az éralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi érakat, napkdozi otthoni foglalkozasokat és egyéb
foglalkozasokat. Ellenérzi és segiti a pedagdégusok neveld-oktatdé munkajat, a tanmenetek szerinti
haladasukat. Kil6nds gonddal segiti a még kevés gyakorlattal rendelkez6 pedagdogusokat.

Az igazgato elfoglaltsaga esetén elkiséri a szaktanadcsadodkat az oralatogatésokra.

Oralatogatasai és a nevelékkel folytatott beszélgetései soran tajékozodik az egyes tantargyak
tanitdsaban hasznalatos moddszerekrél, az Ujabb eredményekrdl, a nevel6-oktatd munka
problémairdl, és tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Megteremti a munkakdzosségek eredményes mikddéséhez sziikséges feltételeket, ellendrzi,
segiti munkajukat.

Ellen6rzi az 6érarendkésziték altal elkészitett 6rarendi kimutatast.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Ellenérzi a neveldi Gigyeleti beosztast.

Megszervezi az iskolai innepélyek technikai lebonyolitasat.

Vezeti az iskola helyettesitési napléjat. Elkésziti az esetenként addédd neveldi helyettesitéseket,
kozli az érdekeltekkel.
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e Ellen6rzi a helyettesitések szakszerliségét, a tulérak ellatasat, és azt, hogy a tulérak,
helyettesitések és a korrepetalasok adminisztracidéja megfelel-e a mindenkor érvényben 1évé
el6irdsoknak.

o  Elkésziti a helyettesitési és a tuléra kimutatast.

o  Figyelemmel kiséri, gondozza az e- naplot, sziikség szerint segitséget nyujt a pedagdégusoknak.

e A mindenkori rendelkezéseknek megfeleléen segiti, ellenérzi a leltarozasi és a selejtezési
munkakat, felel6s az ezekkel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

e A belsd ellendrzési terv alapjan gondosan és pontosan végzi gazdasagi ellenérzé munkajat és a
tapasztalatokrdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

o Koteles tanulmanyozni a hatalyos rendelkezéseket, ismernie kell a munkajaval kapcsolatos

jogszabalyok altalanos érvényes tételeit. A hozza forduldknak felvilagositast ad.

Tartja a kapcsolatot a tagiskola vezetdjével.

Tartja a kapcsolatot a szll6i munkakdzosség elndkével és mindenben segiti munkajukat.

Folyamatosan kezeli a KIR, KRETA programot.

Eseti megbizas alapjan a munkakoéri leirasban nem szereplé tovabbi feladatokkal is megbizhatja

az igazgaté.

Jelen munkakoéri leirasa ..........coooeoeiinenn, lép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, az abban rdgzitetteket magamra nézve kotelezdnek
elismerem.
Munkamat a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

8.2.2 KOLLEGIUMVEZETO

rész
Munkaltaté neve: Sarvari Tankeruleti Kbézpont
Kozalkalmazott neve: ...
Munkakor: pedagdgus
Beosztas: kollégiumi nevel6tanar, kollégiumvezetd
Il. rész

Kollégiumi nevelétanar

Feladatkor részletesen
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A kollégiumi nevel6tanar a nevel6testilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az intézmeény
folyamatos munkarendjéhez. Munkakoréhez tartozik a tanuldk intézményen kivili programokra,
rendezvényekre valo kisérése (pl.: kirandulas, orvosi vizsgalat, sportverseny, stb.)

A nevel6étanar a miveltség terileti végzettségének megfeleléen oktatdé tevékenységgel is
megbizhatd.

A nevel6tanar els6sorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik felelésséggel, de az intézmény
valamennyi tanuléjanak testi és szellemi fejlédéséért is felelés. A nevelémunka tervszer( végzése
érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének, napirendjének,
csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok maradéktalan
megvalositasat.

Munkaidejének kezdetekor munkara kész, ezért kdteles munkakezdés el6tt 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni, s csak szolgalatédnak leteltével készilhet haza. Tavolmaradasanak okat
a munkaid6 megkezdése elbtt a lehetdség szerinti legkordbban a kollégiumvezetdnek jelenti
(személyesen, telefonon, vagy Uzenettel). Visszaérkezését az elvarhatd legkorabbi idépontban
jelzi.

Feladata a tanulék masnapi felkészilésének biztositasa, az ©6nalldé tanulas feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikak megtanitasa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellenérzi. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat. A délutani tanérak soran
torekszik a valtozatos mddszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT
eszkdzok hasznalata... stb.)

Szikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradd tanuldk felzarkoztatédsat, korrepetalasat,
illetve a kllénleges képességekkel rendelkez6é tanulok tehetséggondozasat. A tanmenetek
alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktatdé-neveld munkajanak fébb
iranyelveit, kdvetelményrendszerét.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyfénokével, az osztalyban tanité szaktanarokkal, minden lényeges
informaciot tovabbit az érdekelteknek.

A gyermekek munkajanak Osztdnzésére az osztalyféndkkel egyuttmlikddve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki.

Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teendéit.

Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakéz6sség munkajaban és tovabbképzéseken. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl. A szll6i értekezleteken, a fogadd 6éradkon az
osztalyfénokkel egylttmikodve ad tajékoztatast a sziléknek.

Hangsulyozottan toérekszik jo kapcsolatot tartani a szll6kkel, bevonni &ket a koz0s
neveldmunkaba. Kotelessége a szuldk felel6sségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely
els6sorban a délutani tanulmanyi munkdara, magatartasra, felszereltségre, szikség esetén a
gyermek altaldnos egészségi allapotéra vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkészllten koételes ellatni, mely beletartozik a heti 40
6ras munkaiddbe.

Torekszik a tanuldk kozotti szocialis és kulturdlis hatranyok csokkentésére, befogado, pozitiv
élményeket biztosité szocializaciés kdrnyezet kialakitasara. Kollégiumi csoport foglalkozdsokat
szervez adott témakoérben, az életkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.: csaladi életre
nevelés, kdrnyezet- és média tudatossagra nevelés, erkodlcsi nevelés, palyaorientacié segitése
sth.)

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsilésére,
egyluttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket/tanulokat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést. (pl.: szabadlevegdn val6 testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagositd
el6éadasok, szikség esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzdk gondos hasznalatardl, azok
épségének megdbrzéseérol.

A lehet6ségekhez mérten kapcsolatot tart tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

Alkoté moddon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a diakdnkormanyzat munkéjat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanulécsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Mint a nevelbtestilet tagja koteles részt venni a nevel6testileti értekezleteken, iskolai
Unnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
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Bekapcsolodik a tanuldkkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhazat rendben
tartasa, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra nevelien. A
gondozott, az apolt, alkalomhoz ill6 kilsével torténé megjelenésre, dsszességében valamennyi
helyes viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.
Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt nevel8-diak kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,
hogy a tanulék egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kilénos hangsullyal segiti a tanulék munkara nevelését az iskolaban és a kollégiumban. Felelds
tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkorahoz igazodd - kollégiumi koérnyezet
megteremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Apoléné hianyaban szilkség szerint orvost, vagy mentét hiv. Ismerje a
mentélada tartalmat, a vizsgaléban a gydgyszerek helyét, a gyoégyszer érzékeny gyermekek
névsorat. Kivételes esetben a gydgyszereket az orvos, vagy az apolond utasitasanak,
el6készitésének megfeleléen adja ki, s a kiadott gydgyszereket elGiras szerint konyveli el.
Barmely gyermek egészséglgyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartas
kotelezettségének megfeleléen kezeli.

A tanitasi évre tervezett oktatasi és nevelési tevékenységének megvaldsitasardl részletes
jelentést készit tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek létszamardl, tartézkodasi helyérdl.
Szolgalatba lépésekor és kdzben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a gyermekeket
is, akik — barmely oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.

Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatason és a kotelezéen elbirt
egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton.

Minden egyéb esetben az igazgaté utasitasai szerint jar el.

lll. rész
Kollégiumvezeté

Az igazgaté iranyitasaval végzi munkajat;

Elkésziti a kollégium éves munkarendjét;

A kollégiumi didkdnkormanyzattal egyuttmikodve elkésziti a napi- és hetirendet, a szabadidds
programokat;

e Onalldan dént a tanuldk kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar;

o Ellen6rzi a kollégiumi épuletek felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére;

o Kapcsolatot tart a tanité pedagdgusokkal és a sziilékkel;

e Nyilvantartja a kollégiumi nevel6k tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrél;

e Iranyitja és ellendrzi a kollégiumi nevel8k pedagdgiai és adminisztracios munkajat;

o  El6késziti a kollégiumra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatast, gondoskodik az irattari iratok
kezelésérdl;

o  Kezeli az elektronikus naplé kollégiumra vonatkozo felileteit;

e  Szervezi, segiti és ellenérzi a kollégiumi rendezvények kulturalt, szinvonalas lebonyolitadsat;

o Felugyeli a kollégiumban az els6segélynyujtadssal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat;

o Részt vesz a vezetbségi értekezleteken;

o Lehet6ség szerint palyazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabdl;

e Minden olyan, a munkakérébdl adédo feladatot ellat, amivel az igazgatdé megbizza.

Jelen munkakori leirdsa ...........oooviiiiiiiii napjan lép életbe.

P.H.

intézményvezetd
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A munkakori leirast tudomasul vettem, az abban rdgzitetteket magamra nézve kotelez6nek
elismerem.
Munkamat a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalé

8.2.3  GIMNAZIUMI TANAR, OSZTALYFONOK, MUNKAKOZOSSEG VEZETOJE

l. rész

Munkaltatoé:

Sarvari Tankeruleti Kézpont
9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

Kozalkalmazott: = = e

Munkakor: szaktanar, osztalyfénok, munkak6zosség vezetdje
Beosztas: gimnaziumi tanar
Il. rész
Szaktanar

Legfontosabb feladata
A tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak

az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa

Szakszerlien megtartja a tanitasi 6rakat;

Feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa;

Megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgaténak;
Munkaidejének beosztdsat az SZMSZ megfelel szakaszai részletezik;

A munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra Iépheti tul;
Legalabb 10 perccel a munkaidd, uUgyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete elbtt koteles a
munkahelyén tartézkodni;

A tanitasi 6rara val6é érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellen8rizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

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

Tanitasi 6rajan vagy réviddel azt kdvetden bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy
késd tanulokat;

Rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztélyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak;

Osszedllitia, megiratja és két héten bellil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont elétt tajekoztatja;
A tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal;

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése);
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e Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl;

e Javaslatot tehet az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira;

Részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein;

Evente két alkalommal kiilén is tart fogadodrat a sziiléi értekezletet megel6z6 idépontban;

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;

Megszervezi a szikséges szemléltetbeszkdzok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat;

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kuldnbdzeti

vizsgakon, iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszer( 6rat tart;

e Egy 6rat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzend6 tananyagrél, varhatéan egy hetet meghalad6é hianyzasa elétt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja;

e Bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekévetkezésekor kozremikdodik az épllet
kiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

o Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért;

o  El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

e Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

o Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, stb.;

e szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a kollégiumi csoportvezett
tanarral;

e Az osztalyozé konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait;

e Ha a tanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja;

o Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatia a tanuldk
versenyre valo kiséretét;

o Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

e Minden egyéb esetben az igazgatd utasitasai alapjan jar el.

Kiilénleges felel6ssége

o Felel6s a tanuloi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat;

e A hataskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

Ill. rész
Osztalyfénok

A fébb tevékenységek sszefoglaldsa

e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi;

e  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét;

Személyes felel§sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantgyi dokumentumok pontos

vezetéséért;

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet;

Felelés a tanuloi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaeért;

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat;

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait;

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas);

A hataskérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat,

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket, osztalynaplét,

A haladasi naplo kitoltésének ellenbrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok pétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése);

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplo kitdltésének ellenbrzése;

Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdovetkezményeit,
és ellendrzi a beirt érdemjegyeket;

A tanuléi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hianyzasok meértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi el6menetelét. Sziikség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szulbket;

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szilkség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

Elektronikus Uzenetben, illetve ellenérzébe térténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
szul6ket a tanuldval kapcsolatos problémardl;

Felel6sen ellatja a tanulok k6z6sségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddket;
Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez6 valtozasokat,

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket, tovabbtanuldsi
jelentkezésben segit az elektronikus fellileten valé eligazodasban;

Rendszeresen ellenérzi az ellenérzébe tortént bejegyzések szlildi alairassal vagy egyéb uton
torténé tudomasulvételét;

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra,

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait,

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait az
osztalyaban tanité pedagogusok elé terjeszti,

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeté jellegii feladatok

Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program az osztalyféndkdok
részére el6ir, valamint amelyeket a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat a hataskorébe utal,

A helyi tantervben meghatarozott o&rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett,

Evente tébb alkalommal véaltozé tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat maga,
vagy meghivott eléaddkkal foglalkozasokat tart;

Céltudatosan tdrekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésikre, kozbsségi életlik iranyitdsara, ontevékenységik, oOnkormanyzd képességuk
fejlesztésére;

Egyiuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzdsség kialakuldsat;

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlUkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira;

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara mozgésit,
valamint kézrem(ikédik a tandran kivili tevékenységek szervezésében;

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (innepségeire, szervezi osztalya
szabadid8s foglalkozasait;

Kirandulasokat, k6z6s kulturdlis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek tervérdl,
programjarodl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és helyettesét, valamint a
szul6ket;

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken;
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Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret);

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet;

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidés foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja/fejleszti benniik a realis 6nértékelés képességét.

Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozdodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kdrnyezetérdl;

Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segité eszkdzként hasznalja,

Munkaja soran figyelembe veszi a diakdnkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat;

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara;

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket k6zdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak,
Kapcsolatot tart a szll6i szervezetbe (szll8i munkakdzdsségbe) az osztaly részérdl delegalt
tagokkal, a tanitvanyaival foglalkozé pedagdgusokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
stb.);

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyluttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol;

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, szikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat;
Kapcsolatot tart a kollégistak kollégiumi nevel6tanaraival;

Tevékenyen részt vesz az osztalyfédnoki munkak6zdsség munkajaban;

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité, vagy az adott
témaban érintett mas pedagdgusokat tanadcskozasra hivja dssze;

Szikség szerint csaladlatogatdsokat végez;

A munkatervben meghatarozott id6kdzdnként szul6i értekezletet, illetve fogaddorat tart;

Szil6i értekezletek, fogaddodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvisel&kkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrél tajékoztatja Sket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat;

A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét;

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak o6sszehangolasara, egyuttmikodik a
szulbékkel;

Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veluk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan;

Az osztalyozé értekezletet megel6z6 munkanapon ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara;

Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatas iranti kérelmek dsszegyiijtésében és elbiralasaban.
Kézrem(ikddik a valaszthatd foglalkozasokra vald felvétel lebonyolitasdban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira;

Minden egyéb esetben az igazgaté utasitésai alapjan jar el.

