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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. evi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis €és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoéi iroddban munkaidében, tovabbd az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el €s az intézményvezetd hagyja
jova,valamint a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti €s milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok €s mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény hivatalos neve:
KAZINCZY FERENC REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
OM azonositoja: 201699
Az alapitds idépontja: 2012. marcius 14.
Jelen alapito okirat szdma: 885/2021.
Az alapité neve:

Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
(képviselik: Pasztor Daniel piispok, dr. Molnar Palfégondnok)
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Az alapito székhelye és cime:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

A fenntarto neve:
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet

A fenntarto székhelye és cime:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu kozos igazgatasi kdznevelési intézmény:
altalanos iskola
6voda

Az intézmény feladatelldtdsi helye, az intézmény székhelye:
3561 Fels6zsolca, Sport u. 2-6.
Az intézmény telephelye:
Edenkert Reformatus Ovoda 3713 Armnot, Pet6fi Sandor u. 98.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

2.2.1. Az intézmény alapfeladatianak, szakfeladatanak, egyéb feladatanak jogszabaly
szerinti megnevezése:

- 3561 Felsozsolca, Sport utca 2-6. szdam alatti székhelyen
Altalanos iskolai nevelés-oktatds. A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.
- 3713 Arndét, Petdfi utca 98. szam alatti telephelyen

Ovodai nevelés. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése.

e Alapfoku oktatast megeldz6 nevelés (6vodai nevelés)

e Altaldnos iskolai nevelés-oktatas 1-4. és 5-8. évfolyamokon.

e A tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthato) tanorai foglalkoztatasok
szervezése, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultdcio, specidlis ill.
kiegészitd ismeretek atadasa céljabol a Koznevelési tv-ben meghatarozott idékeretben.

e 1. ¢évfolyamtdl hit- és erkdlcstan oktatasa.

e A tanuldk részére napkozi otthonos, tanuldszobai ellatas biztositasa.

e Kijjeldlt intézménykeént a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényll gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa, azon
kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek, tanuldk ellatdsa, akik a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan: - enyhén értelmi fogyatékosok,

e Dbeszédfogyatékosok,

e cgyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek

e A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok ellatasa
(2011. évi CXC. torvény 4. 3. pont),

o Képesség kibontakoztato felkészités.

e Integracios felkészités, nevelés és oktatas.

e Tehetség kibontakoztato foglalkozas, valamint hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa.
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o Szakkorok, sportkorok szervezése, diaksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa. - Konyvtari
allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa.

e Bejaro tanulok ellatasa.

e Szervezett intézményi étkeztetés.

o Iskolarendszeren kiviili oktatés.

e Tanfolyamok szervezése.

e Vendégétkeztetés.

e Helyiségek, eszk6zok bérbeadasa - Tanfolyamok szervezése.

o Gyermek- ¢s ifjisag-egészségiigyi szolgalat.

o Kozfoglalkoztatas (rovid ideji, hosszu tavu).

o Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel,
egyhazakkal 0sszefiiggd feladatok igazgatésa és szabalyozasa

o Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa €s timogatasa

e Civil szervezetek miikddési tamogatas

e Civil szervezetek programtadmogatasa

e Egyhazak kozosségi ¢és hitéleti tevékenységének tamogatasa
miukodtetése

e Hatéron tili magyarok egyéb tdmogatasai

e Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése

e Nemzetkdzi kulturdlis egyiittmiikodés

e Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

2.2.2. Az intézmény engedélyezett legmagasabb létszama3561 Felsozsolca, Sport u. 2-6. szam
alatti székhelyen

Nappali rendszerti iskolai oktatas 1-4. évfolyamon (altalanos iskolai nevelés-oktatas):2 24 16
ebbdl a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos

nevelési igényll gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa 16 6
Nappali rendszerti iskolai oktatas 5-8. évfolyamon (altalanos iskolai nevelés-oktatas): 224 16
ebbdl a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelésiigényligyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa 24 16
Osszesen nappali rendszerii iskolai oktatas 1-8 évfolyam: 448 16
ebbdl a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényll gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa 4016

3713 Arnot, Petdfi utca 98. telephelyen

Ovodai nevelés: 50 16
ebbdl a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelése 2 16
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3. Az intézmény gazddlkodasdanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Tiszan Inneni Reformatus Egyhazkertilet altal jovahagyott koltségvetés alapjan
0nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
a székhelyén latja el, a fenntartdo altal jovahagyott koltségvetési kereten beliilonallo
bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozésdban a tulajdonosi jogokat
Felsdzsolca Varos Onkormanyzata gyakorolja. Felsézsolca Varos Onkormanyzataval kotott
30/2012. sz. Kth. hatarozataval az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény
szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatod az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv,
egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.
Feladata:
a tervezéssel,
az el6iranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,
az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal
a vagyon hasznositasaval,
a munkaerd-gazdalkodassal,
a készpénzkezeléssel,
a beszamolasi, valamint a FEUVE-1 kotelezettséggel,
az adatszolgaltatassal Osszefliggd €és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
ellatasa, amely — a FEUVE kivételével — részben torténhet vasarolt, a feliigyeleti
szerv altal engedélyezett szolgaltatassal, a feleldsség atruhdzasa nélkiil.
A konyvvezetés, a bérszamfejtés €és a személyi jovedelemadozassal kapcsolatos munkaltatoi,
tarsadalombiztositasi, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatok nemaz
iskolaban torténnek.

3.2.1 A gazdasagi szervezet:

e biztositja az intézmény mitkddéséhez rendelkezésre allo koltségvetésbdl a sziikséges
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pénziigyi fedezetet, melyet a fenntartd altal biztositott normativ tdmogatasbol és
egyeb bevételekbdl fedez.

a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartd utasitdsainak megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat

kialakitja, és folyamatosan elldtja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét

ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a beszamolassal, a szamvitellel, az
eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, ellendrzéséért

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol, mindezek ellendrzésérol

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

feladata az ellenjegyzési jogkor, szakmai teljesités igazolasanak ellatasa, az
intézményvezetd kotelezettségvallaldsa, utalvanyozésa esetén

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat, folyamatos ellendrzését

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rend;jét, végrehajtja a folyamatos ellendrzését

segiti az oktatasi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan
miikddést (tanitdsi orak, foglalkozasok, rendezvények alkalméval anyagok,
eszk6zok biztositasa)

biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki teend6kkel kapcsolatos feladatokat
az ¢piletek, berendezések iizemképes dallapotdt, folyamatos karbantartasat,
tisztantartasat

3.2.2 Az intézményvezeto:

felelds az onalldéan gazdalkodo intézmény gazdalkodasaért
felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,
felelos az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért,
végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,
elkészitteti, €s folyamatosan karbantartatja az intézmény szabdlyzatait,
szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését,
felelos a belso kontrollok mikodtetéséért,

3.2.3 A gazdasagi iigyintézo:

a milkodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el

felelos az intézmény gazdasagi €és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyl fegyelem
megtartasaért

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolo jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

kialakitja €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét.
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e a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatést ad, ellendrzi azt,
gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért,

o feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes tigyekért felelds
dolgozok feleldsségét

e atmeneti vagy tartdos akadalyoztatisa esetén a Kkoltségvetési szerv vezetdje
haladéktalanul koteles gondoskodni  helyettesitésérdl, illetdleg az allashely
megliresedése esetén annak betoltésérdl. Az allashely betoltését megeldz6 iddszakra a
koltségvetési szerv vezetdje irdsban a gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak
ellatasaért felelds személyt jelol ki, a feliigyeletet ellatd szerv vezetdjének
egyetértésével.

3.3. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Tiszan Inneni Reformatus Egyhazkeriilet altal jovahagyott koltségvetés alapjan
6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliilonalldo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Fels6zsolca
Viros Onkormanyzata gyakorolja. Felsézsolca Varos Onkorményzataval kétott 30/2012. sz.
Kth. hatarozatdval az intézmény székhelyét képezd épliletet, a telket és a feladatellatdshoz
sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket)
leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény szamara. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogét nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntarté hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

3.4. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda 6nélléan gazdalkodd koltségvetési
szerv, egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Feladata:

a tervezéssel,

az eldiranyzat-felhasznaléssal,

a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,

az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal
a vagyon hasznositasaval,
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a munkaerd-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a beszdmolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal 6sszefliggod €s a sajat szervezetére kiterjedd feladatok ellatasa,
amely — a FEUVE kivételével — részben torténhet vasarolt, a feliigyeleti szerv altal
engedélyezett szolgaltatassal, a feleldsség atruhazasa nélkiil.

A konyvvezetés, a bérszamfejtés és a személyi jovedelemadozassal kapcsolatos munkaltatoi,
tarsadalombiztositasi, valamint az informacioszolgaltatassal kapcsolatos feladatok nemaz
iskolaban torténnek.

3.2.1 A gazdasagi szervezet:

biztositja az intézmény miikodéséhez rendelkezésre allo koltségvetésbdl a sziikséges
pénziigyi fedezetet, melyet a fenntart6 altal biztositott normativ tamogatasbol €s egyéb
bevételekbdl fedez.

a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartd utasitdsainak megfelelden végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat

kialakitja, és folyamatosan elldtja az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét

ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a beszdmolassal, a szamvitellel, az
eloirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, ellendrzéséért

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol, mindezek ellendrzésérol

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabélyzatait

feladata az ellenjegyzési jogkor, szakmai teljesités igazolasanak ellatasa, az
intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat, folyamatos ellendrzését

kialakitja €s szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, végrehajtja a folyamatos ellendrzését

segiti az oktatdsi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan
miikodeést (tanitasi ordk, foglalkozasok, rendezvények alkalméval anyagok, eszk6zok
biztositasa)

biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki teendokkel kapcsolatos feladatokat az
épiiletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztantartasat

3.2.2 Az intézményvezeto:

felelds az onalldéan gazdalkodo intézmény gazdalkodasaért
felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,
felelds az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért,
végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,
elkészitteti, és folyamatosan karbantartatja az intézmény szabalyzatait,
szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését,
felelos a belso kontrollok mikodtetéséért,
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3.2.3 A gazdasagi iigyintézo:

e a mikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatait a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el
o felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem

megtartasacrt

o clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol

e kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi ¢és biztositja az intézmény
anyagellatasat

e kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét.

e a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt,
gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

o feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes ligyekért felelds
dolgozok feleldsségét

e atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a koltségvetési szerv vezetdje haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérol, illetdleg az allashely megiiresedése esetén annak
betdltésérdl. Az allashely betdltését megeldzd iddszakra a koltségvetési szerv vezetdje
irasban a gazdasagi szervezet vezet6i feladatainak ellatasaért felelds személyt jelol ki, a
feliigyeletet ellato szerv vezetdjének egyetértésével.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetéje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, atruhazhatja.

Az intézményvezeto akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatOhelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhédzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

A vezetdk tavolléte alatt az als6 tagozatos munkakozosség vezetd, tavollétében a foiligyeletes
neveld, tavollétében a délutani foglalkozast tartd pedagdgus helyettesit.

A helyettesitok csak az iskola biztonsagos €s zavartalan miikddéséhez sziikséges azonnali
intézkedések megtételére jogosultak.
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4.2. Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatadrsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatdrsai:

e igazgatohelyettes,

e iskolalelkesz,

® intézményegyséeg-vezeto (Arnot)

® gazdasagi ligyintézo

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket, intézményegység-vezetdket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsaval az igazgatod bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal ra bizott feladatokért.

Az intézményegység-vezetd feladat és hataskore:

» az 6vodai felvétellel és atvétellel kapcsolatos dontés

 atelephelyeken foly6 szakmai (keresztyén nevelési) munkahoz kapcsolodd dontések
» a telephelyeken folyod biztonsagos miikodés érdekében meghozott azonnali dontések
meghozatala

A gazdasagi iigyintézo hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre €s munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. Feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére ¢és
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

( Igazgato }

| : I

Intézmény- Igazgato- Iskolalelkész } Gardasigi
20 5 helyettesek z
egység-vezetok yl L figyintézd

7 z
Munkak6zosség Gy.err,ne’k e§ .
e vezetdk ifjisagvédelmi
pedagdgusok el —
Egyéb munka-
tarsak

Pedago6gusok ]

[ Dajkék ]

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
® azigazgato,
az igazgatohelyettes,
iskolalelkeész,
intézményegység-vezeto
a gazdasagi tigyintézo,
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel, igy, a
szildi  munkakozOsség  valasztméanyaval, a  didkpresbitérium  vezetdjével. A
didkpresbitériummal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkpresbitérium jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakpresbitérium képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkpresbitérium véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszeru aldirdsa az intézményvezeto alairdasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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Az intézményegységekben azintézményegység - vezetd alairasi jogkdre a vezetése ala tartozo
egyseég szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre,
az 6vodaban a tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Alairasat korbélyegzo hitelesiti.

