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A SZENT ORSOLYA RENDI GARDONYI GEZA KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA, ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti
Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Iskolakdzpont) kiildetése az altalanos iskolai, a
miivészeti iskolai és a kollégiumi nevelési-oktatasi célok vallaldsa mellett a tanuldkat
vallasos szellemben erkolecsds polgarrd nevelni. Az Iskolakézpont elsésorban a
katolikus csaladok szolgalatdban all, de nyitott mindazok szamara, akik a keresztény
szellemi nevelést igénylik, és ezzel aktivan egyiittmiikodnek.

Pedagogiai programjdnak meghatarozoi az egyetemes keresztény értékek, az élet
minden teriiletét athaté gyakorld hivé ¢€letmod kialakitdsa, a magyar néphagyomany
értékeinek kiemelt dpolasa, valamint a miivészet embert formald erejének széleskorii
felhasznalésa.

Az Iskolakdzpont elsddleges feladata, hogy tanitvanyai életét a négy alapérték: a
JOSAG, IGAZSAG, SZEPSEG, SZENTSEG formalja, ezért kotelességének tekinti a
testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt emberré nevelést, aki érti és értékeli a
szépet, és tehetségéhez mérten azt Gjraalkotja. Kotelességének tekinti tovabba pozitiv
példaval ramutatni a valddi értékekre, képessé tenni a szubkultira karos jelenségeit
kritikaval szemlélni - ha kell elutasitani -, igényességre, Onfegyelemre, aldozat-
készségre nevelni a tanuldkat, ndvelni kiizd6- és kudarcallo képességiiket.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elsodleges jogszabalyi
hattere, hatalya:

1.1. Elsédleges jogszabalyi hattér:

— A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

— A nevelési-oktatasi Intézmények mikodésérdl és a  koznevelési
Intézmények névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

— A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

— Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény

— Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény



1.2. Személyi és idobeli hatalya:

1.2.1 Személyi hatalya: kiterjed az Iskolakézpont valamennyi munkavallaldjara,

gyermekére, tanuldjara és a tagintézményekben tartozkodd mas
személyekre,

1.2.2 1dobeli hatdalya: a fenntartd jovdhagyasat kovetden, hatarozatlan idore

sz0l.

2. Altalanos adatok az alapito6 okirat szerint:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Elnevezés:

Hivatalos név: Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium

Roviditett neve: Szent Orsolya Iskolakdzpont

Székhelye:

7200 Dombovar, Kolesey u. 1-3.

E-mail cim: szorgidombovar@gmail.com
Honlap: www.szentorsolyadombovar.hu

OM azonosito: 036267

Alapitoja:
Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye

Fenntarto és mikodteto:
A Szent Orsolya Rend Romai Unidjanak Magyar Orsolyita K6zdssége
Székhelye: 9022 Gydr, Apaca u. 41.

Tagintézményei, telephelyei és feladat-ellatasi helyei:
Szent Orsolya Iskolakdzpont Altalanos Iskoldja
7200 Dombovar, Kdlcsey utca 1-3.

Szent Orsolya Iskolakdzpont Miivészeti Iskolaja
7200 Dombovar, Kdlesey utca 1-3.

Szent Orsolya Iskolakézpont Kollégiuma

3300 Eger, Pacsirta utca 18-20.

Az iskola tipusa:

Tobbceélu, kozos igazgatast, egyhazi fenntartasu koznevelési Iskolakdzpont,
amely biztositja az altalanos iskolai nevelés-oktatast, a kollégiumi ellatast,
zenemiivészeti 4gban alapfokt miivészetoktatast folytat.



2.8 Az iskola jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, onalldban mikodod kozoktatasi intézmény.

2.9 Aziskola gazdilkodasa:
Az igazgato felel0sségével onalloan gazdalkodd koznevelési intézmény. A
fenntartd 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az
Iskolakozpont fenntartasi €s mitkodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott,
¢s a fenntartd altal jovahagyott koltseégvetésben irdnyozza elo.

2.10 Alapfeladata:

— altalanos iskolai nevelés-oktatas
— alapfoku miivészetoktatas
— kollégiumi ellatas

2.11 Feladatai:

2.11.1 Szent Orsolya Iskolakézpont Altaldnos Iskoldja:

8520

8531

8559

5629
9491

9101
9319

6820
8905

alapfoku oktatds (4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa 1-4. évfolyamon)

napkozi otthoni €s tanuldszobai foglalkozas

tanulok tankonyvellatasa

szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok

altalanos kozépfoku oktatas (altaldnos iskolai nappali
rendszerli nevelés, oktatas 5-8. évfolyamon)

altalanos iskolai felnott oktatas 5-8. évfolyamon

mashova nem sorolhaté egyéb oktatds (mashova nem sorolt
egyéb felndttoktatas)

egyéb vendéglatas (iskolai Iskolakdzponti kozétkeztetés)
egyhazi tevékenység (katolikus vallasi neveléshez kapcsolodo
feladatok ellatasa)

konyvtari, levéltari tevékenység

egyéb sporttevékenység (iskolai didksport-tevékenység)
pedagdgiai szakmai szolgaltatas

kozcélu foglalkoztatas, rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas
kozhaszni  foglalkoztatas, bérpotld juttatasra jogosultak
hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatasa

sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
egyhazak kozosségi €s hitéleti tevékenységének tamogatésa,
szakmai fejlesztési feladatok, egyhazi tevékenység (katolikus
valléasi neveléshez kapcsolddo feladatok ellatasa)

2.11.2 Szent Orsolya Iskolakozpont Miivészeti Iskolaja:

8520

alapfoku miivészeti oktatds zenemiivészeti agon (el6képzo,
alapfok ¢és tovabbképzd 2+4+6)



2.11.3 Szent Orsolya Iskolakézpont Kollégiuma:
55901  didkotthoni, kollégiumi szallashelynyu;jtas
559011 kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara
85592  kollégiumi, externatusi nevelés
855921 nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése
562914 tanulok kollégiumi étkeztetése
890506 egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa
6820 sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

2.12 Feliigyeleti szervek:
— A fenntart6 altalanos feliigyeleti joggal rendelkezik.
— Torvényességi felligyeleti jogot gyakorol: a tagintézmények illetékessége
szerinti Megyei Kormanyhivatal.
— Szakmai torvényességi felligyeletet gyakorol a regionalis Oktatasi Hivatal

. Az Iskolakozpont feladata és hataskore

Feladata és hataskore az alapito okiratban szerepl6 tagintézmények nevelési-oktatasi
tevékenyseégének irdnyitasa, szervezése, valamint 6nallo gazdalkodasi tevékenységet
folytatva biztositani a tagintézmények zavartalan miikodésének feltételeit.