IV. rész
Munkakoz6sség vezetdje

Koordindlja a munkakdzdsségéhez tartozé pedagdégusok szakmai munkéjat, elkésziti a
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munkakdzosseg tagjaival egyutt az éves munkatervet;

e F¢ feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellenérzése, az
oktaté- nevel6 munka szinvonalanak emelése;

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak atdolgozasaban (PP, SZMSZ,
Hazirend);

o Félévkor és tanév végén Osszefoglaldé beszamolét készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara;

o  Reészt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken;

e Minden egyéb esetben az igazgato utasitasai alapjan jar el.

Jelen munkakorileirdsa ..........coooviiiiiiiii napjan lép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, az abban rdgzitetteket magamra nézve kotelezdnek
elismerem.
Munkamat a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalo
8.2.4 TESTNEVELO, DOK KAPCSOLATTARTO
l. rész
Munkaltato:

Sarvari Tankeruleti Kézpont
9600 Sérvar, Batthyany u. 40.

Kozalkalmazott: @ = s

Munkakoér: szaktanar (testnevels), DOK kapcsolattartd
Beosztas: gimnaziumi tanar
Il. rész
Szaktanar

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténé sikeres
felkészitésuk.

A fébb tevékenységek 6sszefoglaldsa

e  Szakszer(ien megtartja a tanitasi érakat;

o Feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében régzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehaijtasa;
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Megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak;
Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik;

A munkaid&keretben meghatérozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra Iépheti tul;
Legalabb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti id6, illetve tanitdsi oraja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartézkodni;

A tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

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

Tanitasi 6rajan vagy roéviddel azt kdvetéen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy
kés6 tanulokat;

Rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legalabb a heti 6éraszam + 1 osztalyzatot (de
legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak;

Osszedllitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont elétt tajekoztatja;
A tanuldknak adott osztélyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal;

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szoébeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése);

Tanitvanyai szamara az osztélyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrdl;

Javaslatot tehet az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira;
Részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein;

Evente két alkalommal kiildn is tart fogaddorat a sziilsi értekezletet megel6z6 idépontban;

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;
Megszervezi a szilkséges szemléltetbeszk6zok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat;

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozoé és kildnbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszer( érat tart;

Egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzend® tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6é hianyzasa el6tt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja;
Bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzremlkddik az épulet
kidritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkdzok, koényvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért;

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, stb.;

szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel, a kollégiumi csoportvezetd
tanarral;

Az osztalyoz6 konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait;

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja;

Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatia a tanuldk
versenyre vald kiséretét;

Koézremikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

Minden egyéb esetben az igazgaté utasitasai alapjan jar el.

Kiilénleges feladatai

Minden tanév els6 testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja;

Kulénds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel&zésére;

A testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkul osztalyat, didkjait;
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A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetbinek és a munkavédelmi

felelésnek;

e Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel;

e a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast.

o Felel6s a tanuloi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat;

e A hataskdérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

) lll. rész
DOK kapcsolattarto

Koordinalja az intézményi Diak Onkormanyzat munkajat;

A tanév soran egy alkalommal diakkozgydlést hiv dssze;

Szabadid6s programokat szervez a tanuldknak;

Figyelemmel kiséri a diakok kotelességeit és jogait az intézményben,;

Eves munkajardl a tanév végén irasbeli beszamolét készit;

Eseti megbizas alapjan a munkakoéri leirasban nem szerepldé feladatokkal megbizhatja az
igazgato.

Jelen munkakorileirdsa ..........cccooeviiiiiiiiii napjan lép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakoéri leirast tudoméasul vettem, az abban régzitetteket magamra nézve kotelez6nek
elismerem.
Munkamat a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalé
8.2.5 KONYVTAROS-TANAR
l. rész
Munkaltato:

Sarvari Tankeruleti Kézpont
9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

Munkavallalé: e
Munkakor: konyvtaros-tanar

Beosztas: gimnaziumi tanar
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Il. rész
Szaktanar

Legfontosabb feladata
Az igazgatd utmutatasa szerint 6nalldan teljesiti konyvtarosi munkajat az érvényes jogszabalyok

alapjan.

Munkaideje heti 40 6ra. Koételezd nyitvatartasi id6 22 6ra. A fennmaraddé munkaid§ 70%-a a

kdnyvtarban eltdltendd munkaidé, 30%-at koényvtaron Kkivili munkakra, kapcsolattartasra
haszndlja fel.

A kényvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggé feladatok

Az iskola igazgatojaval és kdzdsségeivel kdzdsen a konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak kézéptavu tervezése.

Eves munkatervet és tanévvégi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelétestiiletet tajékoztatja a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Végzi a konyvtari Ggyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.

A nevelbtestileti és egyéb értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakdzdsségének tevékenységében.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit dnképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitds, nyilvantartds, dllomanyvédelem

Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrél és a beszerzési
O0sszeg felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az Osszesitett
allomany nyilvantartast.

A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza.

Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat folyamatosan ellatja vonalkoddal.

Folyamatosan kigy(ijti az allomanybdl az elhasznalddott, az elavult tartalmu és a féloslegessé valt
dokumentumokat, és legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és ellen6rzését.

Olvasészolgalat, tajékoztatds

Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsdnzést.

Segiti az olvasdékat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztatast ad a koényvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast, szlikségszerinti témafigyelést végez.
Kdzvetiti mas kdnyvtarak pedagdgiai szakirodalmi és informéaciés szolgaltatasait. A sajat
gyljteményében nem talalhaté dokumentumokat kdnyvtarkézi kdlcsénzés keretében szerzi meg
olvasoi részére.

A munkakdzdsség-vezetbkkel k6zdsen dsszeallitja a konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari 6rak éves
tervét. Megtartja a konyvtarbemutatdt, a szolgaltatasokat ismertet§ orakat és a konyvtar
dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyujt a szaktargyi 6rak megtartasahoz.
Vezeti az olvaséi kblcsdnzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzéseket, végzi a
kés6 olvasok felszdlitasat.

A muzedlis értékl kdnyveket és érettségi tabldkat, dokumentumokat nyilvantartja és ismertetd
jellel, évszammal ellatja.

Hataskore kiterjed az iskolai kdnyvtar vezetésével kapcsolatos teenddk egészére.

Jelen munkakorileirasa ..............cooooi napjan lép életbe.
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P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, az abban régzitetteket magamra nézve kotelez6nek
elismerem.
Munkamat a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalé

8.2.6 KOLLEGIUMI NEVELO, KOLLEGIUMI CSOPORTVEZETO

l. rész

Munkaltatoé neve: Sarvari Tankerlleti Kézpont

9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

Kozalkalmazott neve: @ ..o

Munkakor: pedagégus

Beosztas: kollégiumi nevel6tanar, csoportvezetd
Il. rész

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség

Feladatkér részletesen

A kollégiumi nevelStanar a nevelbtestilet tagja. Munkabeosztdsa alkalmazkodik az intézmény
folyamatos munkarendjéhez. Munkakoéréhez tartozik a tanuldk intézményen kivili programokra,
rendezvényekre valo kisérése (pl.: kirandulas, orvosi vizsgalat, sportverseny, stb.)

A nevel6tanar a mdiveltség terileti végzettségének megfeleléen oktatdé tevékenységgel is
megbizhatd.

A nevel6tanar els6sorban sajat tanulécsoportjaért tartozik felelésséggel, de az intézmény
valamennyi tanuléjanak testi és szellemi fejlédéséert is felelés. A neveldmunka tervszer( végzése
érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének, napirendjének,
csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok maradéktalan
megvaldsitasat.

Munkaidejének kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdés el6tt 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni, s csak szolgalatanak leteltével készilhet haza. Tavolmaradasanak okat
a munkaid6 megkezdése el6tt a lehet6ség szerinti legkorabban a kollégiumvezetének jelenti
(személyesen, telefonon, vagy Uzenettel). Visszaérkezését az elvarhatd legkorabbi idépontban
jelzi.