Az intézményibélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatohelyettes minden iigyben, az intézményegység-vezetd, a gazdasagi
tigyintéz0, az iskolatitkar és az iskolai konyvtaros a munkakdrileirasukban szerepld tigyekben.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

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

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk kdtelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

® igazgatdhelyettes,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok,

ovodpedagogusok

A munkavaéllalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatdhelyettes €s a munkak6zosség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgato kiilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
e tanitasi Orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
e ovodai csoportfoglalkozasok ellendrzése (intézményegység - vezetok)

e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
o elektronikus naplo folyamatos ellendrzése,
e Ovodai csoportnapld folyamatos ellendrzése

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

¢ a pedagogusok, ovodapedagdgusok munkafegyelme,
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¢ az ovodai csoportfoglalkozasok, a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e a nevel6-oktaté munkéhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

ea tanar-diak, ovodapedagogus-gyermek kapcsolat, a tanuloi, gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

e a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapitoé okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24.§(1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezden valaszthatod €és szabadon valaszthato tanodrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének forma;jat.
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o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,
e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
¢ atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatodi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét /a munkakozosségek munkaterveit figyelembe véve/ az igazgatd
késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkpresbitérium véleményét.
A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. térvény,

e A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérél szol62001. évi XXXVIL tv. 7. §(1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatarozza meg minden év minden év januar 25-¢ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatdsa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyaban az iskolai sziil6i
szervezet (kozOsség) ¢és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
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5.2.1. A tankényvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdo az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

e Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanulék egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kiskoru tanuld
sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

e Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozzé.

5.2.2. A tankényvfelelos

Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznia Nonprofit Kft.-n (a
tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil latja el. Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az
intézmény latja el olyan forméban, hogy az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok
részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban, tobbek kozott:
e a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban;
e a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban;
e valamint az ehhez kapcsol6dd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

5.2.2.1. A tankényvfelelos megbizasa

A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg
aziskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

5.2.2.2. A tankonyvfelelos dijazdsa

A feladatellatasban vald kozremitkddés nevezettnek a munkakori feladata (konyvtaros), ezért
kiilon dijazas nem illeti meg.

Az iskolaszamara a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatdsanak elésegitése érdekében
dijazast fizet, az 6sszeg az iskolai konyvtar fejlesztésére keriilhet felhasznalasra.

5.2.2.3. Szamlaadas

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.
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5.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igeny felmérése

Az iskola minden €v januar 10-€ig koteles tajékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanuld
esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve a
tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.
A sziilok az ingyenes tankonyvre vonatkozé igényiiket a tankonyvrendelet 5. mellékletében
meghatarozott igényldlapon nytjthatjak be az iskolanak.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
A belép6 évfolyamok és tanulok esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozas alkalmaval kell
biztositani a sziil6k szdmara.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz sziikséges a megfelelé okiratok
bemutatasa (csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas, szakorvosi igazolds, dnkormanyzati
hatarozat, stb.).
A kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
o acsaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
o tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasarol szolo igazolas;
o asajatos nevelési igényll tanuld esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.
o a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovdbbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit —
amennyiben erre kiilon forrast tud biztositani. A normativ kedvezményeken tli tdAmogatasnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tili tdmogatds a sziil illetdleg nagykor tanuld irdsos kérésére, a tanuld
szocidlis helyzetének és tanulméanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a sziil hozzajarulasaval kezel.

5.2.4. A tankényvtamogatds modjanak meghatdrozdasa

Az iskola a térvényben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld

o esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

o esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,
Az igényfelmérés eredményérél az igazgatdé minden év janudr 20-aig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkpresbitériumot. Kikéri a
véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden évjanuar 25-¢ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, €s errdl tdjékoztatja a sziilot,
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e Az iskola minden év januar 25-éig kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerellatas tamogatasanak
megallapitdsat a fenntartondl azon tanuldk részére, akiknek a tankdnyvellatasat az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

e Az ingyenes tankonyvellatas biztositasara az iskolanak tobb lehetdsége is van.
o elsOsorban az iskolatol torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval,
o atankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli timogatassal,
o e harom modszer egyiittes alkalmazasaval

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankonyvrendelést kozvetleniil a koznevelés informacidés rendszerének, tovabba a
Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

o atankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,
o a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.
o apotrendelés hatdrideje szeptember 5.

e A tankdnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

e A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziillok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

o Azegyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl.

o Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

e A sziildi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjének osszeallitasanal
— kiilonosen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal
rendelkezik.

o Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.3.1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanév végén anyakonyvbol, bizonyitvanypotlapbdl papir alapt torzskonyvet kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n/ szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az intézmény muiikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuloinak, gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
+ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
» atliz, a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola, évoda épiiletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamelyik
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
* azigazgatd
+ azigazgatOhelyettesek, intézményegység vezetok
+ a gazdasagi igazgatohelyettes
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

+ személyi sériilés esetén a mentdket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

Rendkiviilieseményészleléseutanazigazgatovagyazintézkedésrejogosultfelelosvezetdutasitasaraaz
¢épiiletbentartdzkodd  személyeket radion  keresztiil/szaggatottcsengdszoval/kiabalassal)
értesiteni (riasztani) kell, valamint  haladéktalanul ~ hozzak  elllatni a
veszélyeztetettépliletkiiiritéséhez. A veszélyeztetettépliletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak, gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritésiterv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a
kijeldlt teriileten torténdgyiilekezésért, valamint a varakozasalattifeliigyeletért a tanulok részére
tanorat, csoportfoglalkozast vagy mas foglalkozést tarté pedagdgus, 6vodapedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak, 6vodas gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartonevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, szertarban, 61toz6ben sth.)
tartozkodogyerekekre is gondolnia kell!

A kiiiritéssoran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetettépiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy megtudjon gy6z6dni arrdl, nemmaradt-e esetlegesen valamelyik tanulo,
gyermek az épiiletben.

A tanuldkat, Ovodasgyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa elott és a
kijeloltvarakozasihelyretorténdmegérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A tandrat, csoportfoglalkozast vagy egyéb foglalkozéast tartd neveldnek az osztalynaplot,
csoportnaplét, foglalkozasi naplot magaval kell vinnie (1étszam-ellenérzésiokokbol).

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoszervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezdrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatodjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja, gyermeke Koteles
betartani!

rer s 71

napokon kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadoterv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedésiterv — robbantéassal valo fenyegetés esetére (bombariaddterv)” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tiizriado tervbenés a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara, gyermekére és dolgozdjara kotelezo érvénytek.
A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e igazgatdi iroda pancélszekrénye
e igazgato helyettesi iroda pancélszekrénye
e gazdasagi iroda pancélszekrénye

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozodinak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban —a Sport utcai autoparkold. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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e Ha abombariadod bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel ¢€s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia abban az
id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfétol péntekig 7.45 és
16.00 ora kozott kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidében végzik munkajukat.
e A teljes heti munkaid6 alapvetéen harom részbdl all:
o kotetlen,
o kotott,
o ¢ésezen beliil orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.
e Kotott munkaidd: Ez a kotelezd munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az 1d6t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus. A
fennmarado 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatassallekotottmunkaido:

Ez a teljes munkaid6 (heti 40 ora) 55-65%-a, ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a
kotott munkaidd jelentds részét is. Ebben az idOkeretben rendelhetd el a pedagoégus szdmara
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa. Az ,,egyéb foglalkozas™: ,,a tanordkon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.” Vagyis ide
tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithet6 foglalkozas, igy
példaul a szakkor, sportkor, énekkar, korrepetalds, napkozis foglalkozas, tanul6szoba<stb.

A pedagogusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartdsaval — hatarozzak meg.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagt6l/8-6ratdl/ hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd
a munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok
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ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
a) a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott része
(326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 17. § (2)
b) a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része(326/2013. (V111.30.)
Korm. rendelet 17.§ (1)

6.2.1.1. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott rész

e (¢vodai csoportfoglalkozasok megtartasa

e atanitasi orak megtartasa

e a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e cgyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozas,

e cgyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e palyavalasztast segit foglalkozas,

o kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

e didk-onkormanyzati foglalkozas,

e az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba
venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatdrozdsa

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

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g,q pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, g pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozo
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. Nkt. 62. § (8)

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és
kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka, 6vodapedagdgusok esetében
hatvanot szazaléka lehet. Nkt. 62. § (11)

Az iskolaikonyvtaros tanar, konyvtaros tanité a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott
munkaidd tobbi része hetven szézaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett
konyvtari munkdra (az alloméany gyarapitdsa, gondozéasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
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konyvtari kapcsolatépitésre, dllomanygyarapitasra, tovabba a pedagégusmunkakorrel 6sszefiiggd
mas tevékenység ellatasara szolgal. Nkt. 62. § (12)

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.45 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdéan egy hetet
meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamdara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek.

o Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsira. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban val0 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Gigy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

e A pedagoégusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes €s a munkakozdsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatisa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elore haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

e A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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e Azelrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idotartamanak ¢€s iddpontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkéaval Osszefiiggd
egyeb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalaséval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

e Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalésa
vélhetéen nem biztosithato.

e Az 6vodapedagdgusok a csoportnaploban vezetik nevel6i tevékenységiiket és naponta
jelenléti iven rogzitik munkdba allasuk és a munka befejezésének idépontjat.

6.4. Az é6vedak miikodési rendje

6.4.1.A nyitva tartds rendje
Az 6voda épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol délutan 18 oraig tart nyitva.
Az intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan 17.00
ora kozott az intézményegység- vezetonek vagy egy altala megbizott dvodapedagdgusnak az
ovodaban kell tartdzkodnia.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a tagintézmény vezetd vagy a megbizott 6vodapedagdgus
megérkezéséig az ligyeletes dajka, ill., a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagbgus és az iigyeletes dajka, felelds az 6voda mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az intézményegység -vezetd nem tartdzkodik az dvodaban, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozo
tudomasara kell hozni.

6.4.2. A csoportfoglalkozdsok megszervezése
Az 6vodaban a csoportfoglalkozasokat a helyi 6vodai program alapjan a napirend figyelembe
vételével kell megszervezni. A csoportfoglalkozasok hossza 20-40 perc az életkori sajatossagok
figyelembe vételével.

6.4.3. Az épiilet elhagydsa
Ovodas gyermek sziiléi feliigyelet nélkiil az 6voda teriiletét nem hagyhatja el még a sziilé kérésére
sem. Ovodaba érkezéskor a sziil6 gyermekét at kell, hogy adja a csoportvezetd
ovodapedagdgusnak vagy a dajkanak.
A gyermeket az 6vodapedagdgus a sziilé(k)nek adja at, ettdl eltérni csak a sziild (gondviseld)
irasbeli kérelme alapjan lehet.

6.4.4. Ugyintézés az ovoddban
Szorgalmi iddben hivatalos tigyek intézése az dvoda iroddjaban torténik 7,00 és 8,00 ill. 16-17 ora
kozott. Az intézmény igazgatosaga €s gazdasagi szervezete az iskola ligyintézési rendje szerint all
rendelkezésre.
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6.4.5. Az ovoda helyiségeinek haszndlati rendje
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az 6voda
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
* az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
* az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6vodas gyermekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak dvodapedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Ez aldl csak az intézményegység vezetd vagy az intézmény igazgatdja adhat
felmentést.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda épiiletébdl elvinni csak az
intézményegység vezetd vagy az igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6voda helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til — kiilsé igényldknek kiilon
megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja és Osszeegyeztethetd az intézmény reformatus szellemiségével. Az 6voda helyiségeit
hasznalo kiils6é igénybe vevok, az dvoda épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartézkodhatnak.

6.4.6. Belépés és benntartozkodds rendje
Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és az évodas gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény vezet6tdl vagy az igazgatotol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
Az 6voda épliletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a dajka ellendrzi. A sziilok a hatalyos
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden az 6vodas gyermekek 61t6zdjébe nem 1éphetnek be, ott
nem tartozkodhatnak.
Az dvodaba érkezo kiilsé személyeket felelds vezetéhoz, 6vodapedagdgushoz kell irdnyitani.
Az 6voda épiiletében dohanyozni az évodas gyermekek ¢s nemdohdnyzok védelme érdekében
nem lehet. Az 6vodaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézményegység - vezetd vagy az igazgatd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm az
ovodas gyermekeknek, ill. sziileinek szl és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze, és nem sérti az
ovoda reformatus keresztyén szellemiségét.