. Az Iskolakozpont szervezeti rendje

4.1. Az Iskolakozpont szervezeti egységei, felépitése, vezetése
A tagintézmények az Iskolakozpont nevelési-oktatdsi feladatellatasat — a
jogszabalyok ¢és jelen Szabalyzat szerint meghatarozott feltételek kozott —
onalléan végzo szervezeti egységek. A tagintézmények Szakmai tekintetben
onallosagot élveznek az Iskolakdzponton beliil.
(Léasd: Szervezeti abra)



Szervezeti abra

Szakalkalmazotti értekezlet

Fenntarté Igazgatd Igazgatotanacs
Szent Orsolya Iskolakozpont Szent Orsolya Iskolakézpont
Altalanos Iskola M(vészeti Iskola
Altalanos igazgatdhelyettes Igazgatdhelyettes Gazdasagi vezet6

— > utasitési jogkor

véleményezési, javaslattételi jogkor

—— > mikddéssel kapcsolatos dokumentumok elfogadasa

egyuttmuikodési kotelezettség

Szent Orsolya Iskolakozpont
Egri Kollégiuma




4.2. Az Iskolakozpont vezetése:
A vezetés kiemelt feladata a tagintézmények munkdjanak Osszehangolasa, az
egyes vezetdi hatas- és felelosségi korok meghatarozasa — figyelembe véve a
helyi adottsagokat és koriilményeket -, az Iskolakdzponti alapfeladatok jogszerti
¢s szinvonalas ellatdsa, a munkavégzés hatékonysaga, valamint a raciondlis €s
gazdasagos miikodés.

4.3. Fenntarto

A fenntart6 gyakorolja:

— Az alapitoi jogositvanyokat,

— Az igazgat0 kinevezését, felmentését,

— A koltségvetés, valamint a koltségvetési beszamolo elfogadasat,

— A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a
hazirend jovahagydsat ¢és egyéb, mdas jogszabalyokban eldirt
tevékenységeket.

4.4. Igazgatotanacs
Az Igazgatotanacs - mint testiilet - konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik, dontési jogkore - sajat ligyrendjének elfogadasanak kivételével - nincs.

4.4.1. Az Igazgatotanacs Osszetétele, a nem vezeto beosztasu tagok valasztdsa,
tagsaguk megsziinése
Tagjai:
Az igazgato, aki egyben az Igazgatdtanacs elnoke,
Az igazgatohelyettesek,
A tagintézmény-vezeto,
A gazdasagi vezetd,
Az Alapfoka Miivészeti Iskolabdl 2 6 neveldtestiileti tag,
A Kollégiumbdl 2 {6 neveldtestiileti tag.

Az Igazgatdtandcs tagjainak megbizasa hatarozatlan iddre szol.

4.41.1 A nem vezeto beosztasu tagok valasztisa
Az Igazgatdtandcs nem vezetd beosztdsu tagjait a tagintézmények
nevelGtestiiletei valasztjdk meg. A személyre barki javaslatot tehet, a
megvalasztds nyilt szavazéassal torténik. A tagsdg elnyeréséhez a
neveldtestiilet tobb mint felének tamogato szavazata sziikséges. Tobb jelolt
esetén a legtdobb szavazatot kapott személy nyeri el a tisztséget.
SzavazategyenlOség esetén az igazgatd dont a tagsagrol.

4.4.1.2 A tagsdag megsziinése
A tagsag megszlinik:
— vezetdl megbizas visszavonasaval,

— munkaviszony megsziinésével,
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— tovabbd nem vezetd beosztasu tag esetén:
- lemondassal,
- visszahivassal.

A nem vezetd beosztasu tag tisztsegrdl vald lemondasat az igazgatdhoz
kell irasban eljuttatni, aki az ezt kovetd 30 napon beliil a lemondott tagot
delegald nevelOtestiilet elé terjeszti az 1) tag valasztisara vonatkozd
inditvanyt. A tag visszahivasara a megvalasztasara irdnyadd szabalyokat
kell alkalmazni. A visszahivassal egyidejiileg torténik az 01j tag valasztasa.
A munkaviszony megsziinése esetén az utols6 munkaban toltott napot
kovetd 30 napon beliil jar el az igazgato a fentiek szerint.

A4.4.2. Az Ieazgatotanacs javaslattevo jogkore kiterjed:

— az alkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerését jelentd ligyekre, (cimek
adomanyozasa, kitiintetési javaslat),

— aszervezeti egységek l1étrehozasara,

— atagintézmények feladatainak 6sszehangolésara,

— az igazgatd személyére,

— az igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetdk személyére,

— minden olyan {ligyre, amiben az igazgatd az Igazgatotanics javaslatat
kéri.

4.4.3. Az Igazgatotanacs miikodése:

Az lgazgatétanics lléseit az igazgatd hivja Ossze. Az iilést ssze kell
hivni, ha azt a tagok tobb mint fele irdsban kezdeményezi, az 6sszehivasra
okot ado6 téma megjelolésével.

Az Igazgatdtandacs lilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van. Dontéseit — a személyes tligyek kivételével — nyilt szavazassal,
egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd
szavazata dont.

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet,
kivéve az igazgatoét, akit akadalyoztatdsa esetén a meghatalmazott
helyettese képvisel.

(Az lgazgatotanacs ligyrendje a jelen szabalyzat fiiggelékét képezi.)

4.5. Igazgato
Az TIskolakdézpont élén az igazgatd all, aki egyben a székhelyen 1évo
tagintézmények vezetdi tisztségét is betolti. Kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.
Az igazgatdé munkajat kozvetleniil az igazgatdhelyettesek, az Igazgatotanacs, a
gazdasagi vezetd, valamint az Iskolakdzpont Kollégiumanak vezetdje segiti.
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4.5.1 Az igazgato felelossegi kore, feladat- és hataskore:
Az igazgato felelOs az Iskolakdzpont:

45.1.1.

katolikus szellemének fenntartasaért, orzéséért,

szakszerli ¢€s torvényes milkodéséért, az ¢ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

vagyonkezelésébe vagy haszndlataba adott vagyon megorzéséért,
nyilvantartasaért,

tagintézményeinek pedagdgiai munkajaért,

székhelyén 1év0 tagintézmények nevelOtestiiletének vezetéséért, a
jogkoriikbe  tartozd  dontések  elOkészitéséért,  végrehajtasuk
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

mikdodéséhez sziikséges, a fenntartd altal jovahagyott koltségveteés
alapjan a személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért,

kilonboz6  szervezeteivel — kilondsen a nevel6testiiletekkel,
didkonkormanyzatokkal, sziil 61 szervezetekkel — valo
kapcsolattartasért,

tagintézményeit érint6 szabalyzatok elkészitéséért,
személyi juttatasai, az azokhoz kapcsolodd jarulékok é€s kozterhek
eldiranyzataival torténd gazdalkodasért.