Feladata a tanuldk masnapi felkészilésének biztositasa, az ©6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, minéségileg lehetéség szerint ellenérzi. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat. A délutani tanérak soran
torekszik a valtozatos mdédszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, péar- és csoportmunka, IKT
eszkdzok hasznélata... stb.)
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Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradd tanuldk felzarkéztatasat, korrepetalasat,
illetve a klldnleges képességekkel rendelkez6 tanuldk tehetséggondozasat. A tanmenetek
alapjan a tantervi kodvetelmények ismeretében dolgozza ki oktatdé-neveld munkajanak fébb
iranyelveit, kdvetelményrendszerét.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyféndkével, az osztalyban tanité szaktanarokkal, minden lényeges
informaciot tovabbit az érdekelteknek.

A gyermekek munkajanak Osztdnzésére az osztalyfénokkel egyuttmikddve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki.

Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teendébit.

Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakdzdsség munkajaban és tovabbképzéseken. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl. A szil6i értekezleteken, a fogadd o6rakon az
osztalyféndkkel egyluttmiikddve ad tajékoztatast a szil6knek.

Hangsulyozottan térekszik jo kapcsolatot tartani a szilékkel, bevonni O&ket a ko&zos
neveldbmunkaba. Kotelessége a szll6k felelésségtelijes, empatikus tajékoztatasa, amely
elssorban a délutani tanulmanyi munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkészilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
6ras munkaiddbe.

Torekszik a tanuldk kozotti szocialis és kulturdlis hatranyok csokkentésére, befogado, pozitiv
élményeket biztositdé szocializaciés kornyezet kialakitasara. Kollégiumi csoport foglalkozasokat
szervez adott témakorben, az életkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.: csaladi életre
nevelés, kdornyezet- és média tudatossagra nevelés, erkoélcsi nevelés, palyaorientacid segitése
sth.)

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecstlésére,
egyluttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket/tanulokat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést. (pl.: szabadlevegdn vald testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosito
el6adasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos hasznalatardl, azok
épségének megdbrzésérdl.

A lehet6ségekhez mérten kapcsolatot tart tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

Alkotd modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a diakdnkormanyzat munkajat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanulécsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Mint a nevelbtestllet tagja koteles részt venni a nevelGtestileti értekezleteken, iskolai
Unnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
Bekapcsolodik a tanuldkkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhazat rendben
tartdsa, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra neveljen. A
gondozott, az apolt, alkalomhoz ill6 kuls6vel térténé megjelenésre, dsszességében valamennyi
helyes viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.
Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt nevel6-diak kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,
hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kildénos hangsullyal segiti a tanulék munkara nevelését az iskolaban és a kollégiumban. Felelds
tovdbba az izléses, tiszta — a gyermekek életkordhoz igazoddé - kollégiumi kornyezet
megteremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Apoléné hianyaban szilkség szerint orvost, vagy mentét hiv. Ismerje a
mentélada tartalmat, a vizsgaléban a gydgyszerek helyét, a gydégyszer érzékeny gyermekek
névsorat. Kivételes esetben a gydgyszereket az orvos, vagy az apolond utasitasanak,
el6készitésének megfeleléen adja ki, s a kiadott gyogyszereket elbiras szerint konyveli el.
Barmely gyermek egészségugyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartas
kotelezettségének megfeleléen kezeli.

A tanitasi évre tervezett oktatdsi és nevelési tevékenységének megvaldsitasardl részletes
jelentést készit tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek létszamardl, tartozkodasi helyérdl.
Szolgalatba lépésekor és kdzben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a gyermekeket
is, akik — barmely oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.
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Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatason és a kotelezben elGirt
egeészségugyi alkalmassagi vizsgalaton.
Minden egyéb esetben az igazgaté utasitasai szerint jar el.

Jelen munkakorileirdsa ........c.oooviiiiiii i napjan lép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, az abban régzitetteket magamra nézve kotelez6nek
elismerem.
Munkamat a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

8.2.7 PEDAGOGIAI FELUGYELO

l.rész
Munkaltaté neve: Sarvari Tankeruleti Kézpont
Koézalkalmazott neve: .o
Munkakor: NOKS
Beosztas: pedagdgiai feligyeld
Il. rész
KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi/féiskolai végzettség

Feladatkér részletesen

Munkabeosztasa alkalmazkodik az intézmény folyamatos munkarendjéhez.

Munkaidejének kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdeés el6tt 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni, s csak szolgélatanak leteltével készilhet haza. Tavolmaraddsanak okat
a munkaidé megkezdése el6tt a lehetéség szerinti legkorabban (legkésébb 24 6raval korabban) a
kollégiumvezetének jelenti (személyesen, telefonon, vagy uUzenettel). Visszaérkezését az
elvarhato legkorabbi id6pontban jelzi.

Kapcsolatot tart a kollégiumi nevelSkkel.

Ellatja a pedagogiai feligyel6 munka adminisztrativ teenddit.

Torekszik a tanuldk kézoétti szocidlis és kulturalis hatranyok csdkkentésére, befogado, pozitiv
élményeket biztositdé szocializacios kdrnyezet kialakitdsara. EQymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsllésére, egyUttmdkdodésre,
koérnyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanuldkat.
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Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt nevel6-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,
hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kilénds hangsullyal segiti a tanulék munkara nevelését az iskolaban és a kollégiumban. Felel6s
tovabbd az izléses, tiszta — a gyermekek életkorahoz igazoddé - kollégiumi kdrnyezet
megteremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Szlikség szerint orvost, vagy mentét hiv. Ismerje a mentélada tartalmat,
a vizsgaldban a gyodgyszerek helyét, a gydgyszer érzékeny gyermekek névsorat. Kivételes
esetben a gyogyszereket az orvos, vagy az apoléné utasitasanak, el6készitésének megfeleléen
adja ki, s a kiadott gyogyszereket elbiras szerint konyveli el. Barmely gyermek egészséglgyi,
vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartas kotelezettségének megfeleléen
kezeli.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek létszamardl, tartozkodasi helyérél.
Szolgalatba |épésekor és kdzben — tovabbi intézkedésig — kdteles atvenni azokat a gyermekeket
is, akik — barmely oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.

A tanuldk tevékenységének szervezésében egyuttmiikddik a nevelbkkel

Munkavégzése soran figyelembe veszi a nevel6k diakokkal kapcsolatos informacioéit, kéréseit, az
ugyeleti naplé beirasait

A szolgalati ideje alatt tortént eseményekrél, rendkivili eseményekrél, esetlegesen felmertilt
problémakrol egyértelmd, irasos feljegyzést készit

Rendszeresen beszamol a neveléknek és az intézményvezetének a felmerdlt problémakrél, a
rabizott tanulokrol

e Bekapcsolddik a kollégium pedagdgiai program megvaldsitasaba

o Kozremilkodik az intézmény koltséghatékony mikoédésében

o Fellgyeli a benn tartozkodo diakokat, tavozasukat és érkezéslket az Ugyeleti napldba lejegyzi

e Biztositja, hogy az éplletben illetéktelen személy ne tartdzkodjon

o Figyelemmel kiséri a kollégiumba érkezdket és onnan tavozokat

e Biztositja, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és a megengedett idében tartézkodjanak a
kollégiumban

e A hataskoérét vagy dontési jogkoérét meghaladé eseményekrél, az intézmény mikodésében
felmerulé gondokrodl értesiti az intézményvezetést

e Gondoskodik arrél, hogy a diakok takarodé utan ne folytassanak olyan tevékenységet, amellyel a
kollégium hazirendjét megsértik, vagy a tébbi diak pihenését zavarjak

e Szikség szerint ellendrzi a kdzos helyiségeket és a szobakat; ha a tanuldé nem tartézkodik a
szobdjaban, vagy meg nem engedett tevékenységet folytat, a torténteket beirja az Ugyeleti
napléba

o Rendkivili esetben értesiti a kollégiumvezetét és/vagy az intézményvezettt

e Szukség esetén engedélyezi és felligyeli a diakok tanulasat (22.00-23.00)

o Ha a diakok kérik, a jelzett id6pontban ébreszti 8ket

e Munkaba Iépésekor konzultél a szolgéalatot atadé kollégiumi nevelével

e A munkaidejében tortént eseményeket rogziti az lgyeleti naploba és konzultdl az 6t levaltd
kollégiumi nevelbvel

e Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatason és a kotelezdéen elbirt
egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton.

e Minden egyéb esetben az igazgaté utasitasai szerint jar el.