6.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.6. Munkakori leiras-mintak
6.6.1 Tandr részére

Kozvetlenfelettese: igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
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Jarandosaga

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben lefektetett alapilletmény
A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak szamara jaro potlékok és azok mértéke
az illetményalap szazalékaban

/ 1. melléklet a 2013. évi CXXXVIL

,,3. melléklet a 2011. évi CXC. / térvények alapjan

A munkakor helyettesitésére vonatkozo el6irasok:
Tavollét esetén 6t helyettesitheti az iskolanal dolgozoé tanar, tanito.

Amunkakorcélja:

A tantargy tanitasara megbizasat egy tanévre az igazgatotol kapja.

Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanulok— az életkornak megfelel6 — fejleszté foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek ¢és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A munkakor fé feladatai, hataskore:

A tanar felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért. Munkajat az 1993.
évi LXXIX. (Ktv.) tv. , a 2011.évi CXC. Nemzeti Koznevelés tv. és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz 2005. évi II. Torvény szellemében végzi. Kotelezéek ra nézve a
Kozoktatasi tv. illetve a Koznevelési tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai
programja és bels6 szabalyzatai.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A munkak6zosség munkdjaban aktivan részt
VESZ.

A felelés taneszk6z €és modszervalasztas feltétele, hogy a szaktanar megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az 01j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarado tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén iddben
szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokre vald javaslattétellel, tanulméanyi versenyekre vald felkészités formajaban
tehet meg.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 titemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejléddését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat Ggy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben
igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
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Tanitdsadban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanulds-tanitas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok
(sziikség esetén) segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsdra, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét, a keresztyén értékrendet.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

A szaktanarnak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t tolthessenek
szabad levegdn vald mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelden.

A tanitasi 6rakon ¢€s tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyuttmiikodési készségének, Onallésaganak és oOntevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt keresztyén
emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti a digitalis osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Ellendrzi a tanulok ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, az iskolalelkésszel. A sziiléket az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1dokozonként sziiléi értekezleteket, fogadoordkat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskoldban haszndlatos taneszk6zokrdl, részt vesz a tankonyvek kiosztdsdban,
meghatarozza a sziikséges fiizetek, irdszerek korét.

Szervez0 munkat végez a sziiléi munkakdzosségek megalakitdsdban, majd veliikk
egyiittmiikodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢és vallalkozo sziildket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds foglalkozasok,
kirdnduldsok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valod
részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasdhoz az osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, ligyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 10 perccel az 6ra, illetve a reggeli dhitat megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsdval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.
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e Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola éltal biztositott tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

e Munkak6zosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek
szolgalatdban szervezi.

e A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

6.5.2 Tanito részére

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Jarando6saga

¢ a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvényben lefektetett alapilletmény

¢ A nevelési-oktatési intézményekben alkalmazottak szdmara jard potlékok és azok mértéke
az illetményalap szazalékaban
/ 1. melléklet a 2013. évi CXXXVIL
,»8. melléklet a 2011. évi CXC. / torvények alapjan

A munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

Tavolléte esetén 6t helyettesitheti az iskolanal dolgozo, ugyanilyen képesitéssel rendelkez6 tanito.
Amunkakorcélja:

Aziskolaztataskezd6  szakaszaban a  gyerekek iskolai  életre  szocializalasa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfelelé szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok— az életkornak
megfelel6 — fejleszté foglalkoztatisa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.

A munkakér f6 feladatai, hataskore:

e A tanito felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért. Munkajat az
1993.¢éviLXXIX. (Ktv.)tv., a 2011.évi CXC. Nemzeti Kdznevelés tv. €s a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz 2005. évi II. Torvény szellemében végzi. Kotelezéek ra nézve a
Kozoktatasi tv. illetve a Koznevelési tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai
programja és belsé szabalyzatai.

e Atanitashozmagavalaszthatjamegafelhasznalnikivanttaneszk6zoketésmodszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Az als6 tagozatos munkakozosség
munkdjaban aktivan részt vesz.

e A feleléstaneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanito megismerje a
rendelkezésre allotanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az Gj szakmai torekvésekrol.

e Tanordira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatisra, rendelkezésre
allo 1d6 optimalis kihasznéalasara.

e Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtanszervezi. A lemaradotanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikségeseténidében
szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulo
képességeinek megfeleldintézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetségestanulokmegfeleléfoglalkoztatasara,amitatanoraidifferencialasonkiviil
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szakkorokre valo javaslat tétellel, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban
tehet meg.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé—ha kiilonb6z6 titemben is—megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyifejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben igyekszik
az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasos gyakorlatot, feladatot,
dolgozatot egy héten beliil kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok
(sziikség esetén) segitségével érhet el.
Fokozatosanszoktatjatanuloitaziskolaiéletszabalyainakbetartasara,megismerteti velik az
iskola hazirendjét a keresztyén értékrendet.

Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt Iégkorben, tirelmes, elfogado kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valo viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlo
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t tolthessenek
szabad levegdn valé mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfeleléen.

A tanitasi orakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok
egyiittmikodési készségének, onallésaganak és oOntevékenységének Kialakitasara. A
kozos iskolai  tevékenység minden mozzanataiban gyakoroltatja a kulturalt
keresztyénemberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Munkakaorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti a digitalis osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét, ellen6rzo
konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, az iskolalelkésszel. A sziildket
az egyes gyerekeket érint6—kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek, irészerek korét.

Szervezomunkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitasaban, majd velik
egyiittmikodve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidos foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.
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A sziiloket tajékoztatja az iskolapedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Mint osztalyfénok kapcsolatot tart a sziiléi szervezet vezetojével.

A tanito, mint a nevel6testillet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Az iskolaiiinnepélyek mélto megtartasahoz az osztalya megfelelé felkészitésével jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendok
ellatasa.

NapontalO perccel az éra illetve, a reggeli ahitat megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.
Munkakozosségével egyiitt alkotomunkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalatdban szervezi.

A kotelezé irasbeli feladatokat ellendérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

6.5.3 KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Megbizatdsa: az igazgatd bizzameg a ............... tanéviddtartamara

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Tevékeny gyiilekezeti tagsaggal €s szilard hitbeli meggydz6déssel mutasson példat a
rabizott tanuloknak.

Alakitson Ki szereteten, egymas megbecsiilésén, kolcsonds segitésen alapulo, jol
mikodo osztalykozosséget.

Ismerje meg alaposan tanitvanyait.

Mindsitse a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatait terjessze a
nevelQtestiilet elé.

Tartson sziil6i értekezletet, fogadoorat, szlikség esetén latogassa meg a csalddokat.
Lassa el az osztallyal kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplé pontos
vezetését, anyakonyv, bizonyitvanyok, adatszolgaltatast, stb.)

Feladatairdl és hataskoreérdl irdnyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

Eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

Az idealis tanar-didk viszony kialakitdsa minden pedagdgus feladata, hiszen ez elengedhetetlen
feltétele a szinvonalas, keresztyén hiten, kdlcsonds tiszteleten alapuld oktatd-nevelé munkéanak.
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6.5.4 Gazdasagi iigyintézo részére

Kozvetlen felettese: igazgatod

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 8%° — 16%°, amely munkaidd 30 perc ebédiddt tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak osszefoglaldasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szdmldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildi a Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamléjara

attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

o Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kovetben,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatist készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasdnak

lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

6.5.5 Iskolatitkar részére

Kozvetlenfelettese: igazgato
Munkaltat6i jogkor gyakorloja: igazgatod
Jarandosaga

a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvényben lefektetett alapilletmény
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A munkarend: heti 40 6ra
Munkaideje: naponta 7:00 — 15:30, amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz
Fobb feleldsségei és tevékenységei:

Az intézmény kulcsnyilvantartasat kartonrendszeren vezeti, helység ¢és felhasznalasi
névjegyzek alapjan.

Az intézmény miikodése soran fellépé meghibasodasokat, felujitasokat, karbantartasi
igényeket a kozalkalmazottak jelzése, és a heti szemle alapjan jelzi az iskola vezetésének.
A kivitelezést figyelemmel kiséri, hidnyossag esetén intézkedik.

A tanuldi téritési dijakat 6sszegytijti és tovabbitja a konyhanak. Intézkedik az idében nem
A tanul6i balesetbiztositast intézi. A dijakat 30 napon beliil tovabbitja.

Az igazgat6 vagy helyettese megbizasabol fénymasol.

Naprakész informaltsdggal rendelkezik a munkateriiletére vonatkozd jogszabalyok
valtozasarol. Az eldirasokat, korlevelekben foglaltakat, utasitadsokat betartja, téma szerint
az el6irasokrol nyilvantartast vezet.

Az iskolai alkalmazottak kapcsolatos adminisztracioi, fobb tevékenységei:

Fogadja és rendszerezi az irattari terv alapjan a naponta beérkezé és kimend postai
kiildeményeket, vezeti az iktatast.

Gépeli, esztétikai formaba Onti az iskolai munkaterveket, beszamolokat, leveleket,
statisztikai kimutatdsokat, egyéb jelentéseket, elemzéseket.

Pedagogus igazolvanyok kiallitasa, nyilvantartésa.

Az arcképes MAV- igazolvanyokkal kapcsolatos tigyek lebonyolitasa.

A tanulokkal kapcsolatos fobb tevékenységei:

A tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.

Beirasi napld, tanul6-nyilvantartas.

Diakigazolvany kiallitasa, hitelesitése, megujitas.

Bizonyitvany masodlat kiallitasa, nyilvantartasa.

Tankotelezettség megsértésével kapcsolatos nyilvantartas, intézkedés megtétele.
Iskolavaltoztatasok nyilvantartasa.

Iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiallitasa, nyilvantartasa.

crer

A telefonbeszélgetések nyilvantartasa, havi zarasa. Telefoniizenetek regisztralasa.

A fénymasolasok elvégzése.

Aktualis szervizelések intézése — igazgatoi utasitas alapjan.

Jotéllasi jegyek nyilvantartasa.

Nyomtatvanyok nyilvantartasa t¢émakori csoportositasban, rendelés, raktarozas.

Postai értékek nyilvantartasa.

Bélyegzd nyilvantartas.

Vezeti az értekezletek jegyzokonyvét, melyet gépelés utan iktat, a hatarozatot kozzéteszi.

Munkakori koriilmények:

Az iroda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien haszndlja, karbantartasarol,
szervizelésérdl gondoskodik.

Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a sziilok, vendégek fogadasarol, a
sziikséges ¢és zOkkendmentes iigymenetrél gondoskodik.
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Fobb feleldsségek osszefoglalasa:

e A teljes iskolai adminisztracio vitele, feldolgozésa, rendszerezése az iskolavezetés és az

érvényben 1évo rendeletek és utasitasok alapjan.

e Irattdri anyag szakszerli kezelése, iratrendezési terv készitése. Az irdsos anyagok
(elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti, betiirendes feldolgozésa
¢s tarolasa.

Iratselejtezési terv készitése, végrehajtasa.

Az iratok taroldsdnak konnyebb lehetdségét megtervezi dossziérendszerben.

Evente javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Szamitdgépes nyilvantartast dolgoz ki és vezet a dolgozdkra vonatkozoan.

Figyelemmel kiséri a munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyokat, eldirasokat,
utasitasokat. Téma szerinti csoportositasban nyilvantartast vezet ezekrol.

Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrol, valamint a 1étszamrol.

Fogadja a vendégeket.

Iskolai rendezvényeken, tinnepségeken segiti a zokkendmentes lebonyolitast.
Nyilvantartast vezet a megrendelésekrol.

Elokésziti az iskola és napkozi éves koltségvetésének tervezetét, adatokat szolgaltat a
személyi anyag hiteles nyilvantartasa alapjan.

Bizalmas informaciok kezelése:
e Munkdja sorédn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor koriiltekintden jar el.
o Személyi, pénziigyi, az intézmény miikodésével kapcsolatos adatokat csak eldzetes
igazgatoi engedély alapjan adhat ki.
e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

6.5.6 Rendszergazda részére

Kozvetlenfelettese: igazgato
Munkaltat6i jogkor gyakorloja: igazgato
Jarandosaga
e a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvényben lefektetett alapilletmény
A munkarend:
Munkaideje:  heti 40 ora 730-16%
Ebédido: 12901230

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa,

az allando6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a neveldtestiilet tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:

e Az iskola informatikai rendszerének haszndlati szabélyzata (ISZ) kidolgozésa,

e folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetds€g szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,

e javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a vezetdvel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre.

Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésénekmegakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karokhelyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmirendszer kiépitését.
Leltart készit és vezet az informatikai eszk6zokrdl a hozza tartozd programokrodl, a
dokumentécidkat nyilvantartja, ellenorzi, felel0sséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése és elharitasa érdekében.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetGivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzes, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.
Az intézmény altal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) 01j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftverjogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony,
biztonsagosiizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késObbiekben a tervet a
mindenkoriallapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altalnyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-igpontos helyzetképet ad
azeszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre.

A pedagogusok, munkakozdsségvezetok bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezd
évi beszerzésekhez.

Iddszakos feladatai :

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

Kotelességei:
Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentéaciokat
nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket

nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a

legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat. Karbantartja, aktualizalja a megjelené informaciokat az
iskolavezetés altal nyajtott anyagok alapjan.

e Rendszeres id6kozonként beszamol az igazgatonak vagy az igazgatdhelyettesnek az
iskola weboldalainak allapotarol, allagardl, a latogatdk feldl érkezd visszajelzésekrol.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi. szakmai munkakdzosségei részére. Az

igazgatoval elére egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando

anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Biztositja a digitalis naplé folyamatos miikodését.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Intézményvezetd megbizza.

6.5.7 Pedagogiai asszisztens részére

Kozvetlenfelettese: igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Jarandosaga
o a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben lefektetett alapilletmény

A munkarend:
Munkavégzéshelye: Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola Fels6zsolca

Munkaideje:  Heti 40 6ra
8 6ra 30 - tol - 17. 00 — oraig
ebédido : 14%-15% 6raig

Amunkakorcélja:

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit. Segiti. a tanitok és napkozis neveldk technikai munkajat,
feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanulok szabadidd
szervezését. Részt vesz az egészséges ¢letmoda szokasrendszer kialakitasaban

A munkakor f6 feladatai, hataskore:
- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
- Ellatja a gyermekek délutani ligyeletét 16 :05 6ratol 17:00 - ordig.
Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
- Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.
- Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgélatra, nevelési tanadcsadoba kiséri.

- Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Részt vesz a délelétti orakozi sziinetekben az tligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.
A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok elOkészitésében és
lebonyolitasaban.
- Ellatja a téli, tavaszi és a nyari sziinetek alatti napkdzis neveldi feliigyeletet, (sziildi igény
esetén) ¢és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.
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Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetdé dokumentumait. A
konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkéjahoz
sziikséges pedagodgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az iskola folyosoinak, auldinak ¢és az ebédléjének izléses, alkalmakhoz illd
dekoralédsarol.

- A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint események rendezésében,levezetésében.

- Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

6.5.8 Portds részére

Kozvetlen felettese: igazgat6 helyettes

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: igazgato

Jarando6saga

. a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvényben lefektetett alapilletmény

A munkarend: heti 40 6ra
A munkakor célja:
Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat.

Ennek érdekében

* Az iskoldba érkez0 kiilsd személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja. A vendégeket felkiséri
a titkarsagra.

+ Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan
hagyhatjak el a tanitési ido6 alatt.

* Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak.

» Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el.

* Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikodésérdl, meghibdsodasa esetén kézi csengetést

végez.

* Gondoskodik az iskola rabizott kulcsainak 6rzésérol, kiadasarol, visszahozatalardl. 15 o6ra utan
kulccsal zarja be az oldalso bejarati ajtot.

* Tz esetén a tlizjelzésrdl, valamint az ajtok nyitasarol gondoskodik.

» A taldlt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az

Orzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

6.5.9 Tdlalo konyhai dolgozo részére

Kozvetlenfelettese: igazgato helyettes
Munkaltat6i jogkor gyakorloja: igazgato

Jarandosaga
e aKodzalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben lefektetett alapilletmény
munkarend: heti 40 6ra
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Munkaideje: 07%0-15%
Ebédido: 1300-133%0

A munkahoz tartoz6 munkateriiletek: Talalokonyha (talalo, mosogatd)

A munkavégzéshez sziikséges eldirasok:

YV VYV V¥V VYV

VVV VY

YV VYV VYV VY

Gondoskodik az eszk6zok, berendezések higiéniai megfeleldségének biztositasarol.
Kezdeményezi az ¢lelmiszer-biztonsagi szempontbdl veszélyes tevékenység betiltasat, gép,
berendezés mikodtetésének, iizemeltetésének megsziintetését.

Atveszi a napi tizoraiztatdshoz és ebédeltetéshez sziikséges ételt a (Felsézsolcai Kzponti

Konyha konyhajatol kiszallitott,) megigényelt mennyiségben.

Az atvett ételt csak az eldirdasoknak megfeleld helyen tarolja és hasznalja fel.

Felel6s a tanulok, tanarok, vendégétkezok részére az ebéd kiosztasaért az eldirt
mennyiségben.

Ebédkiadas a tanuloknak tanari feliigyelet mellett torténik.

A barmilyen okbol megmaradt készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara

"repetaként" fel kell kinalnia azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt a moslékba
kell ontenie.

Az ANTSZ. eldirasoknak megfeleléen minden ételféleségbél ételmintat tesz félre, amit a
lejaratig a hiitészekrényben kell tarolnia.

Felelds a konyha, ebédld és a hozzatartozo 61t6z6k mindenkori tisztasagaért.

Felelds a hulladéktarolé edények naponta torténd kitiritéséért, tisztan tartasaért.
FelelOs a higiéniai, vagyonvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyok betartatasaért. A
meghibasodast azonnal jelzi a gazdasagi ligyintézonek.

Felelds azért, hogy a konyhaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozo lehet jelen.

Sziikség szerint gépi mosas és vasalds végzése.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkdzt, anyagot szigoruan tilos
kivinnie!

A tavaszi, nyari, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritdsaban.

A fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
esetenként megbizza.

Munkaja k6zben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szempontjait
betartja. Borminemi rendellenesség tapasztalasakor haladéktalanul értesiti az iskolavezetést
és segit azt elharitani.

Tiiz- és bombariado esetén a menekiilési utvonal akaddlymentesitésének ellendrzése és
biztositasa, az ajtok nyitasa.

HACCP rendszer utasitasok:

A talalo konyhai dolgozo felelds:

>

VVVYYVYVVY

Felelos és kiilonos figyelmet fordit az €lelmezéssel foglalkozo teljes teriilet tisztasagaért, a
fertdtlenitd és tisztitoszerek rendszeres rendeltetésszerli hasznalataért. Koteles az étkezéssel
kapcsolatos higéniai rendszabalyokat betartani..

A konyhai- altalanos és személyi higiéniai tevékenyég iranyitasaért, betartatasaért.

Az ¢élelmiszer —biztonsagi szabalyok betartasaért.

Az élelmiszer biztonsagi rendszer miikodéséért, dokumentalasaért.

A konyhai és kommunalis hulladék megfeleld elhelyezéséért.

Felelds a haromfazisu mosogatés betartasaért.

A ragcsalo és rovarirtas sziikségességének bejelentéséért.

A takaritas-fertétlenités, mosogatas utasitasnak megfeleld végrehajtasaért.

A személyi higiéniai szabalyok betartasaért.
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» Az el6irt munka-és védoéruha viseléséért, megfeleld tarolasaért és
tisztantartasaért. Felelos a haromfazisi mosogatas betartasaért
» EDbédlo és konyha rendszeres takaritasa, /asztalok napi, székek heti lemosasa/ tisztasaganak
biztositasa.
Feladata e helyiségekben idonkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok elvégzése.
Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.
» Az intézményvezeto altal eldirt sziikséges oktatason valo részvételért.

Anvagi, erkolcsi felelGsség:

» Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

» Sajat mulasztasabol eredd karért, karokozasért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

» Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja és kezeli, ezekért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik.

» A munkaba allas el6tt, illetve az érvényes eldirasok szerint kotelezo orvosi vizsgalaton a
megjelenés.

» Munkaid6 kezdete el6tt 10 perccel kdteles megjelenni. Tavolmaradasat lehetdleg 8 oraval
a munkakezdés el6tt jelenti.

» Jelenléti iven napi rendszerességgel vezeti a munkaba érkezés és tdvozas idopontjat.

Bizalmas informacidk kezelése

A személyiségi jogokat érintd informéciokat megdrzi.
A tanulokat, sziilOket, tantestiiletet, az iskola miikodését érintd informaciokat a kdzalkalmazott
koteles megdrizni, egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

6.5.10 Kertész, karbantarto részére

Kozvetlenfelettese: igazgato
Munkaltatoijogkorgyakorloja: igazgato
Jarandosaga
e aKozalkalmazottak jogalladsarol szolo torvényben lefektetett alapilletmény

A munkarend: heti 40 o6ra

Munkaideje: 7%0_15%

Ebédidé: 13%0-13%
Fo feladatai:

e Kertész munkakdri mindségében a mindenkori takaritonak segit az udvar és az iskola eldtti
jardarendben, télen a ho eltakaritasban és csuszasmentesitésében.
e Aprilistol - oktoberig végzi a fik, novények, bokrok parkgondozasi munkalatait.
e Karbantartoi feladatai:
o Az intézmény épiiletén beliil és a kornyezetében eléfordulo és az altala elvégezhetd
karbantartasi, felujitdsi munkalatok elvégzése.
o A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszardk stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.
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o A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is.

o Pl g6, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitas stb.

o A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkat
igényelnek.

o Ennek megfelelden a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

o A nagyobb javitast igényld munkakat 0ssze kell irni, €s jeleznie kell az iskola
vezetésének

o Az eldirt takarékossagi szempontok betartdsaval a sziinetek utdn korbejarja az épiiletet,
vizes blokkokat €s ellendrzi a villannyal, vizzel egyéb energidval torténd takarékoskodast.

e Kezeli a rabizott kulcsokat és eszkozoket (kiilon nyilvantartas alapjan) melyekért erkolcsi
¢s anyagi felel0sség terheli.

e Munkgja kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szempontjait
betartja. Barminemii rendellenesség tapasztalasakor haladéktalanul értesiti az
iskolavezetést és segit azt elhdritani.

e Rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el az (fogadoorak, sziildi értekezletek, iskolai
rendezvények stb.) igazgatoval torténd egyeztetés utan.

e Tiiz- és bombariadd esetén a menekiilési utvonal akadalymentesitésének ellendrzése és
biztositdsa, az ajtok nyitasa.

e A munkaidejérdl jelenléti ivet koteles vezetni.

6.5.11 Ovodapedagogus részére

Kozvetlenfelettese: intézményegységvezetd
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Jarandosaga

e a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvényben lefektetett alapilletmény
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Neveldi alkalmassag: kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves- nyilt
személyiség, jO szervezOképesség.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:
o pedagobgiai, a kotelezd draszdmon beliil heti 32 6rdban,
o taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
o éltalanos elvarasok
o egyéni feladatok

Pedagodgiai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalldan ¢és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62 §-a alapjan:

e Neveld és oktato munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodeséral, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.
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e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséeért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportokban.

o Torekedjen esztétikus kornyezet megteremtésére, mind a csoportszobaban, mind a
ko6zos helyiségekben. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos
kiils6 helyszinekrol.

e Szervezze meg ¢€s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d0, eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel foglalkozzon egyénileg, szlikség szerint mikodjon egylitt a
gyogypedagogussal, fejlesztOpedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel.

e Segitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat.

e Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsulasukat.

e Mozditsa eld a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

e Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra és hazaszeretetre.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szilo - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informacios és kommunikacios technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

e Nevel6-oktatéi munkajat az dvoda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoportok €s azok életkorahoz igazitva szakszeriien tervezze meg, €s
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

e Mcdrje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a gyermek fejlodési
napldjaban készitsen irdsos feljegyzést. Ennek alapjan készitse el a gyerek fejlesztési
tervét és évi két alkalommal t4jékoztassa a sziildt gyermeke fejlodésérol.

e A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kitelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

e A torvényben megfogalmazott mddon €s idOben tegyen eleget a mindsitési, valamint
a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirasainak.

e (Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexidt. Legyen tisztaban az 6vodai nyolc
kompetencia jelentdségével.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében!

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:
e A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan vegyen részt, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismerje, azonosuljon vele, €s megvalositasat magéara nézve tekintse kotelezonek.
e A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottokat tartsa be.
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e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv.

e Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi
naplot.

e Sziil6i értekezletet, jatszohazakat szervez.

e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

o Kozremuikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Sziikség €s igény szerint csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 0vodai élet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

e A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el. Az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott az intézményegység-vezetd feladata.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzéssal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel, amelyet egyeztet az
intézményegység-vezetdvel. Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap
kiadéasara van lehetdség, az intézményegység- vezetd mérlegelése alapjan.

e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek. A jelzés elfogadhato
moddja - amennyiben a személyes bejelentés akadalyba {itkozik - telefon, illetve a
telefonon torténd személyes bejelentés.