Feladat- és hataskore kiilonosen:

a munkaltatdoi jogok gyakorlasa az Iskolakozpont valamennyi
munkavallalgja  felett azzal, hogy a tagintézmény-vezetdk,
igazgatohelyettesek kinevezését a fenntartd egyetértésével gyakorolja,
az Igazgatdtanacs Osszehivasa, iiléseinek elokészitése, vezetése,

a tagintézmények belsd szervezeti strukturajanak kialakitasa, a munka-
¢s hataskormegosztas szabalyozasa, a szervezeti egységek €s alarendelt
vezetok munkéjanak 6sszehangolasa,

az Iskolakozpont teljes korti képviselete, kiilondsen a fenntarto,
valamint a hivatalos szervek el6tt,

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogok gyakorlasa,

a feladatok végrehajtasanak ellendrzése, értékelése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése,

Jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségek teljesitése,

az SZMSZ-ben felsorolt jogkorok Osszehangoldsa a tagintézmények
tigyrendjében (SZMSZ-ében) meghatarozott jogkorokkel.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje
Az igazgato a fentiek figyelembevételével:

dont a munkavallaloi jogviszony 1étesitésérdl, megsziintetésérol,
dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,
dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,
meghatdrozza a munkakori leirdsok tartalmat,
munkaltatoi igazolast ad ki,
gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,
12



dont tavollét engedélyezésérol,
ellendrzi, értékeli a munkavégzést,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

dont a tovabbképzési program alapjan a tovabbképzésen valo
részvételrol,

dont a talmunkarol, valamint a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,

dont a jutalmazasrol, javaslatot tesz kitiintetésekre,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyadban benyujtott
kérelmekrol.

(Az 1gazgato részletes feladatait a mellékletként szereplé munkakori leiras
minta tartalmazza.)

4.6. Az igazgatohelyettes:
Az igazgatdi feladatok ellatasat az Iskolakdzpont székhelyén két helyettes, az
altalanos igazgatohelyettes és az igazgatdhelyettes segiti.

4.6.1 Altaldnos igazeatbhelyettes feladat- és hatdskorében:

feliigyeli a tanitasi orak, a napkozis foglalkozasok és a zenei képzés
zavartalan végrehajtasat,

a Mindségiranyitasi Program keretében részt vesz a pedagdgusok
értékelési rendszerének mikodtetésében,

szervezi ¢s koordinalja az 1. osztdlyosok jelentkezését, felvételét és
beiratkozasat,

az igazgatohelyettessel egylittmiikodve vezeti a tanuldi nyilvantartast,
ellendrzi az anyakonyveket, bizonyitvanyokat,

az igazgatohelyettessel egyiittmiikodve iranyitja és koordinalja az
iskolai tanulményi kiranduldsok tervét, a felmeriild kiadasokat, és
ellenorzi az elszamolast,

figyelemmel kiséri a tanuldi balesetekkel kapcsolatos adminisztraciot,
ellendrzi az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését,

az igazgatohelyettessel konzultalva javaslatot tesz munkatarsai
jutalmazasara, kitiintetésére,

ellendrzi az irattarozas rendjét,

A Muiveszeti |skola tekintetében:

szervezi €és koordindlja a Miivészeti Iskoldba torténd jelentkezést,
felvételt és beiratkozast,

rendszeresen latogatja a tanszak orait,

sziikség esetén segitséget nyujt az egyes tanszakokon, feltigyeli az irdsos
dokumentumokat: pl. tanterveket, tanmeneteket,
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figyelemmel kiséri a zenepedagodgiai torekvéseket, kisérleteket, ezek
eredményeit igyekszik hasznositani, beépiteni az iskola munkéjaba,
javaslatot tesz hangszer- vagy egyéb eszkdzbeszerzésekre,

ellendrzi a téritési és hangszerhasznalati dijak kivetését, befizetéseét,
javaslatot tesz az igazgatonak az esetleges meérseklesi kérelmek
elbiralasakor,

gondoskodik a munkaiigyi feladatok jogszert elvégzésérdl,

Feliigyeli a jogszabalyban eldirt kozzeétételek teljesitését,

a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

4.6.1.1 Azigazgato dltal atadott hataskérben:

4.6.2

esélyegyenldségi megbizottként gondoskodik az esélyegyenldségi terv
Osszeallitasarol, megismertetésérol, végrehajtasarol,

iranyitja a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

az igazgatOhelyettessel egylittmilkodve oOrarendet készit és felelds a
tanterembeosztasért,

tantargyfelosztast (eldterjesztést) készit az igazgatdhelyettessel

A Miivészeti Iskola tekintetéeben:

megszervezi ¢és részt vesz a félévi ¢és év végi vizsgakon,
novendékhangversenyeken,

megszervezi a helyettesitéseket, engedélyezi az Oracseréket,
tombositéseket, stb.

gondoskodik a pedagogiai €s egyéb feladatok egyenletes elosztasarol.
elkésziti a tantargyfelosztast €s az orarendet

Mindkét tagintézményt tekintetében

nyilvantartja a hidnyzésokat, elvégzi a helyettesitések, talorak
kimutatésat.

Igazgatdhelyettes feladat- és hatdskorében:

figyelemmel kiséri az iskola statisztikai jelentési kotelezettségeit €s a
hatarido betartasat,

feligyeli a tanitdsi orak, a napkozis foglalkozasok zavartalan
mukodését,

megszervezi a potvizsgakat,

részt vesz az iskola iigyvitelében, ellendrzi az anyakdnyveket,
bizonyitvanyokat €s felszolitja a hidnyok poétlasara a pedagodgusokat,
ellendrzi az irattar rend;jét,

iranyitja és koordinalja az iskolai tanulmanyi kirandulasok tervét, a
felmeriilo kiadasokat, és ellenorzi az elszamolast,

részt vesz a szabadidés programok megszervezésében és
végrehajtasaban,

javaslatot tesz a munkatarsai jutalmazasara, kitiintetésére,

gondoskodik a munkatigyi feladatok jogszert elvégzésérdl,
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— ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevelo-
oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartsat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

— ellendrzési  jogkore  kiterjed a  nevelbi-oktatoi ~ munka
eredményességének, a munkafegyelem vizsgalatara,