Jelen munkakori leirdsa ..o, napjan Iép életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, az abban rogzitetteket magamra nézve kotelezének
elismerem.
Munkamat a munkakoéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.
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munkavallalé

8.2.8 TAKARITO

Munkakori leiras

A munkakort betdlté személy neve........................l. , sziiletett: .........c.oooiiiiiiiits

Szervezeti egység: .....coovviiiiiiinnnn.
Jogallas: kézalkalmazott
Munkaidd: heti 40 6ra (délel6tt 6.00 — 9.00 és délutan 13.00 — 18.00)
Kdzvetlen felettese: gazdasagi tgyintézé (gondnok)
A munkakdr funkcidja: takaritoi feladatok ellatasa
o Kapcsolodé munkakér: kézbesité
Képesitési kdvetelmény: 8 altalanos
Iskolai VEQzZettSEge: ..o
Helyettesités: betegség, szabadsag esetén a gazdasagi lgyintézé (gondnok) altal kijeldlt dolgozo
helyettesiti.

Munkafeladatok

Takaritéi feladatok ellatasa a gimnazium teriletén, alkalmanként koteles mas intézményegységben
helyettesitési feladatokat ellatni a gazdasagi lgyintéz6é (gondnok) utasitasa szerint. Szikség esetén
kézbesit6i feladatok ellatasara kotelezhetd.

Naponta takaritja:
o azl. emeleti folyosét a hozza tartozd tantermeket; szaktantermeket; mosdoét, annak el6terét;
az |. emeleti irodakat (igazgatoi, igazgatéhelyettesi, iskolatitkari);
a lépcséhazat (1. emelettdl féldszint);
k6zbsen takaritandé fellletetek: tornaterem, alagsor, diszterem, karzat;
feladata a takaritas mellett a szemétirités a jelzett helyiségekben.

Konkrét feladatai kézé tartozik az alabbi:
ablaktisztitas, porszivozas, felmosas, padok tisztitasa, tabla lemosasa, beépitett szekrények belsd
rendjének ellendrzése, a kdtelez6 harom (tavaszi, 6szi, téli) nagytakaritas stb.

Aktivan részt vesz a leltarozasi tevékenységben.

Napi rendszerességgel ellenérzi a gimnazium épuletében felmerllé karbantartasi hianyossagokat és
javitasi feladatokat. Azonnal jelenti a gazdasagi ugyintézének (gondnoknak) a hibakat.

Alkalmanként koteles kézbesitdi feladatokat elvégezni és rendkivili munkavégzést végezni a
gimnaziumban, esetenként a kollégiumban (pl.. szalagavatd, diaknapok, szll6i értekezlet, diszterem
és/vagy tantermek bérbeadasa stb.).

Betartja a tlizvédelmi és munkavédelmi el8irasokat. Az épiletbe idegen belépdkrdl jelentést tesz
gazdasagi ugyintézének (gondnoknak).
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A szabadsagat elsésorban a szorgalmi idén kivll veheti igénybe. A szabadsagat elére, a
szabadsagolasi tervben Utemezni kell. Munkatarsait alkalmanként, szabadsag vagy betegség idején
helyettesiti a gazdasagi Ggyintézével (gondnokkal) egyeztetve.

Alairasi jog: nincs.

Képviseleti jog: nincs.

Kulsbé kapcsolatok: nincs.

Belsd kapcsolatok: az intézmény dolgozdi.

8.2.9 UDVARI MUNKAS

MUNKAKORI LEIRAS

NEV: e ————

BEOSZTAS: udvari munkas

KOZVETLEN FELETTESE: gondnok

MUNKALTATOJA: Jurisich Miklés Gimnazium és Kollégium

9730 K8szeg, Hunyadi utca 10.

Munkaideje: hétf6-péntek 6.00-14.00 o6ra (8 6ras kdzfoglalkoztatott)

Feladatai:
1. Iskola kérnyékének tisztan tartasa:
- tavaszi, 6szi honapokban a z6ldovezet rendben tartasa (flinyiras, lombeltakaritas)
- téli hénapokban h¢ eltakaritasa
Sziikség esetén a gondnok iranyitasaval pakolas, termek rendezése az iskola és a kollégium
épuletében.
Besegit az iskolai rendezvényekhez szikséges berendezések mozgatasaban.
A munkajahoz szikséges eszkdzokért, szerszamokért felelésséggel tartozik.
Naponta vezeti a jelenléti ivet.
Megbetegedése, el6re nem vart hianyzasa esetén értesiti a munkaltatot.
Elvégez minden olyan — az el6z6ekben fel nem sorolt — e tevékenységekhez tartozé mas
feladatot is, amellyel felettese megbizza.

n

Noagahkw

Teend6inek mdodositasi jogat az iskola igazgatdja a tovabbiakban is fenntartja.

igazgato

A munkakdrrel kapcsolatos tennivaldokat értelmezés utdn, magamra nézve kotelezének ismerem el.

udvari munkas

8.2.10 MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES Az ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM
INTEZMENYVEZETOK SZAMARA

Ez a dokumentum az intézményvezet8i munkakdri leirds mellékletét képezi. Célja, hogy az
intézményvezetd feladatainak részletezésével biztositsa az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program
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(AJTP) mikodését meghatarozo jogszabalyok, valamint egyéb megallapodasok orszagosan egységes
alapelvek szerinti minél teljesebb korl érvényre juttatasat és végrehajtasat.

Az intézményvezetd a munkakéri leirasban foglalt feladatokat az AJTP végrehajtasaba bevont
munkatarsaival - 6nallé intézmények esetén programfeleléssel vagy programgazdaval, tobbcélu
intézmények esetében kollégiumvezetével, programgazdaval, valamint a programban dolgozé
pedagogusokkal és egyéb dolgozokkal - k6zdsen, velik egyittmikodve latja el.