Elvéarhat6 magatartasi kdvetelmények

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valod
kényszerités).

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Pedagdgiai elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem jellemezze.

o Kulturdlt megjelenésével, pedagdgiai tevékenységéhez alkalmazkodé ruhédzataval,
egész magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értéket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli 6vodank pedagodgiai programjanak szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

e A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6réas tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd
annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
e Olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds
miniszter jovahagyta, ¢és a program alkalmazasara engedélyt adott.
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o A pedagogus II. és Mesterpedagdgus fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore

e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusok torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed

e A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd munkajahoz a
megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Felelossége

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

Altalanos szabélyok:
e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az
intézményegység- vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.
o A gyermekek felnott feliigyelete nélkiil hagyasa tilos!

Egyéni feladatok:

e A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, sziikség szerint a
fejlesztéopedagogussal, a logopédussal, a gydgytestneveldvel, az angol szakos tanitoval
tovabba a sziilékkel, az 6vodai sziilo1 kozosséggel és mas tarsintézményekkel.

o Informéacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

o Titoktartasi kotelezettsége van!

o Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

6.5.12 Dajka munkakort betolto részére

Kozvetlen felettese: intézményegységvezetod
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

e a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvényben lefektetett alapilletmény

Amunkarend:
Munkavégzéshelye: Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola Felsdzsolca

Munkaideje: Heti 40 6ra
Délel6ttos miiszak: 6.30 - 14.30
Délutanos miiszak: 9.30 - 17.30
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
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miatt).

Fobb feleldsségek €s tevékenységek
Neveldmunkat segitd feladatok

Napi feladatok

Az 6vodapedagdgus mellett, annak iranyitasaval a nevelési tervnek megfelelden
tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport életében (a munkarend szerint bizonyos
1d6szakokban két csoportban):

részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében,

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

teremrendezés,

segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése),
segitséget nyujt az 6ltozésnél,

az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el,

Rendben tartja a csoportszobat, délutanos miiszak esetén a szomszédos csoportszobat is,
a gyermekdltozoket, gyermek szocialis helyiségeket.

A gyermekmosdoban az €letkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nyujt.
Fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, leginkadbb gylimdlcsot, nyers zoldséget.
Gondoskodik megfelel6 ivovizrél télen-nyaron.

A munkarendnek megfelelden segit illetve vezeti a talaldkonyhat, majd a csoportokba
viszi az ételt.

Gondozza az 6voda udvarat, kdrnyezetét, seper, a jatszoOhomokot feldssa, viragokat
gondoz.

Az 6vodapedagdgusokkal azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat.

VVVVYY

Heti feladatok

Fert6tleniti a fogmoso poharakat és féstiket.
Fertdtleniti a csoportszobai jatékokat.

Id6szakos feladatok

Sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat.

Mossa, vasalja a csoport textiliait.

Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében
vagy plusz 6rdban).

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok
Napi feladatok

A munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok stirolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa).

Etkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos.

Kitakaritja a csoporthoz tartozé gyermek szocialis helyiségeket, délben és este (WC-
kagylok, mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartisa, fertdtlenitése).

Tizoérai, illetve ebéd utan felmossa a gyermekdltozot, gyermek mosdot, kozlekeddket,
illetve egyéb helyiségeket.
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A nap folyaman sziikség szerint felmossa a kozlekedd helyiségeket.
Egyéb helyiségek (irodak, konyvtar, teakonyha, tornaszoba, sziildi tér, mosdkonyha,
fejlesztészoba, logopédiai szoba, gyermek elkiilonitd, sdszoba stb.) takaritasat is végzi.

Id6szakos feladatok

Sziikség szerint lemossa az ajtokat, ablakokat.

Evente 3 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat.

Ko6z06s feladatként a kozos helyiségek (folyosok, irodak, konyvtér, teakonyha, tornaszoba,
sziil6i tér, mosokonyha, fejlesztdszoba, logopédiai szoba, gyermek elkiilonitd, s6szoba,
feln6tt 61t6z0, szertarhelyiségek, jatéktarolok stb.) teljes nagytakaritésa.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat id6ben jelzi az intézményegység-vezetonek.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A rabizott gépeket ¢€s eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

Amennyiben sziikséges, elvégzi a postai kiildemények tovabbitasat.

A csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja.

Az 6voda épiiletét munkaidében csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

Munkajaval segitenie kell az 6vodai munkat, magatartdsaval az dvoda jo hirének
megorzését.

Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

A talald konvyha ellatasara vonatkozdé feladatok:

A Mamas-food konyhéjarol kiszallitott ételek szallitdjegy szerinti atvétele.
Gondoskodik az ételminta szakszerli eltevésérol.

A HACCP rendszer eldirasainak megfelelden végzi az intézmény talald konyhajan
elhelyezett hiitészekrény hiitéterében a hémérséklet mérését, s azt napi rendszerességgel
dokumentalja.

A HACCP rendszerben szereplé dokumentumok /Télalas ellendrzési lap, Hiitéterek
ellendrzesi lapja/ vezetéséért felelds.

Betartja a higiénikus viselkedés szabalyait /HACCP 1. sz. melléklet/

A napi adagokat kiadja a gyermekcsoportoknak.

Az egészségiigyi eldirdsoknak betartasaval végzi az ételek elOkészitését €s talalasat,
sziikség szerint tarolasat.

Elkésziti a tizdrait, uzsonnat, sziikséges esetben felforralja az ebédet.

Betartja az ¢lelmezési tevékenység munkavédelmi, balesetvédelmi és egészségveédelmi

szempontokat.

Betartja az ANTSZ el6irasokat.
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e Elvégzi a konyha és a hozza tartoz6 egyéb helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat.

e FelelOs a kettd- és haromfazisi mosogatas betartasaért.

e A konyha asztalait naponta lesurolja, fertdtleniti.

e Az ételhulladékot 6sszegytijti kiilon edényben.

e A szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

o A fert6tlenité lemosast /torlést/ a btorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein is
végzi.

e Az ablaktisztitast havonta, a szekrények rendbetételét hetenkénti fertétlenitéssel, a
torolk6zok, abroszok mosasat hetenként végzi.

e A leltéri litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkdban, el0késziti a konyhai
eszk0zok selejtezését és részt vesz a selejtezési eljarasban,

e A mosogatasndl vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi, és azt az eldirtaknak
megfeleléen dokumentélja, feljegyzi.

e Ervényes egészségiigyi nyilatkozattal dolgozhat.

e Megbetegedését jeleznie kell az intézményegység-vezetdjénél, majd jelentkeznie kell az
orvosnal.

Bizalmas informdcidk kezelése
e A gyermekekrdl informdciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok
o A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész

magatartast tantsit.
o Megbecsiili kollégai munkajat.

rer e r

Az oktatas €s a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi 6rakat8.00 ora és 14. 30 kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc. A tanulok
feltigyeletét 7.30 oratol az tigyeletes pedagdgus latja el. Az els6 ora /hétfo kivételével/ 7.45 - t6l
reggeli ahitattal kezdddik.

Az iskolaotthonos csoportok munkarendje:
hétfon: 7.45 - 6ratdl kezdddik és 16.55 oraig tart.
kedd-péntek: 7.45 - oratol kezdddik és 16.05 oraig tart.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 15.20 6ratol 18.00 oraig, legfeljebb a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A sziinetek rendje: 1,4,5. 6ra utan 10 perc

2. ora utan 15 perc (tizorai sziinet)
3. ora utan 20 perc (nagy sziinet)
7.8.9.10. 6ra utan 5 perc

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kdotelezd
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orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az iskolaban reggel
7.30 oratdl a tanitas kezdetéig €és az orakozi szlinetekben tigyelet mikodik. Az iigyeletes neveld
vagy az igazgato altal megbizott felndtt dolgozo koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartisat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat.

6.8 Az osztalyozo vizsga rendje

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha
o felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,
e cngedélyezték, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,
e cgy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet dontése alapjan
osztalyozo vizsgat tehet,
o 4tvételnél az iskola igazgatodja eldirja
A tanul¢ a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
tesz vizsgat.
Egy osztalyoz6 vizsga —egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgdld osztalyozovizsgat az adott tanitadsi évben kell
megszervezni.
Ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthaté tantargyat, eldrehozott
vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja eldtt
legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgdra jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a
jelentkezések 6sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

6.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 7.00 oratdl délutdn 19.00 oraig tart
nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.45 6ra és délutan 16.00 ora
kozott az 1skola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld / a délutan tdvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat az igazgatod bizza meg. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tanitas ideje alatt a tanul6 nem hagyhatja el az intézmény teriiletét! Kivételes esetben, a sziild
szobeli vagy irdsbeli kérelmére vagy az osztalyfonok iskolavezetésnek torténd bejelentése utan,
meghatarozott céllal és idore a tanuld az iskolavezetés engedélyével elhagyhatja az intézmény
teriiletét.

Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allokra vonatkozoan:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén).

A gyermekiiket iskolaba kisérd és gyermekiikeért érkezd sziildk az iskola udvaran
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vagy a foldszinti aulaban tartozkodhatnak. A tantermekhez csak kiilondsen indokolt esetben
mehetnek, ezt a portaszolgalatnak vagy az ligyeletes nevelonek jelezniiik kell.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviselit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével, a Magyar Reformatus Egyhaz cimerével és iskolank cimerével kell ellatni. Az
épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhaszndlédssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznélhatjadk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsd szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagéogusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja és Osszeegyeztethet$ az intézmény reformatus szellemiségével. Az
iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Vagyonvédelmi okok miatt a szertdrakat zarni kell. A szertarak bezarasa a szertar felelds
pedagogusok feladata.

A diadkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valod
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A nemdohadnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szolo 1999. évi XLII. Torvény alapjan intézményiink a kovetkezoszabalyzatot
alkotja.

A dohanyzas visszaszoritasara iranyulo kotelezettségre tekintettel :
e Az iskola teljes teriiletén, a bejaratoktol szamitott 5 méteres teriileten beliil és az iskola
egész épiiletében tilos a dohanyzas!
e A dohanyzés szdmara nincs kijelolt hely!
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A tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmaéra a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évd tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulads, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak torténéd megkiildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem
technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, a

heti 6t 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szervezziik.
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ryr e 1

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato €s helyettese rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményiinkben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili egyéb
foglalkozasok mukodhetnek:

napkdzi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

tomegsport foglalkozasok,

ISK foglalkozasok

felzarkoztatd foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozésok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozésok,
konyvtari foglalkozasok,

tantargyi versenyeken valé részvétel
bibliakorok

mivészeti jelleghi foglalkozasok (képzdmiivészet, zene, tanc, dramajaték
az iskola linnepi miisorainak, megemlékezései

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkdztato foglalkozasokon kételezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkdéjukat éves
munkaterv, illetve fejlesztoprogram szerint végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az
1s, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente az iskolaéves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast, erdei iskoldt szervezhetnek. A tanulok részvétele Onkéntes, a
felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulés, erdei iskola tervezett helyét,
idejét az éves munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
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latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

e A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, szeretetvendégségek stb.). A
tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
szililéknek kell fedezniiik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabalyait a szervezeti €s miikddési szabalyzat
tartalmazza.

e Az iskolaban a hit- ¢és erkolcstan kotelezd tantargy. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
iskolai lelkész és hitoktatok végzik. A nem reformatus felekezetli tanulok — a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan — felekezetiiknek megfeleld hittan oktatasban részesiilhetnek. A nem
reformatus hittanoktatas megszervezéséért az egyhazak feleldsek.