— figyelemmel kiséri az iskolat érint6 palyazati kiirasokat,

— figyelemmel kiséri a nevel6testiilet tagjait érintd tovabbképzéseket,
err6l megadja a szlikséges tdj¢koztatast,

— ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

4.6.2.’1 Az igazgato dltal dtadott hataskorben:
Az Altalanos Iskola tekintetében:

— tantargyfelosztast (eloterjesztést) készit az altalanos
1gazgatohelyettessel,

— orarendet készit és felelds a tanterembeosztasért az altalanos
igazgatohelyettessel,

— Osszedllitja és feliigyeli a tanitasi orak kozotti €s utani feliigyeletet és az
ebeédeltetés rend;jét,

— megszervezi a helyettesitéseket,

— engedélyezi az 6racseréket, tombositéseket,

— mindkét tagintézmény tekintetében vezeti a dolgozodi nyilvantartast (pl.
tappénz, betegszabadsag, GYED)

— Vezeti a mindségiranyitasi rendszert, amennyiben indokoltnak latja,
kezdeményezi a Mindségiranyitasi Program valtoztatasat,

— az altalanos igazgatdhelyettessel elkésziti a statisztikakat.

4.7. Tagintézmény-vezeto
A Szent Orsolya Iskolakézpont Kollégiuma tekintetében - a székhelytdl valod
tavolsag miatt - az iranyitasi, képviseleti feladatok csak kozvetve, részben
lathatok el, ezért a tagintézmény-vezetd Onalldoan, az igazgatd feliigyelete
mellett az alabbi fobb feladatokat végzi:

4.7.1 Tagintézmeény-vezeto feladat- és hataskorében:

— megszervezi ¢s lebonyolitja a kollégiumba vald jelentkezéseket,
beiratkozasokat,

— iranyitja, ellendrzi a nevelGtanarok ¢és a kollégium technikai
dolgozdinak munkajat,

— eldkésziti, szervezi és lebonyolitja a kollégiumi nevelOtestiileti tiléseket,

— a kollégium képviseleti jogkorét esetenként atruhazhatja a kollégium
mas alkalmazottaira.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

— a Kollégium katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

— kollégiumi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,
szakkorok, didkkorok munkéjanak 6sszehangolasa,
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— a hazirendben a sziikséges mddositasok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatasa,

— apanaszok ¢és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

— aneveldtestiilet tagjai tovabbképzésének megszervezése,

— felelds a nemzeti €s kollégiumi tinnepek méltd megszervezéséért,

— felelds a Kollégium kiadvanyainak szerkesztéséért,

— feladata a minisztérium ¢és a felsébb oktatdsi hatdsagok részére
jelentések elkészitése,

— javaslatot tesz kitiintetések adomanyozasara,

— akollégiummal kapcsolatos sajtotigyek és publikaciok engedélyezése az
1gazgatoval egyetértésben,

— balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds biztositasa.

4.7.1.1 Azigazgato dltal atadott hataskorben:
— gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Kollégium alkalmazottai

felett,

— dont a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

— dont jutalmazasi ¢és fegyelmi kérdésekben — az igazgatoval
egyetértésben,

— elkésziti és alairja a Kollégium bels6 szabalyzatait.

4.8. Gazdasagi vezet6
A gazdalkodasi feladatok feliigyeletét, ellendrzését az Iskolakdzpont gazdasagi
vezetdje latja el. A gazdasagi vezetd latja el tovabbd a nem pedagodgus
munkakorben dolgozok képviseletét a vezetdség elott.

4.8.1 A Qazdasagi vezetd feladat- és hatdaskérében:

— a szamviteli €s adotorvények alapjan gondoskodik a fOkonyvi é€s
analitikus konyvelés vezetésérdl,

— ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat,
az ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak
betartasat,

— a tulajdonos fenntartdo és az igazgatd 4ltal hozott hatdrozatok és
utasitasok alapjan kozvetleniil irdnyitja, szervezi, ellendrzi a gazdasagi
munkat,

— a fenntartotol és vezetdségtdl kapott irdsos hatdrozatok, utasitdsok €s
informaciok alapjan elkésziti az éves koltségvetést, beszamolot,

— liranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast, a szakfeladatok
megfeleld elvégzéséhez sziikséges anyagi ellatassal kapcsolatos
munkakat,

— a fenntartoval és az igazgatdval egyiittmiikodve irdnyitja és ellendrzi a
beruhdzasokkal, nagyjavitasokkal kapcsolatos elékészitd és kivitelezd
munkdkat, gondoskodik a kiils6 munkavallalok rendszeres
ellendrzésérdl, a szerzédésszerli munkavégzés betartasarol,
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— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat,

— elvégzi a bér- és munkaerd-gazdalkodas rabizott feladatit,

— kidolgozza és iranyitja az Iskolakozpont szamviteli rendjét (szamviteli
politika),

— elrendeli és iranyitja a gazdasagi események konyvelését, ellendrzi a
konyvelés helyességét.

— személyes felelosséggel vezeti az Iskolakdzpont leltarkonyvét,
elrendeli, megszervezi a leltarozast, ellen6rzi annak végrehajtasat,
figyelemmel kiséri a leltarozasi fegyelem betartasat, kozremiikodik a
selejtezési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaban, vallalja annak
szabalyszerli lebonyolitasat,

— az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden a kiilsd szervekkel szemben
pénziigyi-gazdasagi kihatast {ligyekben a jovahagyott koltségvetés
keretein beliil az Iskolakdzpont teljes jogu képviseldje, a targyalasok
eredményérol a vezetdség felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

— a fenntartd ¢€s az igazgatd rendelkezése alapjan gazdalkodik a
rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretekkel,

— felelés a vagyonvédelmi, munka- és tiizvédelmi, polgari védelmi
feladatok megszervezéséért, a szakszer( ellatas biztositasaért,

— rendszeresen ellendrzi az Iskolakdézpont Iétesitményeinek €s
berendezéseinek allapotat; gondoskodik azok j6 allag megtartasarol €s
gazdasagos hasznositasardl,

— feliigyeli a technikai és fizikai dolgozok tevékenységét, ellendrzi az
iranyitasa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat, munkavégzésiik mindsegét,

— a szakteriileti jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri ¢s
gondoskodik annak érvényesiilésérol,

— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara jogszabaly, a
fenntarto, illetve a vezetdség meghataroz.

A tagintézmény-vezetd, az igazgatdhelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd munkakdri
leirds mintéjat a tagintézmények sajatos szabalyait leir6 SZMSZ-ek tartalmazzak.