l. Vezetési feladatok

- Megteremti az AJTP torvényes és szakszer(i mikoédésének belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a program hatékony miikddését biztositd
munkakori leirasok és egyéb intézményi dokumentumok. - Iranyitia a program megvaldsitasabdl
adodo helyi fejlesztési tartalmak beépitését az intézményi dokumentumokba, kiilonds tekintettel az
intézmény pedagogiai programjara. - Gondoskodik arrél, hogy a programra vonatkozé feladatok
bekeriiljenek az intézmény éves munkatervébe. - A program finanszirozasa alapjan biztositja a
program megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ezek megteremtése érdekében
egylttmikodik a fenntartdval és a program megvaldsitasaval kapcsolatban javaslattal él a fenntartéd
felé. - Kijeldli a program el6készitésben és megvalésitasaban kdzrem(ikodé pedagdgusok személyét
(programfelelés, 6nalld kollégiumnal programgazda, tébbcéll intézmény esetében programfelelds,
programgazda; osztalyfénokdk és/vagy csoportvezetdk). - Elkésziti a Program végrehajtasaban
résztvevd programfelel6s, ©6nallé kollégiumnal programgazda, (t6bbcélu intézmény esetében
kollégiumvezetd, programgazda) osztalyfénokok, és/vagy csoportvezetdk altalanos munkakdri
leirdsanak programra vonatkozé kiegészitéseit. - Felelés a program feladat- és pénzigyi tervének
elkészitéséért, fenntartd részére torténé tovabbitasaért. - Felelés a program szakmai beszamoldjanak
elkészitéséért, fenntartd részére torténd tovabbitasaért. - Egylittmikodik a fenntartéval a program
pénzlgyi beszamoldjanak elkészitésében. - Aktivan és konstruktivan kdzremikodik a kézépiskola és
kollégium kolcsonos egyittmikodésének folyamatos biztositasaban, kilonds tekintettel a programban
résztvevl intézménypar megallapodasaban, a kozésen elkészitett és egyeztetett feladat- és pénzigyi
tervében foglaltakban, valamint a ko&z6sen finanszirozandé feladatok megosztasara (6nallo
intézmények esetén). - Gondoskodik arrdl, hogy az intézményegységek a tanuldi terhelés és igények
figyelembevételével 6sszehangoltan szervezzék a feladatokat (t6bbcélu intézmények esetén). - A
fenntarton keresztiul egyuttmiikodik az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kodznevelésért Felels
Helyettes Allamtitkarsagaval (tovabbiakban: EMMI), részt vesz az Arany Janos Kollégiumi és
Kollégiumi-Szakkdzépiskolai Programok intézményei kdzti kommunikaciéban.

- A fenntartonak nyujtott javaslataival, informaciokkal, statisztikai adatokkal, tartalmi kérdésekrdl
alkotott véleményekkel segiti a dontéshozok munkajat.

- Haladéktalanul értesiti minden olyan koéridlményrél a fenntartét, mely a jogszerl és szakszer(i
programteljesitést akadalyozza, késlelteti vagy lehetetlenné teszi.

- Javaslatot tesz az AJTP intézményi tamogatasanak 12%-at meg nem haladhato olyan felhalmozasi
vagy beruhazasi kdltségekrdl, amely beruhdzdsoknak minimum 5 évig kdzvetlenul a megvalésitandd
Programhoz kell kapcsolédnia.

I Il. Szakmai feladatok

Il - Képviseli az intézményt a programban résztvev intézmények szakmai egyittmikddésében
(SZTT, AJTPIE), valamint a Tehetségpont halézatban.

i - Felelés a program megvaldsitdsdhoz szikséges tovabbképzéseken, konzultacidékon,
szakmai talalkozokon és orszagos rendezvényeken torténd intézményi részvételért.

v - Torekszik intézménye részvételének biztositasara a program orszagos szakmai-, és
szervezeti fejlesztésében, kdzos kiadvanyok elkészitésében.
Y - A program minél szélesebb korben torténé megismertetése céljabdl figyelmet fordit a

Program helyi PR anyagainak elkészitésére, kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiaval, helyi
onkormanyzattal.

VI - Véllalja a programban kialakult j6 gyakorlatok terjesztését, ennek érdekében szakmai
programokat szervez.

| Ill. Beiskolazasi feladatok:

Il - A programba toérténd sikeres beiskolazas érdekében szoros egylttmikodésre torekszik
beiskolazasi terlletének allami és nem allami fenntartasban |évé koznevelési intézményeinek
intézményvezetbivel, valamint a programban résztvev6 tobbi intézményvezetdvel.
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i - Ellenérzi a program célcsoportjanak megfeleld tanuldk felkutatasara vonatkozé helyi
feladatok végrehajtasat.

v - Nyomon koéveti a programhoz kapcsolédd palyazatot és felligyeli a bevalogatas
lebonyolitasat, valamint gondoskodik a felvételi anyagok biztonsagos kezelésérdl.

I IV. Tartalmi feladatok:

Il - Ellenérzi a tanul6i tehetségfejlesztés eredményességének megitéléséhez szikséges
bemeneti, folyamat kdzbeni és kimeneti mérések intézményi megszervezését.

I - Felugyeli az egyéni fejlesztési tervek elkészitését, és ellendrzi azok tandrai és tandran kivdli
keretekben torténd végrehajtasat. Torekszik az 6ndllé iskola és kollégium esetében az egyéni
fejlesztési tervek 6sszehangolasara.

v - A programban résztvevl intézményekkel k6zdsen kialakitott alapelvek alapjan, részt vesz a
programban résztvevé raszoruld tanuldk szocidlis tamogatdséara iranyuld helyi rendszer
kidolgozasaban, ellenérzi annak miikodtetését.

\% - Felelés a Program kiemelt tartalmi elemeinek (el6készité évfolyam, Arany Janos-i
foglalkozasi egységek, ICDL-, gépkocsivezetdi-, nyelvvizsga bizonyitvanyra torténé felkészités,
versenyeztetés, program hétvégék, téli- és nyari taborok megszervezése) intézményi szinten térténd
kidolgozasaért és végrehajtasaért.

VI - A program sikeres végrehajtdsa érdekében koordinalja a tanuldék csaladjaval torténd
egyuttmikodést.

Vil - Altalanos és egyénre szabott megoldasi javaslatokat dolgoz ki a programba felvett tanuldk
lemorzsolddasanak elkerllése érdekében.

VI - Kialakitja és mikodteti az AJTP-s tanuldk tovabbi palyajanak kovetését.

8.2.11 MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES Az ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM
PROGRAMFELELOSEI, PROGRAMGAZDAI SZAMARA

A programfelel6s vagy programgazda Arany Janos Tehetséggondozé Program (AJTP) intézményi
megvaldsulasanak, az intézmény vezet6je altal megbizott iskolai vagy kollégiumi felelése.
Tevékenységét ezen munkakori leiras alapjan végzi, amely tartalmat az AJTP-re vonatkozo
torvényekben és rendeletekben, az intézmény AJTP-ben vald részvételrél szo6lé6 megallapodasban,
valamint kulén all6 intézmények esetén az iskola és kollégium kozotti megéllapodasban (tébbcélu
intézmények esetén az intézményegységek kdzott feladat megosztdsban) foglaltak hatédrozzak meg.

A programfelel6s vagy programgazda a jelen munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen illetve az
AJTP tovabbi munkakdreit ellatok (osztalyfénokok, csoportvezetdk, programban résztvevd tanarok)
bevonasaval a megfelel6 munkakdri leiras kiegészitésével és a feladat ellatasra torténd utasitassal
latja el.

l. Tervezési feladatok

- Részt vesz a program feladat- és pénzigyi tervének elkészitésében, valamint javaslatokat tesz a
megvaldsitasaban kézrem(ikddd pedagdégusok személyére, kilonds tekintettel az osztalyféndkokre
és/vagy csoportvezetdkre.

- A program eredményes végrehajtasa szempontjabdl egyUuttmUikodik a
programgazdaval/programfeleléssel az dnalld iskola és kollégium vagy tébbcélu intézmény esetén az
intézmeényegységek kozotti feladatok 6sszehangolt megvalésitdsaban.

- Részt vesz a program iskolara és/vagy kollégiumra vonatkozd beiskolazasi feladatainak
megtervezésében.

- Az osztalyf6nokok és/vagy csoportvezet6k javaslatai alapjan elkésziti a Program-hétvégék
tervezetét.

Il. Szervezési feladatok

- Megszervezi a program iskolara és/vagy kollégiumra vonatkozd beiskolazasi feladatainak
végrehajtasat (tajékoztatdk tartdsa, nyilt napok szervezése, széréanyagok elkészitése, a Program
célcsoportjanak megfeleld tanuldk felkutatasa, felvételi eljaras lebonyolitasa, a felvételi hétvégéjének
kollégiumra vonatkozé feladatainak lebonyolitasa).