6.15 Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok rendje:

Iskolai tinnepségeken kotelezo tinnepiviseletiink: fekete alj, fehér felsd, sal vagy nyakkendo.
Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények (dllami iinnepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények) felsorolasa:
Egyhazi tinnepeink — {innepi istentisztelet keretében
o Reformécio
o Advent
o Karacsony
o Husvét
o Aldozocsiitortok
o Piinkosd
Iskolai rendezvények — linnepi istentisztelet keretében:
o tanévnyito, tanévzaro istentisztelet
o ballagas
Nemzeti linnepeink — részvétel a varosi megemlékezéseken:
o 1956. oktober 23.
o 1848. marcius 15.
Iskolanapok rendezvénysorozata :
o Kazinczy hét
o didkpresbiteri nap-gyermeknap,
0 sportnap
A magyar torténelemmel €s kultiraval kapcsolatos rendezvények — iskolaradios
megemlékezések formajaban, vagy egyéb moddon:
o oktober 6. - az Aradi vértanuk napja,
o janudr 21. - a Magyar kultura napja,
o aprilis 11. - a Kdltészet napja,
A csaladdal kapcsolatos rendezvények:
o szeretetvendégségek
o majus elsd vasarnapja: anyak napja,
Vilagnapok, és egyéb megemlékezések: rovid miisorral, vetélkeddkkel:
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o oktober 1.: Zenei Vilagnap
o februar: farsang

o marcius 22.: Viz vilagnapja
o aprilis 22.: Fold napja

0 junius: pedagdgusnap

7 Az intézmény neveldétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Tagjai: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a nevelé ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

7.1.1 Jogkérok:

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.2 Dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekbendont.

Az 6raado a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a bekezdés h)-i) pontjaba tartozo
tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet (Koznevelési torvény 70.§(3))
e A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

7.1.3 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A nevel6testiilet alland6 értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

55



Kazinczy Ferenc Reformdtus Altalanos Iskola és Ovoda
SZFRVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

6vodai nevelési értekezlet a nevelési év elején és végén (évedakban)

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékonmyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végeén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.2 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben harom munkakozosség miikodik:
als6 tagozatos munkakdzdsség
felso tagozatos munkak6z0sség
mérésimunkak6zosség
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A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitéasa,
koordindlasa, eredményeik rdgzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzOsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkdjarol. A munkakozosség-vezetod

7.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ében, 0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:
a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa
taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek kivéalasztasa
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

a munkako6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
e az iskolai neveld-oktatd, munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak (osztalyozo-, javitd-, vizsgai) tételsorainak osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése

javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
A szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott, tanévre, nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.
A munkakozosségek €s az intézményvezetés évente értékeli a szakmai munkat.
2011. Koznevelési torvény 71.§ (5) A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja,
akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot
évre.
A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Kapcsolattartasi rend
¢ A munkakdzdsségek vezetdi az intézmény vezetdi testiiletének allando tagjai. Ezen a forumon
havonta torténik a munkakdzosségek munkdjarél beszamolés, észrevételek, javaslatok,
problémak felvetése.

¢ A munkakozosségek munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban (naploellendrzések, témazarok, érdemjegyek mennyisége tantargyanként
stb.)

¢ A munkakoz0sség-vezetok ora- €s csoportlatogatasai (oramegbeszélések, oramegfigyelési lapok
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kitoltése), valamint a munkakozosségi tagok szakmai munkdjanak értékelése részét képezi a
teljesitményértékelési rendszertinknek.

o A munkakoz0osség tagjai is értékelik egymas munkajat. (szintén része az értékelési rendszernek)

e A tanévben két alkalommal tartanak szakmai megbeszélést, amelyrdl jegyzokonyvet készitenek.
Ezen kiviil a munkakdzdsség vezetdje valamint a tagok dontik el, mikor sziikséges soron kiviili
megbeszEles, egyeztetés.

e A munkakozosség-vezetdk irasban Osszefoglalo értékelést, elemzést készitenek a
munkakozosség szakmai tevékenységérdl, valamint szoban a tagok egyenként végzett
munkajarol félévkor és a tanév végén.

e A munkakozosség tagjai részt vesznek a szakmai tovabbképzéseken, és beszamolnak a
tapasztalataikrol.

¢ Az intézménybe Ujonnan bekeriil6 pedagdgust szakmai mentor segiti, munkdjat figyelemmel
kiséri és félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

e A palyakezdd kolléga (gyakornok) mellé szakmai vezet6t neveziink ki, aki segiti beilleszkedését,
szakmai munkdjat. Konzultacidjukrdl és a gyakornok tevékenységérdl félévente beszamol az
intézmény vezetdjének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai, munka egyes aktualis feladatainak megoldaséara a tantestiilet (neveldtestiilet) tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

Osztalyozo- és javitovizsga bizottsag:
e clndke: az illetékes munkakozosség-vezetd, vagy a munkakdzosségben dolgozd pedagdogusok
e tagjai a munkakozdsségben dolgozo pedagogusok.
Felvételi bizottsag:
e Az elsd évfolyam osztalyainak megszervezéséhez. A bizottsag elndke az igazgatohelyettes,
tagjai a leend6 osztalyokban tanité pedagdgusok, az iskola lelkésze.
e Az emelt Oraszaml angol nyelvi csoportok szervezéséhez. A bizottsdg elndke az
igazgatOhelyettes, tagjai az idegen nyelvet tanitd pedagogusok és az osztalyfonokok.

Az egy osztalyban tanitd pedagdgusok munkacsoportja. Az osztily magatartdsi és tanulasi
problémainak megoldédsara alakult. Elndk: az igazgatohelyettes, tagjai: az osztalyban tanito
pedagogusok.

7.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozésségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére 4llo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden évben egyszeri alkalommal osztja szét az iskola igazgatoja.

Az Osszeg megdllapitasakor figyelembe kell venni az aldbbi feladatok ellatdsat, valamint a
mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatirozott egy fore jutd Osszegaranyat, a
folyamatosan kifizetett kiemelt munkavégzésért jard osszegek fiiggvényében:

e az elsd osztalyban tanité neveldket,
e az els6 osztalyos beiskolazasban kozremitkddd tanitokat
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e anyolcadik osztalyok — tovabbtanulas szervezésében kozremiikddo - osztalyfonokeit,

e aziskolareformatus szellemiségének megdrzését, erdsitését célzo példamutatd pedagogiai,
lelkészi, hitoktatdi szolgélatot végzoket,

e iskolai innepségek, megemlékezések szervezéséért felelds neveldket,

e iskolan kiviili rendezvények feleldseit, szervezoit, (a feladat nagysagatol fiiggden)

e tanulményi, kulturdlis, sport stb. versenyen, bemutaton, palyazaton a tanulokkal
kiemelkedd eredményt elért felkészitd neveldket,

e bemutato tanitast végzo pedagogusokat (iskolan beliil és kiviil)

e sikeres palyazatir6 €és a lebonyolitdé pedagogusokat, (a palyazaton elnyert Osszeg
nagysagatol fliggden)

e az osztalyfénoki munkatervben meghatarozott, tanitasi idon kiviil szervezett kirandulast,
szinhéazlatogatast, mizeumlatogatast szervezoket (délutani program, egynapos, tobb napos
program, hétvége)

e iskolai szintli rendezvény megszervezéséért felelds pedagogust,

o foiskolas hallgatd gyakorlod tanitdsdnak vezetését, mentoralasat végzo tanitot, tanart.

e gyakornoki mentori tevékenységet végzé pedagdgust.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités nem pedagdgus dolgozoknak torténd

rrrrrr

intézmény igazgatoja dont.
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakdzosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. Az 6vodakozosségek

Az 6vodakozosségeket az intézményegységekben (Edenkert Ovoda; Gyermeksziget Ovoda)
dolgozo6 6vodapedagdgusok, dajkak, technikai személyzet, sziilok és gyermekek alkotjak. Az
ovodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

8.3. A munkavallaléi kozosség

Az intézmény alkalmazottainak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktato-neveld6 munkat végzdé pedagogus,
ovodapedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkéat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd
mas alkalmazott. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

A bels6 kapcsolattartas altalanos és helyi szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, ¢s dontési jogokat
gyakorld kozosségek képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzékonyvben rogzitjiik.

+ Acteljes alkalmazotti kozdsség gytilését az intézményvezetd csak akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, illetve ha az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil

SOr.

* Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
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kozosségekkel tart kapesolatot:
e szakmai munkakozosségek,
e ¢6vodai munkacsoportok,
e sziil61 munkakozosség,
e didkpresbitérium,
e osztalykozosségek.

8.3.1. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartds rendje

Az intézmény székhelyén altalanos iskola, két telephelyén 6voda mikddik. Az 6voda
telephelyeken (Edenkert Reformatus Ovoda és Gyermeksziget Reformatus Ovoda) a nevelémunka
szakmai irdnyitdsat az intézményegység - vezetOk végzik. Felelések az oOvodai nevelési
programban (az intézmény pedagodgiai programjanak része) megfogalmazottak maradéktalan
végrehajtasaért, az intézményegységek biztonsagos, torvényi eldirasoknak megfeleld
mikddéséért.

Szakmai, munkaiigyi és gazdasagi kérdésekben konzultacids és javaslattételi lehetdség
szinterei, a kapcsolattartas formai:

. az igazgatd intézmény-egységekben tett rendszeres latogatasa alkalmaval
. havonta egy alkalommal megtartott k6zos vezetdi megbeszélésen

. az 6voda intézményegység szervezett programokon, rendezvényeken,

. az altalanos iskolai rendezvényekre torténd meghivasok alkalméaval,

rendkiviili helyzetben, illetve napi kapcsolattartas soran, mely telefon, e-mail, fax, stb. A
intézményegység - vezetdk elkészitik az évedak éves munkatervét, beszamoloit, javaslattal
¢lhetnek az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor.

8.3.2. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mikodik.

Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Sziiléi Szervezete

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban valasztott
elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i
szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet valasztmanya. Az iskolai
sziil61 szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziiléi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységerdl.

Az iskolai sziildi szervezet munkajat a sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata alapjan végzi.

Dontési, véleményezési, egyetértési jogok, amelyek az iskolai sziil6i szervezetet megilletik:

2011. évi Koznevelési torvény 73.§(1) Az dvodéaban, az iskoldban €s a kollégiumban a sziilok
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet
(koz6sséget) hozhatnak létre.

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet azlskolai Sziiléi Szervezetdontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti é¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),
e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitdsa.

Az o6voda intézményegységekben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziildi munkak6zosség mikodik.

« Edenkert Reformatus Ovoda Sziiléi Munkakozossége

« Gyermeksziget Reformatus Ovoda Sziiléi Munkakozossége
A sziil61 munkakozdsség vezetdinek megvalasztasa a tanévnyito sziiloi értekezleteken torténik
szUldk és neveldk egyetértésével. Az Iskolai Sziiléi Szervezet vezetOségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, a Sziil6i Szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds, az dvodai Sziiléi Szervezettel
torténd folyamatos kapcsolattartasért, a Sziildi Szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézményegység-vezetd felelds.

8.3.3. Az iskolaszék, igazgatotandcs

A koznevelési torvény 73.§ (2) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére,

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziiloi szervezet és a
diakénkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositiuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti
informacioaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak
szitkségesnek az iskolaszék megalakitdsdt.

1995. évi L. torvény

Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozoktatasi torvénye 21.§(4) létrehozza jogainak és
kotelezettségeinek gyakorlasa, illetve végrehajtasa érdekében az

intézményfenntartoi igazgatotanacsat, meghatarozza annak feladatait és hataskorét;
iskoldnkban az igazgatotanacs megalakult.

8.3.4. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza
az intézményi tandcs létrehozdasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
iskolankban jol miikédik a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositiuk a
fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informdciodaramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitdsdt.

8.3.5. A diakpresbitérium

A didkpresbitérium az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkpresbitériumvéleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkpresbitériumsajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A diakpresbitérium szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkpresbitérium késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkpresbitériumélén, annak szervezeti és miikodési
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szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott diakpresbitériumi vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkpresbitérium tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idOtartamra. A didkpresbitérium minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkpresbitériumvezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkpresbitérium véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.3.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkpresbitériumba, dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuléssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.4. A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.4.1. Sziiloi értekezletek

Az 6vodai csoportok sziild1 értekezletét évente 3 alkalommal az 6vodapedagogus tartja. A nagy
csoport félévi sziildi értekezletén részt vesz az intézmény igazgatdja, tajékoztatast ad az
iskoldba 1épés feltételeirdl, bemutatja a leendd tanitokat.

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.4.2. Tanadri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — hdrom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilovel megbesz¢lést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatd
dontése meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténo idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.4.3. A sziilok irdsbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az ellendrzébe bejegyezve tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.

8.4.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezdrasdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsdnak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.4.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,
szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével)megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.5. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
szerz6dés alapjan az iskolaorvos ¢és védond biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védonok,
e az ANTSZ Miskolc varosi tiszti-féorvosa

8.5.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval, ekkor ad tdjékoztatast a didkok sziirdvizsgalatanak tervezetérol.