4.9. Helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek
kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos igazgatdhelyettes, a kollégiumban
a tagintézmény-vezetd helyettesiti.
Az igazgatd ¢€s az altalanos igazgatdhelyettes egyidejii tavolléte esetén a
székhelyen 1évé tagintézményekben az igazgatohelyettes latja el a
helyettesitést. A kollégiumban a tagintézmény-vezetd akaddlyoztatisa esetén a
tagintézmény-vezetd helyettes latja el a helyettesitést.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi
vezetO latja el.
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4.10. A szakalkalmazotti értekezlet
A Koznevelési torvény 70. § 6. pontja értelmében a kozds igazgatasi
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatot hozo szerve.
Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja. Az intézmény
szakalkalmazotti értekezlete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos Tligyekben a koznevelési
torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig vélemenyezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik
A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a tanév inditasakor,
valamint tanév végén kell 6sszehivni.

4.10.1 Tagjai:
a vezetdk, valamint az Alapité Okiratban meghatarozott alaptevékenységre
I1étesitett munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

Az  Iskolakozpont alaptevékenységével 0Osszefiiggd szakalkalmazotti
munkakorok:

— vezetOl

— pedagogusai

4.10.2 Donteési jogkore:

— Az Iskolak6zpont pedagdgiai programjanak elfogadasa,

— Az Iskolakozpont egységes szervezeti és mikodési szabalyzatanak
elfogadasa,

— A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré szakalkalmazott
megvalasztasa,

— Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

— A pedagbgiai program valamint a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
fenntartéi jovahagydsanak megtagadasa esetén a birdsdghoz torténd
kereset benyujtasarol.

4.10.3 Osszehivédsa, mitkodésének f5bb elvei:

A szakalkalmazotti értekezletet Ossze kell hivni, ha azt a napirend
megjelolésével az Iskolakdzpont igazgatoja, vagy a szakalkalmazottak tobb
mint fele kéri.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint
fele jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A
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vezetésre vonatkozo program ¢€s a fejlesztési elképzelések tamogatisarol
vagy elutasitasarol a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hataroz.
Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az Iskolakdzpont miikodését
¢rintd barmely kérdésben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz, az
igazgatd azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokoléssal ellatott irasbeli
valaszt ad. Ennek kozzétételérél az igazgatd gondoskodik. A
szakalkalmazotti értekezlet iiléseirdl jegyzOkonyv késziil.

5. Kapcsolattartas

5.1 A tagintézmények kozotti kapcsolattartas
Az Iskolakdzpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. A tagintézmények kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért az Iskolakézpont igazgatoja felel.

Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy
az Iskolakozponti feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az
eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

5.1.1. A4 kapcsolattartas formai:

— vezet0i értekezletek (Igazgatotanacs),

— egy¢éb értekezletek,

— azigazgatd kéthavonkénti személyes latogatasa a kollégiumi
tagintézményben, a személyes kapcsolattartason kiviil telefonon, postai
uton, illetve elektronikus forméban torténik a tagintézménnyel a
kapcsolattartas, aminek mértékét a sziikséges elintézendd feladatok
hatdrozzak meg,

— vezetdi ellendrzések.

Az Iskolakozpont kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

A vezetd beosztast alkalmazottak kotelesek minden fontos eseményt,
koriilményt, tényt jelezni az igazgato felé.

A tanévenkénti szakmai egylittmiikodés formait €s teriileteit az éves munkaterv
tartalmazza.

5.2 Kiilsé szervekkel valé kapcsolattartas
Az Iskolakdzpontot az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint bir6sagok és mas hatdsagok elétt. Az igazgatd e jogkort a kollégium
vezetdjére az alabbiak szerint ruhazza 4t:
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— A kollégiumi tagintézmény-vezetd ellatja a kollégium szakmai képviseletét
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett iskola
illetékességét.

— barmely ligyben, de csak egyedi felhatalmazas alapjan.

5.2.1 A kapcsolattartas formai, szabalyai:

— Az Iskolakézpontot a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrol
nyilatkozhat, amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.

— Az Iskolakdzpont egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak az igazgato
jogosult nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az illetekes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

6. A miikodés rendje:

6.1 Az iskolakozpont mitkodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok:
— Alapito okirat

— Szervezeti és miikodési szabalyzat (egységes, tagintézményi)

— Pedagogiai program

— Hazirend

— Egyéb belsd szabalyzatok

Az Iskolakdzpont alapdokumentumai nyilvanosak, azok az igazgatdi és a
tagintézmény-vezetdi iroddban megtekintheték, tovabba megtaldlhatok az
Iskolakdzpont honlapjan. A hézirend beiratkozaskor, valamint annak Iényeges
valtozasakor minden gyermek és tanulo sziileinek atadasra keriil.

6.2 Az Iskolakozpont kozponti munkaszervezete:
A miikodéssel kapcsolatos feladatai, kiilondsen:

1. pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli

2. vagyongazdalkodasi

3. Projekt (palyazati)

4. Titkarsagi

feladatokat latja el.
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6.3 Adatszolgaltatas

Az igazgatd az Iskolakdzpont kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron
kiviili feladatainak, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése érdekében a
tagintézményektdl azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet.

Az igazgato felelds az Iskolakdzpont koznevelési €s adatszolgaltatasi feladatainak
jogszerl és litemezett végrehajtasaért.

6.4 Utasitas

Az igazgato a vezetd beosztasl alkalmazottaknak a funkcionalis irdnyitasi koriikben
kozvetleniil adhat utasitast. Az utasitdas formaja irasos, azonban halaszthatatlan
intézkedést igényld ligyben torténhet szoban vagy elektronikus tton is.

6.5 Kiadmanyozas

Az Iskolakdzpont nevében aldirasra az Iskolakozpont igazgatdja jogosult. Tavolléte

vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili

eseményre vonatkozé tigyiratokat az altala eseti felhatalmazas alapjan az egyik
vezetd irja ala.

— A kollégium vezetdjének aldirdsi jogkore a vezetése ald tartozd tagintézmeény
szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tdjékoztatok aldirdsara, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

— Az Iskolakozpont miikodésével kapcesolatos iratok érvényességéhez az igazgato
aldirdsa ¢€s az Iskolakdzponti pecsét sziikséges.

6.6 Bélyegzohasznalat

Az Iskolakdzpont bélyegzdinek haszndlatira a kdvetkezd beosztasokban dolgozdk
jogosultak:

Az 1igazgatd, igazgatOhelyettesek, tagintézményt-vezetd minden tligyben, a
gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztadlyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beiraskor.