- Az iskola és kollégium kozotti megallapodasban (tébbcélu intézmények esetén az
intézményegységek kozotti feladat megosztasban) foglaltak alapjan megszervezi a p
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- A program kiemelt tartalmi elemeinek (el6készité6 évfolyam, Arany Janos-i foglalkozasi egységek,
ICDL-, gépkocsivezet6i-, nyelvvizsga bizonyitvanyra torténé felkészités, versenyeztetés, Program-
hétvégék, téli- és nyari tdborok megszervezése) intézmeényi szinten térténd végrehajtasat.

- Megszervezi a tanuldi tehetségfejlesztés eredményességének megitéléséhez sziikséges bemeneti,
folyamat kozbeni és kimeneti mérések lebonyolitasat, gondoskodik a mérési eredmények
megismertetéseérdl, kapcsolatot tart a méréseket végzé pszicholégussal.

- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, és felligyeli azok tandrai és tanéran kiviili
keretekben torténé végrehajtdsat (6néllo iskola és kollégium esetében egyéni fejlesztési tervek
6sszehangolasa).

- Részt vesz a szocialis és/vagy tanulmanyi 6sztondijak odaitélésében.

- Szervezi a végzett AJTP-s tanulok tovabbi palyajanak nyomon kdvetését.

- Részt vesz a programban kialakult j6 gyakorlatok terjesztésében, s az ennek érdekében tervezett
szakmai programok szervezésében.

lll. Pedagodgiai, nevelési feladatok

- Segiti a tanuldk beilleszkedését.

- Az ifjusagvédelmi feleléssel és az iskolapszichologussal egyitt részt vesz a segitségre szoruld
tanulok problémainak megoldasaban.

- Torekszik a programba felvett tanuldk lemorzsolédasanak csdkkentésére.

- Kapcsolatot tart a tanulok csaladjaval, sziikség esetén részt vesz a szul6i értekezleteken,
csaladlatogatasokon.

- Figyelemmel kiséri az AJTP-s tovabbképzéseket, javaslatot tesz az azokban résztvevé pedagdgusok
személyére.

IV. Koordinaciés, képviseleti feladatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény vezetéjével, a programfeleléssel vagy programgazdaval.
- Osszefogja a programban résztvevé osztalyok osztalyféndkeinek vagy a kollégiumi csoportok
csoportvezetSinek munkajat.

- Kapcsolatot tart az AJTP-be bekapcsolodé intézmények programfeleléseivel/programgazdaival.

- Részt vesz az orszagos AJTP konferenciakon.

- Az intézmény vezet6je felkérésére képviseli a Programot a helyi és regiondlis médiaban.

V. Adminisztracios feladatok

- Adatokat szolgaltat a kollégium vagy iskola, és a fenntartén keresztiul az EMMI szamara.

- Részt vesz az intézmény programra vonatkozé szakmai- és pénzigyi beszamoldjanak
elkészitésében.

- Ellenérzi a Programmal kapcsolatos foglalkozasi naplokat.

8.2.12 MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES Az ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM
OSZTALYFONOKEI SZAMARA

A pedagoégusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon talmenden az alabbiak a szakmai
feladatai és hataskore:

- Meghivas esetén a programfeleléssel egyitt részt vesz a térség 8. osztalyosainak tartott
beiskolazasi, palyavalasztasi szul6i értekezletein.

- A programba felvett didkokat a beiratkozas kérnyékén egy ismerkedési nap keretében, a kollégiumi
csoportvezetdvel egyutt felkésziti a golyataborra.

- Lehet6ség szerint a kollégiumi csoportvezetével részt vesz, illetve meglatogatja a tanuldkat a
golyataborban.

— Alaposan ismerje meg tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagégiai programja szerint neveljen,
és biztositsa a tanuldk személyiségfejl6dését. Segitse a j6 osztalykdzOsség kialakuldsat, amely
fejlesztésében egyuttmikddik az osztaly diakvezetdivel.

- EgyuttmUkédik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja
6raikat. Folyamatosan kapcsolatot tart a kollégiumi csoportvezetével. Tapasztalatait, észrevételeit
megbeszéli az érintett tanarokkal, didkokkal, a tanuldk szuleivel. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb
tanulmanyi elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara.
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- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kil6nos
gondot fordit a hatranyos helyzet(, a lemaradé és a tehetséges tanuldkra.

— Lehet8ség szerint részt vesz a Programhoz kapcsolédé rendezvényeken.

- Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait az
osztalyban tanité neveldk elé terjeszti; velik kdzésen dént az érdemjegyekrél.

- A félévi és az év végi osztdlyozd értekezleten részletesen beszamol az osztdly tanulmanyi és
nevelési helyzetérdl.

- Egyéni fejlesztési tervet készit, amelyet évente felllvizsgal, és a programfelel6ssel egyutt
rendszeresen tajékoztatia az osztalyban tanitd kollégakat és a szll6ket a diakok fejlédésérdl, a
felmeril6 problémakrdl, hianyossagokrol.

- Kapcsolatot tart a Programot segité szakemberekkel (pszichologus, védénd, palyavalasztasi felelés
stb.).

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szll6i munkakozosségével, szilbi értekezletet tart,
ahol beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti a soron koévetkezd
feladatokat, nevelési kérdésekben tanacsot ad.

— A képzési id6 alatt legalabb két alkalommal csaladot latogat, ha sziikséges felveszi a kapcsolatot a
helyi Csaladsegit§ Szolgalattal.

- Az ellen6rzé utjan tajékoztatja a szlldket a tanulok magatartasarodl, tanulmanyi elémenetelérdl,
ellenérzi, hogy a szll6k lattak-e ezeket a bejegyzéseket.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynapld pontos vezetése, félévi, év végi
statisztikak, beszamoldk, tovabbtanulassal stb. kapcsolatos tennivaldk).

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrél, azok megoldasara mozgosit,
valamint figyelemmel kiséri tanéran kivili tevékenységiiket, vigyaz arra, hogy mindez a teherbirasukat
ne haladja meg.

- Javaslatokat tesz - az osztalyk6zosség véleményét figyelembe véve - a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, kitlintetésére.

— Sajat hataskorben - indokolt esetben - legfeliebb 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanuléjanak.

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel elésegiti
az eredményes munkat.

8.2.13 MUNKAKORI LEIRAS AZ ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM SZAKTANARAI SZAMARA

A dokumentum a szaktanar munkakori leirasanak mellékletét képezi. Célja, hogy a program szerves
részét alkoté pedagodgiai eszk6zok, eljarasok bemutatasaval segitséget nyujtson, iranyt mutasson az
Arany Janos Tehetséggondozé Programban dolgozd tanarok szédmara a fejlesztés folyamaténak
megismeréséhez, orszagosan egységes végrehajtasahoz.

Célja tovabba, hogy meghatédrozza azokat a tdbbletfeladatokat, melyek elengedhetetlendl
szukségesek az atgondolt tervezéshez, az egyéni kiulénbségek megismerésén alapulé tudatos
pedagdégiai munkahoz, az eredményes fejlesztéshez.

Ez a dokumentum képezi a kiindulasi alapjat a szaktanarral szemben tdmasztott elvarasoknak, a
nevel6-oktatd munka rendszeres értékelésének, ellenérzésének is a programot helyi szinten irdnyitok
szamara.

A program szakmai munkak6zOsségei a munkakori leirast tovabbi tantargy-specifikus elemekkel
egeészitik, egészithetik ki.