. A munkavégzés altalanos rendje

7.1. Feladatok ellatasa
Az Iskolakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi, dologi €és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmények fenntartdsi és
miikddési koltségeit az Iskolakdzpont évente Osszedllitott, és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetése tartalmazza.

7.2. Dontésekben vald részvétel
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A vezetdségen kiviil a tagintézmények mitkddésével kapcsolatos dontések
elOkészitésében, végrehajtdsaban és ellendrzésében részt vehetnek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilok.

7.3. A tagintézmények helyiségeinek hasznalatiara vonatkozo korlatozas
A tagintézmények helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddo szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig a
tagintézmény ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz
kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

7.4. Tilto rendelkezés
A tagintézményekben, tovabba az azokon kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztésa.

7.5. Megengedo rendelkezés a tagintézményi munkarendre
Az altaldnos munkarend a tagintézményekben eltéré modon alakithato ki.

8. Zaro rendelkezések

8.1 Tagintézmények miikodésének szabalyozasa
Az Iskolakdzpont eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, az érintett
neveldtestiilet altal jovdhagyott szervezeti ¢és miikodeési szabalyzatok
tartalmazzak.

8.2 Mellékletek:
8.2.1. Igazgatd munkakori leirdsa

8.2.2. Adatvédelmi Szabalyzat

8.3 Fiiggelék:
8.3.1. Az Igazgatotanacs ligyrendje
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A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza
Katolikus Altalinos Iskola,
Alapfoku Mivészeti Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

legitimacios zaradéka
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Didkonkormanyzat véleményezése

A Szent Orsolya Rendi Gérdonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény didkszervezete megismerte és
azzal kapesolatban véleményezési jogat gyakorolta.

A dokumentumot az intézmény fenntartdjanak és igazgatdjanak az egész intézmény diakjainak
képviseletében jovahagyasara javaslom!

Dombévér, 2016.aprilis 11.

Nowmes ol

Kovécs Eszter

diakszervezet vezetdje
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Sziil6i munkakozosség véleményezése

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az intézmény Sziildi Munkakozossége
megismerte és azzal kapesolatban véleményezési jogat gyakorolta.

A dokumentumot az intézmény fenntartéjanak és igazgatdjanak az egész intézmeény sziili
kiszosségének képviseletében jovahagyasara javaslom!

Dombévar, 2016.aprilis 11.

Halmainé Horvath Katalin

a Sziil6i Munkakozosség vezetdje

25



Nevelotestiilet elfogado nyilatkozata

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt az intézmény teljes neveldtestiilete
(szakalkalmazotti kozossége) megismerte és megtargyalta.

Ez alapjan a dokumentumot médositas nélkiil elfogadja, és a fenntartonak, illetve az
igazgaténak jovahagydsra javasolja.

Dombdvar, 2016.aprilis 11.

Kolozsvari Imréné
a szakalkalmazotti kozosség képviseldje
(igazgathelyettes)

Ph.
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Igazgatoéi jovahagyas

A Szent Orsolya Rendi Gérdonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola és Kollégium az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkddési Szabilyzatat

jovdhagyom.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 2016. dprilis 15-én lép hatilyba

Dombdévir, 2016. aprilis 14.

Ph.

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

Kerényi Zsolt

a Szent Orsolya Rendi Gérdonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola,
Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium igazgatoja
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Fenntartoi jovahagyas

A Szent Orsolya Rendi Gérdonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokti Mitivészeti Iskola
¢s Kollégium az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

jovahagyom.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2016. aprilis 15-én 1ép hatalyba

Gydr, 2016. aprilis 14.

Matkovics Méria
eloljard
A Szent Orsolya Rend Romai Uni6janak
Magyar Orsolyita Kozossége



8.2.1 Igazgaté munkakori leirasa
1. melléklet

Munkakori leiras minta
Igazgato

. Az 1gazgato a katolikus iskola felelds vezetdjeként a kozoktatasi Iskolakdzpont
szakszer(l €s torvényes miikodéséért, az ott folyd pedagdgiai munkéért, valamint
a takarékos gazdalkodasért visel személyes felel0sséget.

. Irényitja az iskolaban foly6 katolikus szellemiségli neveld- oktatd munkat,
ellendrzi annak eredményesseégét.

. Vezeti az iskola nevelGtestiiletét. Sziikség szerint — de tanulmanyi félévenként
legalabb haromszor — Osszehivja a nevelOtestiilet értekezletét, vezeti annak
uléseit. A féléveket zard neveldtestiileti értekezleten eldterjeszti az Iskolakdzpont
félévi tevékenységérdl szolo Osszegzd értekelést. ElOkésziti a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontéseket, végrehajtdsukat szakszerlien megszervezi és
azokat ellendrzi. E tekintetben — kiemelt fontossdgi tligyként — eldkésziti
nevelOtestiileti elfogadasra az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat,
Pedagogiai Programjat és Hazirendjét. A neveldtestiilet elfogadd dontését
kovetden a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot, valamint a Pedagogiai
Programot felterjeszti fenntartdi jovahagyasra.

. A nevelQtestiilet bevonasaval tanévkezdésre elkésziti a tanév program- €s
idébeosztasat megallapité munkatervet, majd megkiildi azt a fenntartonak.

. Képviseli az iskolat a fenntarto, a helyi rk. Egyhdzkozség, a sziiléi szervezet és
mas kozoktatasi Iskolakozpontek vezetdi eldtt. Képviseleti jogosultsagaban
eljarva egyediil ir ald az iskola nevében taniigyi okmanyokat. (pl. Hazirendet,
munkatervet, bizonyitvany), munkaszerzddést, atsoroldst, statisztikai
adatszolgaltatast, valamint hivatalos levelet.

. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az iskola valamennyi munkavallalgja
tekintetében azzal a megkotéssel, hogy 1 munkavéllal¢ alkalmazésakor a
fenntartonak azt bejelenti. Ismerteti a beosztottakkal a munkakoéri leirasukat.
Alairasaval engedélyezi az iskolaban dolgoz6 munkavallalok szabadsagat.

. Megbizza az igazgatohelyetteseket, egyidejliileg meghatarozza a veliik vald
feladatmegosztas rendjét. Meghatarozza és kozzéteszi az igazgatoi és helyettesi
fogadoorak rendjét.

8. Megallapitja és kozzéteszi a tanulok felvételének és beiratkozasdnak idépontjat.

9. Irdnyitja a székhely tagintézményekben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi

munkat, a tanulobalesetek megelézésére iranyuld tevékenységet. A
bekovetkezett tanulobalesetet kivizsgaltatja és nyilvantartatja, arr6l a fenntartot
értesiti.
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10. A fenntart6 altal jovahagyott kdltségvetés alapjan — annak kereteiben — iranyitja
az Iskolakdozpont gazdasdgi- pénziigyi tevékenységét. Ennek soran
masodmagaval aldirdsi jogot gyakorol az Iskolakézpont bankszamlaja
tekintetében, valamint utalvanyozza a benyUjtott szamldkat. Szabalyozza a
hazipénztari pénzkezelés ¢és Orzés rendjét. Beruhazas megkezdése elott a
fenntartohoz beterjeszti erre vonatkozo terveit és azok fenntartoi jovahagyasa
esetén inditja el a beruhazast.

11. Figyelemmel kiséri a kozoktatasi intézményeknek kiirt palyazati felhivasokat, a
kiirasnak valdo megfelelés esetén elkésziti és benyujtja az iskola palyazatat.
Felkutatja az Iskolakézpont tamogatéasat szolgalo azon kiilsé forrasokat, melyek
igénybevétele nem sérti a katolikus erkolcsot, vagy meggydzddést, avagy az
Iskolak6zpont hosszu tava érdekeit.

12.Bejelenti a fenntartonak, ha a tagintézményekben hatdsagi (pl. tlizoltdsagi,
kozegészségligyi, tanligy igazgatasi, stb.) ellendrzés kezdddott. Az ellendrzés
jegyzokonyvét észrevételeivel egyiitt a fenntartonak megkiildeni.

13. A rendkiviili id6jaras okozta kozlekedési, vagy energia- ellatasi nehézségek
esetén a fenntartd egyetértésével rendkiviili tanitasi sziinetet adhat ki.

14. Megszervezi az iskola tansziineti ligyeleti rendjét, errdl tajékoztatja a fenntartot.
A tanitas nélkiili munkanapokon elrendelheti a munkavégzést a pedagdgusok
szadmara, (pl. tovabbképzést, szertar rendezést, elmaradt adminisztracid potlasat,

sth).

15. Intézkedik az Iskolakozponti iktatas, iratkezelés, rendjének kialakitasadra. Maga
kezeli az igazgatdi dokumentaciot, amelyben az iskola legfontosabb okméanyai
(SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv, stb.) vannak
rendszerezetten Osszegyljtve.

16. Gondoskodik a neveldtestiilet részére tanévente lelki gyakorlat, valamint a
katolikus szellemiségli iskolai rendezvények, tinnepségek (pl. TeDeum, Veni
Sante, az Iskolakdzpont névadojanak iinnepe, stb.) megszervezésérol.

17.Kapcsolatot tart fenn iskolavezetdi mindségében:
- a fenntartoval,
- hitéleti kérdésekben a helyi rk. Egyhazkozséggel, kiemelten annak
plébanosaval
- atelepiilésen miikkodo mas iskolak igazgatdval.
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8.2.2 Adatvédelmi Szabalyzat
2. melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoktt Miivészeti
Iskola és Kollégiuma (a tovabbiakban: Iskolakdzpont) nevel6testiilete a koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torveény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény
70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti €s
mukodeési szabalyzata mellékleteként a kovetkezd adatvédelmi szabalyzatot fogadta el.

l. Altalanos rendelkezések

1. Az adatvédelmi szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az Iskolakozponttal munkaviszonyban allok adatainak, valamint a tanulok adatainak
nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 0sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény (a

tovabbiakban: Kjt.)

— azinformdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény

— anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

— a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

3. A szabdlyzat hatdlya:

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Iskolakdzpont igazgatdjara, vezetd beosztasu
alkalmazottjaira, minden munkaviszonyban alléra, tovabba az Iskolakdzponttal
jogviszonyban 4ll6 tanulokra.

4. E szabdlyzat alapjan kell ellatni

— a munkaviszonyban, egyéb jogviszonyban allok alapnyilvantartasat,
valamint személyi iratainak és adatainak kezelését (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazotti adatkezelés), valamint
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— atanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (a tovabbiakban:
tanulok adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfeleldéen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

11. Ertelmezé rendelkezések

Ertelmezé6 rendelkezések az informaciés onrendelkezési jogrol és  az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggyo6zOddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasdval 0sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére 1is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra ¢s a muikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli

hozzdjarulas: az érintett akaratdnak oOnkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez
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tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozo dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy oOsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetdvé tétele

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges

adatmegjelolés. az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazéas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen

kozzéteendd kozérdekili adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése sordn ez az adat
keletkezett
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adatkozl: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval

III. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

r rr

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiigg6é adatok kezeléséért
Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

— az intézmény vezetdje,
— az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd
(vezetO-helyettes),
— az iskolatitkar (mas megbizott személy)
— személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodd alkalmazott, az
alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felel0sséggel.

Az Iskolakodzpont igazgatoja felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az igazgato felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok
Iskolakézponton beliili feldolgozédsa ¢€s tovabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrdl szo616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- név, anyja neve,

- sziletési hely és 1d0,

- oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

- végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény
neve, a diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

- munkakor megnevezése,

- munkaltatéja neve, cime, valamint OM-azonositdja, munkavégzésének
helye,
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

- munkaviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje, vezetdi
beosztasa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartama, munkaidejének meérteke,

- tartos tavollétének idGtartama.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az
alkalmazott jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban
allo adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az Iskolakdzpont kiilon torvény alapjdn nyilvantartja az alkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a magéan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos
adatokat.

A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartasi adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartas vezetését a munkakori
leirassal feladatkorébe utalt ligyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre
vonatkoz6 nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az Iskolakdzpont alkalmazottainak adatkezelését a megbizott személy végzi.
Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl vald rendes
szabadsdg miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy
vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrol sz6ld VI. adatkoréhez
tartozd nyilvantartdst a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a
targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy

— az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitasa

az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

a szem¢élyi iratra csak olyan adat, illetve megéallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mas hatosadg dontése, jogszabalyi rendelkezés,
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3.5.

— az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését

egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valosagnak mar nem felel meg,

ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését,

az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

Személyligyi nyilvantartdsi feladatban mikodik kozre minden olyan
alkalmazott, aki az Iskolakdzpontnal tevékenysége soran alkalmazotti
alapnyilvantartas adatkorével €s a személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

adatainak elsO alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

athelyezéskor,
alkalmazotti jogviszonyanak megszilinése esetén, valamint

a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed).

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen
torolni kell az alkalmazott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az oktatdsi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositdsara szolgalo
szamjegy. Az egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az
alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az oktatasi azonositd szamrol az adatok
megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tdjékoztatas nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, jogosulatlan tovabbitas és
nyilvdnossagra hozatal ellen.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

36



4.7.