I I. Altalanos elvarasok

Il — A szaktanar toérekszik arra, hogy a program célkitlizéseit, rendszerét, lényeges elemeit
bemutaté dokumentumokat (jogszabalyi hattér, programleiras, pedagodgiai program, helyi tanterv)
minél nagyobb mélységben, alapossaggal, az aktudlis Ujitasokat kdvetve megismerje. Elvarhato
koévetelmény, hogy a program 6 célkitlzéseivel azonosulni tudjon, a feladatok irant elkdtelez6djon.

i — Nyitott az Ujdonsagokra, a tanulék szaméra inspirald, a tanuldi tevékenységre és aktivitasra
épulé pedagdgiai kérnyezetet alakit ki. Pedagogusi kompetenciai fejlesztése érdekében részt vesz az
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el6irt szakmai tovabbképzéseken, bekapcsolédik a tantargyi munkakoézdsség munkajaba,
tevékenysége soran tdmaszkodik a program szakmai kiadvanyaiban megtalalhato j6 gyakorlatokra.

v — Egyuttm{kédik a programban dolgozokkal, tevékenységét a kollegialitas, a segitékészség
jellemzi. Részt vesz a problémak megbeszélése, a tanuldi terhelések optimalizalasa érdekében az
osztalyban tanité szaktandrok szamara Osszehivott értekezleteken, az azokon megfogalmazott
megallapodasoknak eleget tesz.

\% — A tudomasara jutott tanuldkra vonatkozé informaciét meg6rzi, kizarélag az eredményesség
ndvelése érdekében hasznalja fel. Segiti a tanuldk beilleszkedését, a hatranyok lekiizdését, a
kudarcok és sikerek feldolgozasat, munkajaval hozzajarul a lemorzsolddas elkeriiléséhez.

I Il. Szakmai feladatai — Feladata, hogy a rabizott tanulékat minél jobban megismerje. Ennek
érdekében tanulmanyozza a tanulok palyazati anyagéat, igyekszik eleget tenni a kozdsségi
programokra térténé meghivasoknak, részt vesz a szll6i értekezleteken.

Il — Rendszeresen koveti a tanuléi mérésekben torténd elmozdulasokat, amelyrdl feljegyzést,
valamint egyéni fejlesztési tervet készit, a tanuldkrol szaktanari portféliot vezet.

I — A tanitasi 6rakon olyan moddszereket haszndl, melyek illeszkednek az egyéni
képességekhez, és a legoptimalisabb eredményt hozhatjak. Osztalytermi munkaja soran igyekszik a
legmodernebb dravezetési technikakat (projekt-munka, kooperativ tanulas stb.) is alkalmazni.

v — Fejleszti a tanuldk tanulasi képességeit, a tantargyhoz alkalmazhaté tanulasi modszerek
megismerése érdekében utmutatast, tanacsot ad szamukra.

\% — A tehetséges tanuldkat felkarolja, motivalja, menedzseli és segiti. Felkésziti 6ket az AJTP
valamint az egyéb szaktargyi versenyekre.

VI — Szlkség esetén aktivan részt vesz a tanulok felzarkéztatasaban, az egyéni fejlesztési
tervben a hianyossagokrol feliegyzést vezet.

Vil — Az egyéni fejlesztési stratégia kialakitasa, végrehajtasa érdekében rendszeresen konzultal a
kollégium nevelb6ivel és sziikség esetén a szllbkkel is.

VIII — Gondoskodik arrél, hogy a szlilék illetve a vezetés kelléen informalt legyen minden olyan
ugyben, mely a tanuldk érdekét szolgalja.

IX — Tanév végén, illetve az igazgatd kérésére barmikor irasban beszamol az elvégzett
munkarél.

I lll. Kapcsolata a tanulokkal, sziilékkel

Il - Természetes allapotnak tekinti, hogy a tanuldk a programba hatranyos helyzetikbél
adodoan eltérd felkészlltséggel, nagyon kiilénb6z8 szocializaciés adottsagokkal érkeznek. A
tanulokkal torténé banasmodjat ennek megfeleléen a tlrelem, az esélykilénbségek mérséklésének
szandéka jellemzi.

- Az egyes tanuldkkal kapcsolatos nevelési stratégiaja, motivalasa soran hangsulyozottan
tamaszkodik a pszicholégiai mérések eredményeire. Tudomasul veszi és elfogadja, hogy az
alulteljesitést sokszor valamilyen lelki tényez6, trauma és/vagy a megfelel§ tanulasi képesség hidnya
okozza.

— Szaktanari eszkdzeivel azon is dolgozik, hogy az osztalyban (csoportban) tapasztalhaté ellentétek,
kisebbrendliségi érzések csokkenjenek, a kbzbsség ellen hatdé tényez6k mérséklédjenek,
megsziinjenek.

— A szul6kkel térténd kapcsolattartasdban a segitségnyujtés, a konstruktiv partneri szerep felajanlasa
a dominans.

8.2.14 MUNKAKORI LEIRAS AZ ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM GAZDASAGI UGYINTEZOI
SZAMARA

- Rendszeresen egyeztet az intézményvezetbvel.

- A program koltségvetésének tervezésében valé részvétel, megvaldsitas soran keletkezé szamlak és
bizonylatok ellenérzése, naprakészen koltségvetési tablazatba térténd régzitése.

- Beszamol6 pénzlgyi fejezetének elkészitése.
- Egyeztetés az intézményvezetbvel és a programfelelssel a programot érinté elérehaladasrol.
- Ellenérzi a megrendel6k, arajanlatok meglétét, lebonyolitja az ajanlatkérési eljarast.
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- A programban résztvevé megbizottak munkajat segiti és azt gazdasagi szempontbdl koordinalja.

- A kdnyveléssel egyeztet és informaciot ad a forrasok felhasznalasanak nyomon kovetése érdekében.
- A munkaugyet segiti a megbizasok ugyintézésével kapcsolatosan.

- Segiti megtervezni az egyes koltséghelyek finanszirozasat.

- Figyelemmel kiséri a gazdalkodast, havonta 0sszesitést készit a koltségsorok felhasznalasarol.

- Szamlak kezelése, vezetése, elszamolashoz elékészitése.

- Utikoltség elszamolas kezelése.

- Megallapodasok, megbizasi szerzédések, elszamolasok elkészitése.

8.2.15 MUNKAKORI LEIRAS AZ ARANY JANOS TEHETSEGGONDOZO PROGRAM ADMINISZTRATORAI SZAMARA

A dokumentum az iskolai/kollégiumi adminisztrator munkakéri leirdsanak mellékletét képezi. Célja,
hogy a program szerves részét képezd adminisztratori feladatok bemutatasaval segitséget nyujtson,
irdnyt mutasson az Arany Janos Tehetséggondozd Programban résztvevd adminisztratorok szamara
munkajuk, orszagosan egységes végrehajtasahoz.

I I. Altalanos elvarasok

Il — Az adminisztrator toérekszik arra, hogy a program adminisztraciojat biztosito
dokumentumokat (feladattervezd, felvételi eljardas dokumentacidja, szakmai beszamolok, tanuldkrol
vezetett kimutatasok) minél nagyobb mélységben, alapossaggal, az aktualis Ujitasokat kévetve
megismerje.

i — Elvarhaté koévetelmény, hogy a program 6 célkitlizéseivel azonosulni tudjon, a feladatok
irant elkotelez6djon, az altala vezetett dokumentaciét a legnagyobb pontossaggal, odafigyeléssel
vezesse.
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A Jurisich Miklos Gimndzium és Kollégium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
feliilvizsgalata, az adatok aktualizaldsa megtortént. A valtoztatasok technikai jellegiiek voltak,
a véleményezési és egyetértési jogkor gyakorldinak nyilatkozatait nem igényelte. A
fenntartora tobblet kotelezettséget jelentd feladatot nem tartalmaz.

Kdszeg, 2023. januar 10.
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