4.8.

4.9.

A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az Iskolakozpont a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulo
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitdst a megbizott személy
iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1

5.2

5.3

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valo
betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildéséral.

Az alkalmazott az Aaltala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat a
nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatdtdl irdsban kérheti. Az
alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
irasban t4jékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1

6.2

6.3

Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
¢s barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az
alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megszlinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas
tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
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6.4

— aszemélyi anyag iratai,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

— az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra az informacios 6nrendelkezési jogrol
¢s az informdacidszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Az Iskolakdézpont dllomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése
¢s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a
megbizott feladata.

A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

— az alkalmazott felettese, a mindsitést végzd vezeto,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a
torvényességi feliigyeletet gyakorld szerv,

— munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és
a birdsag,

— aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

— az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az Iskolakozpontban keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat,
valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMlI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan
torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradisa esetén az alkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

— az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

— apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
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7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

— akinevezés és annak modositasa,

— a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— a minosités,

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— az alkalmazotti igazolas masolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el
kell késziteni.

A megbizott személy Osszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény
eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az tligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a
betekintés idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A
,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

Az alkalmazott személyr anyagiba, egyeéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrodl sz616 1995. évi CXXV. térvény 40. §-aban foglalt eseteket.

Az alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket €s a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. Az
alkalmazotti jogviszony megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat
¢s az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel &thelyezés esetén atadtdk — az

alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A
személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

39



IV. A tanulék adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.1 Az Igazgat6 felelés a tanulok adatainak nyilvantartasdval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabalyzat
eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséeért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezet6i feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala
tartozo teriileten folyd adatkezelés szabalyszeriségéért.

1.3 A pedagogusok, valamint a tanuldval foglalkozé tovabbi személyek, tovabba az arra
kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd
feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddo személyes
adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheto tanuloi adatok

2.1 A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, tanuld- és ifjusdgvédelmi
celbol, egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a
cé¢lnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan
nyilvantartott adatok:

— a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar

allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

— sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,
a tanul¢ iskolai fejlodésével kapcsolatos adatok,

— atanul¢ iskolai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az iskolai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok,

— a tanuldbalesetre vonatkozo adatok,

— atanuld oktatasi azonositd szama.

3. Az adatok tovabbitasa
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A tanul6i adatok a kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az Iskolakozpontbol:

a)

b)

d)

f)
9)

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a
tanitasi napon a tanitasi oratdl vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol
valo tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése €és a tanuld sziilgjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorseg,
ligyészség, telepiilési  Onkormanyzat  jegyzdje,  kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsboktatéasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi
dokumenticid, a tanuld- és tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozd  intézménynek,
szervezetnek, tanulo- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatés igénylése c€ljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgédja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1.

4.2

A tanulokkal kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az igazgato, a helyettes, a tagintézmény-vezetd, a pedagdgus feladatkore vagy
megbizasa szerint, az iskolatitkar, vagy a tagintézmény-vezetd altal megbizott
személy.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A
névsort €s a nyilvantartdsokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személynek biztositja.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

A megbizott személy kezeli a tanulobalesetekre vonatkozé adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az tagintézmény-vezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt
adattovabbitasrol szo6l6 iratokat. Az irat elokészitdjét az tagintézmény-vezetd
jeloli ki.

A tagintézmény-vezetd vagy helyettese adja ki a 3. c¢) pont szerinti
adattovabbitasrol szo616 iratokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezO-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1

5.2

5.3

5.4

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanulokkal és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a tanulokkal, a sziilovel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan
is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd
megbeszélésére.

A tanul¢ sziildjével minden, a tanuloval 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és az oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes tanuldjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuldkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

V. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség
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1. A pedagogusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

V1. Zaro rendelkezések

1. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az igazgatoi irodaban hozzaférhetd
szervezeti és miikodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni.

2. Rendelkezéseirdl az igazgatd és helyettese ad tajékoztatast.

Dombdvar, 2016. aprilis 11.

Kerényi Zsolt
1gazgato
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8.3.1 Ugyrend
Fiiggelek

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki
Miivészeti Iskola és Kollégium

Igazgatotanacsanak iigyrendje

. Az lIgazgatotandcs (a tovabbiakban: It.) jogositvanyait {ilésein gyakorolja. Az It-
ilések — a személyi kérdést targyald napirendek kivételével — nyilvanosak.

. Az It. szlikség szerinti gyakorisdggal, de tanévenként legaldbb kétszer tart iilést.

. Az 1lést az elndk hivja Ossze. Az 6sszehivas irdsban torténik, az iilés elott legalabb
egy héttel, és az egyes napirendekhez eldkészitett dokumentumok megkiildésével.

. Az It. iiléseire a fenntartd képviseldjét meg kell hivni, aki tandcskozasi joggal vesz
részt a napirendek targyalasdn. A tovabbi tandcskozasi joggal meghivottakrol az
elndk dont.

. Varatlan, silirgds esetben az iilés szoban (telefonon) is 6sszehivhato, de legalabb
egy munkanappal az iilés elott.

. Az It. ilését Ossze kell hivni, ha azt az It. tagjainak tobb mint fele a téma
megjeldlésével, irasban kezdeményezi az elndknél.

. Az It. akkor hatarozatképes, ha {ilésén a tagok tobb mint fele jelen van.

. Hatérozatképtelenség esetén az iilést — valtozatlan napirenddel — 8 napon beliil 1smét
Ossze kell hivni.

. Az It. dontéseit nyilt szavazassal, a jelenlévo tagok egyszerli szotobbségével hozza
meg. Szavazategyenldség esetén az elnok, tavollétében az altala megbizott
helyettesének szavazata dont.

10. Személyi kérdésekben szavazni ,,igen”-nel vagy ,,nem”-mel lehet, tartozkodasra

nincs lehetdség.

11. A hatarozathozatalban nem vehet részt az az It-tag, aki az adott iigyben személyében

kozvetlenil érintett.
44



12. Az It. iléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az lilésen hozott hatdrozatokat — kiilon
naptari évenként — sorszamozassal ¢és jelzéssel kell ellatni a kovetkezOk szerint:
sorszam/év (ho, nap) It. hatarozat.

13. A jegyzokonyvet az It. elndke, valamint az iilésenként valasztott jegyzOkonyv-
hitelesitd irja ala.

14. A jegyzOkonyvet az lilést kovetd 15 napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint a tagintézményeknek.

15. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a meghivot, a napirendek dokumentumait és a
jelenléti ivet.
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