8.5.2. Az iskolai védond feladatai

e A véddénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szilirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z0 ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
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e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsdara gyermek-
és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

8.6. Iskolai sportkor miikédési rendje, kapcsolattartds formdi:

Az iskolai sportkor roviditése: ISK
Feliigyelet:
Az iskola mindenkori igazgatdjat és nevelGtestiiletét illeti meg a feliigyeleti jogok gyakorlasa.

Az ISK céljai, feladatai

1. Tagjainak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztositasa,

lebonyolitasa. A tomegsport lehetdség szerinti kielégitése.

2. A mashol rendszeresen nem sportold fiatalok bevonasa az ISK munkéjaba, szdmukra
vonzd, kellemes programok biztositasa, valamint a rekreacio biztositasa.

3. Sportcsoportok szervezése, azok miikodésének biztositasa, munkajuk dsszehangolasa. Az
iskolaban miik6do sportcsoportok: kézilabda, labdarugas.

4. A hagyomanyok fenntartasa, dpoldsa, gyarapitadsa. Kapcsolat felvétel mas iskolakkal,
meghivasos versenyek lebonyolitasara.

5. Tevékenységét 6sszhangba hozni a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasokkal.
6. Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson beliil elismertté tenni.

7. A sportrendezvényeken iskolank hirnevét dregbiteni, lehetdség szerint minél tobb sportagi
versenyen valo részvétellel.

Az ISK tagsaga: rendes tagsag

Rendes tag:

1. Az ISK tagjai alanyi jogon az altalanos iskola tanuloi.

2. Az ISK tagsag a tanuldi jogviszonnyal keletkezik, megsziinik a tagsag a tanuloi
jogviszony megsziinésével.

ISK tag jogai:

1. Részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat.

2. A sportkdr képviseletében részt vehet a diaksport-versenyeken.

ISK tag kdtelességei:

1. Tartsa be az ISK szabalyzatat!

2. Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit!
3. Legjobb tudasa szerint képviselje €s segitse sportkorét.
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9.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabédlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

Ha a tanul6 tdvol marad a tanitasi orarol, igazolnia kell, amint hianyzasbol visszaérkezett.

A mulaszté tanul6 iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésobb 5 tanitasi napon beliil: 1
tanévben, 3 napig terjedd0 mulasztas esetén sziil6i, 3 napon tili mulasztas esetén pedig
orvosi igazolassal, igazgat6i engedéllyel igazolhatja mulasztasat.

A szil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a
tanuld) irasban, siirgds esetben, széban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként
haromnapig az osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét,
magatartasat, addigi mulasztadsainak mennyiségét és azok okait.

Ha a tdvolmaradésat a tanulé nem igazolta, a mulasztas igazolatlan.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a sziild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

a tanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabal a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és
B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1dot biztositunk. Feltétele: a tanulonak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetdé kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
Ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és
rogziti az osztalyfonok.
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9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek elott
harom tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
idotartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfénok
az el6z6ekben leirt modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell
a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az elobbi szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
minositi a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

9.4. A tanuloi késések kezelési rendje

Ha a tanul6 igazolatlanul késik, és a késések Osszege eléri a 45 percet, 1 igazolatlan 6rdnak szdmit.

rrrrrr

hidnyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Az osztilynapld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.5. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfelelden a tanulokrol, az iskola életérdl, mikodésérdl
a tanév, nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad.
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Szdbeli tajékoztatas Irasbeli tajékoztatis
Sziiloi értekezletek: Tajékoztato fiizet
e tanévenként, nevelési évenként 3 sziil6i | ® Rendszeres irasbeli tajékoztatds a tanuld
értekezlet (munkaterv szerint) magatartdsarol, szorgalmarél és tanulmanyi
e rendkiviili sziil6i értekezlet elémenetelérdl.
e bemutatkozd sziildi  értekezlet az | ® Téjékoztatds az iskolai élet kiemelkedd
iskolaban (1. és 5. évf. osztalyaiban) pseményeirc’il.
e iinnepélyes sziil6i értekezlet Irasos sziil6i tajékoztato
e  rétegsziilSi értekezlet e A tanév eseményeirdl, programjair6l
Fogadéorak: (iskolaban)
e rendes fogadoora a munkatervben Honlapunk

www.tirek.hu/lap/refkazinczy

E-mail cimiink
kazinczyld@gmail.com
Hirdetotabla az aulaban
aktualis hirdetések
tajékoztatds programokrol,
tanulmanyi versenyek eredményeirdl,
a szilok korében végzett kérddives
felmérések értékeléseirdl
o téritési dijakrol, étkezésrol

Meghivok
e iskolai rendezvényekre,
e  sziildi szervezeti lilésekre

rogzitett idépontokban
e Dbehivasos fogadoodra az iskolaban
e az intézmény vezetdségének fogadoorai
e aszildi szervezetek fogaddordja
e also és felsd tagozatban az éves
munkaterv szerint
e A leendd elsd évfolyam sziileinek
Csaladlatogatasok:
e  Osztalyfonok és ifjisagvédelmi felelds a
tanulok  esetében  fellépd  problémak
megoldasara.

9.6. A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény k6zotti megéllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasadval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
koteless€égét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetO eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljards id6pontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjdnak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulo
osztalykozdsségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az iskolai kényvtdar miikodési szabdlyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdo dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
(@ 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendeletalapjan vj iskola, kollégium inditasa esetén az induld
konyvtari allomanyba tartozé dokumentumok szama nem lehet kevesebb az eldirt allomany
Otven szazalékanal. A teljes konyvtari dokumentumallomanyt harom év alatt kell elérni.)

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas

biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatadhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik az iskola
sz€khelyén miikodd Varosi Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6é-oktatod tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

10.2.1. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlesonzeése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

10.2.2. Az iskolai, konyvtar kiegészito feladata

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

tajekoztatas nyajtasa az iskolai, konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
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10.2.3 Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a
16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet alapjan.
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e kdveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméra
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.

10.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

10.3.1 Az intézmény szamdra vdsdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

10.3.2 A kényvtar szolgaltatdasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban)

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

o taj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa
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e nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

10.3.3 A konyvtar haszndloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €¢s munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznéalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds moédjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

10.3.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes
arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

10.3.5 A4 konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo
diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

10.3.6 A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dérdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

10.3.7 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyeb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

10.4 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.4.1 1.sz. melléklet Gyiijtokori szabdlyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €és informacidohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok hasznélatdhoz,
az Ujabb dokumentumok eldéllitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.
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Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabdlyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgyiijtokor hatdrozza meg.

Az 4lloménybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezo és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) Viszonylag alacsony a hatarainkon tdl
¢16 magyar nyelvi irok és kolték miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése (példaul: az egyhazi tartalma konyvek, a magyar, angol,
természetismeret tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartds tankonyvekbol -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé diakok
szamara (pl. matematika feladatgytijtemények).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozod tényezok

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfoktoktatasi intézmény, ahol nappali, felmend rendszerben
folyik az oktatas, az els6 évfolyamtol a nyelvi képzés torténik. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag a TIREK fenntartasaban miikddik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (3 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositisaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segitse a
didkok ¢€s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtékori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellékgyujté6kor):
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Fégytijtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antoldgiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjlisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a reformatus keresztyén értékrendet képviseld kiadvanyok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

Mellékegviijtokor:

a fogytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
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e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szamitdgéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-
k

Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gvljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiadk
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- €s felsdszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok
a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladdjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
b) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjiisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Fels6zsolcara vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok
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az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok, tantdrgyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

10.4.2 2sz. melléklet Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy Utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandekarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozd kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Gsszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas
ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagresz feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
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A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell
a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
titemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

fénymasolés (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

10.4.3 3.sz. melléklet Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

o feleldsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet0 altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

e azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.

¢ minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e anyitva tartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
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e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
munkaértekezleten dsszefoglalja,

e minden évben konzultacidt tart a munkakozosségek értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miitkodésének javitasa érdekében,

o kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

e clvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét,

e lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e minden tanévben januar 10-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,

e minden tanévben majus 31-ig a — a helyben szokasos modon—kozzéteszi a tanulok
szamara kolcsonozheto tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

10.4.4 4.sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabdlyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
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oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

10.4.5 5 sz. melléklet Tankonyvtari szabdlyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVIIL. térvény

e A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl a 16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet alapjan.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel0 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabéalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartostankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadéasara vonatkozoan.

4. A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

5. A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

6. A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

7. Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

o a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

. Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

8. Kartérités
A tanuldo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az elsd év végere legfeljebb 25 %-0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdles6ndz, a tanuld, illetve
a kiskort tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

1. sz. MELLEKLET
ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Adatkezelési szabalyzat

Az

intézmény nyilvantartdsaval, tigyvitelével 0Osszefiiggé adatvédelemi, adatkezelési,

adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket, eljarasrendet tartalmazo
szabalyzat.

1.1. A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol
2011.évi CXC. koznevelési torvény

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok

41.§ (1-9.)

a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet
1995. évi LXVI. térvény a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo16

1.2. A szabdlyozas célja

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositasa

Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznéalasnak biztositasa

Az intézményben dolgozdk, tanuldk, személyes adatanak védelme, szabaly és jogszerii
kezelésének biztositasa

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottair6l az intézmény

nyilvéantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
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1.3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokaba, amelyre
a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett munkavallalo,
illetve tanulo, gondviseldje hozzajarult.

Személyes adat kizar6lag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének ¢és kezelésének tisztességesnek ¢s
torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.
A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata
az ¢érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreéllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.
Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint

o csak olyan személyes adat gylijthetd dssze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az

elvégzendo feladatok ellatasdhoz feltétleniil sziikséges.
o az adatok kezelése, tovéabbitasa szigorlan meghatdrozott modon és korben
torténhet, de csak olyan mértékben, amily az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
tanulok adatainak a torvényben meghatarozott nyilvantartisara és tovabbitasara.
Intézményiinkben biztositani kell az érintett munkavallaloknak, tanuloknak és 6vodas
gyermekek gondvisel6inek adataik kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi
jogat.

1.4. Fogalmak

személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatb6l levonhat6 az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés

kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat,

kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kdzzététele,

szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét,
vagy érdekeit.

titkos iigyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésii adatainak
eldiras szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, €s tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa,
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betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
kori megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellato személy hivatali
helyiségében,

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy),
adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valé barmilyen nyomnélkiili
(helyreallithatatlan) eltavolitdsa, igy mintha az adat sosem lett volna,

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas
terjedelme,

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra torténd jogszeri
megvaltoztatasa,

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),

megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol,
milyen terjedelemben tovéabbitotta az arra jogosult

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozasa

iizemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok mitkddtetése,

adathordozok: papiralapt, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbitd
eszkozok,

ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez szlikséges mértékii teljes hataskorrel,

1.5. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

Az intézmény igazgatdjanak a munkavégzéséhez sziikséges mértékl, teljes korl
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsdga €s adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozdan.

Az intézmény igazgatodja altal kijelolt altalanos igazgatohelyettes, jogosultak és kotelesek
a tanuloi, taniigyi és munkavédelmi nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos
jogszerliségi, - €s szabalyszeriiségi dokumentalt ellendrzésére.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem
tartalmaz6 részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga
¢s adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi vezetdnek a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak tekintetében
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, madsolatkészitési jogosultsiga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettes jogosultak az intézmény alkalmazottainak
személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas
soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatjak fel, és csak
arra feljogositott személynek hozhatjak tudomasara.

A munkavallalé kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére ¢és
felelds azért, hogy az 4ltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

Az intézményi dolgoz6 kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az érintett
elézetes irasbeli hozzéjaruldsa esetén torténhet.
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1.5.1. Az adatkezelésben érintett személyek tdjékozodasi joga

Az intézményben dolgozd munkavallald, a tanuld gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét érintdé — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy szamitogépes modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

Az intézmény igazgatoja a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irdsban,
kozértheté formaban megadni a tajékoztatast.

1.5.2. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozé munkavéllald, vagy a tanulé gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el,
o a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen Tlizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
o atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetévé teszi.
Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, 6vodas gyermek vagy tanuld gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat.
A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.
A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az alabbiak
lehetnek:
o az intézmény igazgatoja
o igazgatohelyettese
o gazdasagi ligyintézd
o az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen.
Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, adathelyesbités, mddositas
pedig csak igazgatoi engedéllyel torténhet.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
o ellenOrzés,
o jelszavas védelem,
o mentés CD-re
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o adatok kinyomtatasa
o adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés
o Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvildgositdst kérhetnek, betekinthetnek az adatok
nyilvantartdsi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat,
beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.
e Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak
zokkendmentes megvaldsitasaért s az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

1.6. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézményilink munkavallaldinak, tanuldinak személyes ¢€s kiilonleges adatait a 2011. CXC
Koznevelési torvény 41.§ eldirasai szerint kell nyilvantartani, kezelni.

A személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato minden adat,
valamint az adatbol levonhat0, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1.6.1. Az intézményi alkalmazottak adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, azonositdszam
€) munkaviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban t61tott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizads, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.

d) atorvény altal kotelezéen kezelend6 adatokon kivill az intézmény a munkabér atutalasa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlaszdmat.

e) azintézmény igazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarto

(a munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.

Az egyhazi és maganintézményekben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvényben foglaltak megfeleld
alkalmazasdval. Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatisi azonositd
szamat, pedagégusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének

meértékét.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
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1.6.2. Tanulok adatai

A 2011.CXC Koznevelési torvény 41.§ alapjan.

A koznevelési intézmény €s a kdznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény koteles
a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informécids rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat
szolgéltatni.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

e agyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

meérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuld1 jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

az orszagos méreés-értékelés adatai.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek mind a munkavallalok, pedagégusok és
a tanulok részére biztosithatd a jogszabalyban eldirt kedvezmények, és jogosultsagok
elbirdlasahoz igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol csak azokat az adatokat kell kezelni,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye, kedvezményre valo jogosultsaga.

1.6.3. Az adatok tovabbitadsanak rendje
A munkavallalok
a koznevelési torvény alapjan kotelezden nyilvdantartottadatai a torvényben meghatarozott

c¢loknak megfelelden tovabbithatok

e aszemélyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a
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kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

A tanulék

A kozoktatasi torvény alapjan kotelezen nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott
c¢loknak megfeleléen tovdbbithatok az alabbiak szerint:

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszertiségének ellenérzése és a tanulod sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsadg, rendorség, ligyészség, teleplilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentaci0, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése celjabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol
a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

A gyermek, a tanul6

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
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rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld ¢és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1t6 tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s
e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi
feladatkdrében eljaro oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az
Onkéntes adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi €s életviteli
szokdsaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozédsara vonatkoz6 adatokat. A kodzoktatési
feladatkorében eljard oktatési hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd¢ izben kitoltott dokumentumon
alkalmaztak.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon
beliil torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil
hasznalhatok fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges
pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra
alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a
szll6 egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanulo fejlddésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskoldnak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt
arrol, hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld
¢s sziildje részére hozzaférhetdve teszi.
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1.7. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

1.7.1. A tanuldk személyes adatai

a)

b)

d)

e)

A tanulék személyes adatait csak

e pedagobgiai,

e habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjasagvédelmi,
iskola egészségiigyi,
a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartas
folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felelosségre vonds mértékének megallapitdsa céljabol lehet kezelni a célnak
megfeleld mértékben és kotdtt modon.
A pedagogus, az intézményi az oktaté-neveld munkat végzd és segitd alkalmazott, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint az 6vodas gyermek, a kiskoru tanuldé mas, vagy sajat
magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik az 6vodds gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési
jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, az Ovodds gyermek, a tanuldo fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanuld
esetén a sziild irasban felmentést adhat.
A tanulo sziilojével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné, a tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy vesz€lyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartisra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatésra vezethetd vissza.
Adattovabbitdsra a kozoktatasi intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott —
a kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1.7.2. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

a)

b)

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
e afoglalkoztatassal kapcsolatosan
e ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
e allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével
e nemzetbiztonsdgi okok alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz kotdtten felhasznélni.
A munkaviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasdaért az
intézményben:
az igazgatd és helyettes
az érintett munkavallalo felettese,
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f)

9)

a munkatigyi feladatot ellaté gazdasagi vezetd

ligykezeld

a munkavallalé (a sajdat adatainak kozlése tekintetében)
o tartozik feleldsséggel.

A munkavallalo felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni a

jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozo felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités

folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos

mindsitéshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy

a megfelel6 személyi iratra (Adat Nyilvantarto/valtozast jelenté Lapra) az adatot a

keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkés6bb 8 munkanapon beliil rdvezessék

az alabbi esetekben:

e amunkavallal6 altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

e ha a munkavallal6 nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

e gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

e gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrdson alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését €s torlését
kezdeményezni a munkatigyi iigyekkel foglalkozo vezet6jénél, ha megitélése szerint
a személyi iraton szerepl adat valosagnak mar nem felel meg.

1.8. Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a munkavallalok, az 6vodas
gyermekek, a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerii
felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eloirasszert védelmét.
Adatkezeld: minden olyan vezetd, iigyintézod, iigykezeld (adatrogzitd), akik feladatuk
végzése soran célhoz kotdtten adatnyilvantartassal, személyi irattal 0sszefiiggd adatokat
kezelnek
Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziiloi szervezetet €s az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
Onkéntes adatszolgaltatds esetén

o amunkavallalot tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétele

nem kotelezo,
o kiskoru gyermeknél, tanulonal be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozo és tanuld

részére — a KIR adatbazisbol torténd kigyljtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allo azonositd szamarol.
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1.8.1. Az adatkezelésben résztvevok kore

1.8.1.1. Adatkezelés feliigyelete, iranyitdsa

Igazgato

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi , adatkezelési szabalyzatat;

teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.
titoktartasi ¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi alloméany
adataira vonatkozdan

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eléirasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellendrzi a kozoktatdsi torvény alapjan nyilvéantartott tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat,
jogszeriiségét,

intézményvaltds esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol

gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzéajaruldsdnak beszerzésérol.
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt dsszes
alkalmazotti, tanuléi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek, javitdsanak irasos hozzaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitistechnikai rendszer {izemeltetését biztositd
rendszergazda irési, olvasasi jogosultsagat.

Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzéaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellenOrzésére vonatkozo feladatait és jogait a
gazdasagi vezetdre irasban atruhazhatja.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

nyilvantartja a pedagdgusok ¢€s alkalmazottak adatait a kozoktatdsi torvény
kotelezo eldirdsa szerint.

kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

Gazdasadgi tigyintézd / igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok
megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabéalyokat, és annak
valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgato részére adatkezelési
szabalyzat modositasa érdekében

mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni.
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A betekintés vagy adatszolgéltatds sordn tudomaésara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

e a munkakdri leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatasi
torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatainak kezelését,
tovabbitasat

e rendszeresen ellendrzi a gazdasagi ligyintézok ¢és az iskolatitkar adatkezelésével és
védelmével kapcsolatos munkajat

e A szamitastechnikai rendszerben tarolt Gsszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasési
jogosultsaggal hozzaférhet.

1.8.1.2. Az adatkezelési operativ feladatai

Iskolatitkar

o koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

o feladatainak ell4tisa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

e azintézmény tanuldira vonatkozodan az adatfelvételt é&s megvaltoztatast nem tartalmazo

részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal

rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint.

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott

(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

Pedagogusok, osztalyfonok

e koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat r4 vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni;

e koteles a tudomasara jutott hivatali, €s a tanulok, 6vodas gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni,

e az ¢érintett osztalyon €s a neveldtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

e az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint az 6vodas gyermek, a kiskort tanuld mas,
vagy sajat magatartasa miatt stilyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

e a tanulokkal, 6vodas gyermekekkel kapcsolatos munkavégzése soran az aldbbi adatokat
kezelheti

o a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartdzkodasi jogcime és tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma

o szild neve, (gondviseld neve) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama

o tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
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- a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6é gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hidnyzasok irdsos
hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd
irasos hozzaférési jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo6 eldirésai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok felligyelete soran birtokéba jutott titkot
megorizni;

feladatara vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsadggal rendelkezik.

a tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmikodve, konzultidlva, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé maés, vagy sajat magatartisa
miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanul6 sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama

o sziild neve, (gondviseld neve) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszdma

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

o atanulo didkigazolvanyanak sorszama

o atanulo oktatasi azonositd szama (didkigazolvanyban szerepel)

munkavégzése soran tovabbithatja az eldzdekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, iskolavédénd, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitas céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgélat, illetékes jegyzd)

Szamitastechnikai munkatérs, rendszergazda

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat r4 vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni;

kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsadgi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkendmentes lizemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési jogosultsagot
biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utan Iéphessen
be az elektronikus rendszerbe
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e gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét iddpontjat, az
adatkezeld azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza

e Dbiztositja, hogy az adatokrol rendszeresen biztonsagi mentés késziiljon

e Dbiztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges

® azigazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi
és irasos hozzaferéséhez.

1.9. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
1.9.1. A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok, tanulok esetében a koznevelési torvényben felsoroltak, valamint azok
az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz,
kotelezettségeihez kapcesolddnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

1.9.2. A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

1.9.3. A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgéalo iratban szerepld adatoktol. A
tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, apja és anyja nevét a sziiletési anyakonyvi kivonat alapjan
kell nyilvantartani.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni
az ,,Adatnyilvantarté/valtozast Jelenté Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast
Jelenté Lapon szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak
akkor végezhetd el, ha azt a dolgozd, tanul6d vagy gyermek gondviseldje datummal ellatva
sajatkezili alairasaval hitelesiti

1.9.4. A személyi adatokhoz torténd hozzaféres

A hagyomanyos nyilvantartasban €s a szamitogépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndloi egyes adatfajtdkhoz olvasési, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozo kimésolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokéba.

rrrrr

személyes kod €s jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

1.9.5. A személyi adatok felhasznaldsa az intézményi nyilvantartasokban.

e Az intézményben dolgoz6é munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban
szerepelnek.

e Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitdsa alapjaul szolgaldé adatok bevitelére az
intézmény vezetdje és az iskolatitkar jogosultak.
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A kotelezben eldallitando és hasznalandé nyilvantartasokban a tanulok, 6vodas gyermekek
személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

1.9.6. Az iskola altal kotelezden hasznalt nyilvantartas

e Alapvizsga bizonyitvany

e Beirasi naplo

e Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)

e Bizonyitvanykonyv

e Didkigazolvany

Ellen6rz6

Gyodgytestnevelési €s konnyitett testnevelési naplo
Javitovizsga jegyzokonyv

JegyzOkonyv a vizsgahoz

Osztalynapl6 (csoportnaplo)

Napkozis, tanuldszobai csoportnapld

Tanoran kiviili foglalkozasok napldja
Osztalyozoiv a vizsgahoz

Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgdhoz
Torzslap kiiliv, beliv szakmai vizsgdhoz
Tovabbtanulok nyilvantartasa

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanul6é —¢s gyermekbalesetekrol
Fejleszt6 naplo, forgalmi naplo

Tanulok érkezése €s tdvozasa nyilvantartas
Adat Nyilvantarto/valtozast jelentd Lap

1.9.7. Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Az intézményben Un. Osszesitett tanuldi nyilvantartast kell vezetni, melynek célja a
gyermekek, legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok biztositdsa,
igazolasok kiallitdsa taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

o atanulo, 6vodas gyermek neve, osztalya, csoportja

o sziletési helye ¢€s ideje, anyja neve

o éallando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

o atanulo oktatasi intézményének megnevezése, cime
Osszesitett nyilvantartast - a vezetdi utasitasait kvetve - az iskola vezeti. Az dsszesitett
nyilvantartast minden év szeptember ho 15-ig els6 alkalommal papir alapon kell
elkésziteni, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A nyilvantartas
folyamatos, pontos és teljes korli vezetéséért az iskolatitkar felelds.

1.9.8. Beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskoléaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.

A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
intézmény vezetdje altal kijeldlt — nem pedagoégus munkakodrben foglalkoztatott —
alkalmazott vezeti: intézményiinkben a kijeldlt felelds személy az iskolatitkar.
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1.9.9. Torzslap

1.9.10.

A gyermekekrdl, tanulokrol a felvételt kdvetden nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) kell kiallitani. A torzslap felvételének hatarideje: minden év szeptember 15.

A torzslap felvételét szamitogépes programmal is ki lehet tolteni.

A torzslap csak a koznevelési torvényben meghatdrozott adatokat tartalmazhatja. A
torzslapon fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét és az OM azonositot — a teljes
tanulmanyi idore kiterjedden — a tanuld év végi osztalyzatait, szoveges értékelését, a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, tovabba a tanul6i jogviszonyban
bekovetkezett valtozasokat.

Sajatos nevelési igényl tanuld, vagy gyermek esetében a torzslapon fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallité szakértd és rehabilitacids bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottdrzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
— potbizonyitvany allithato ki.

o Az osztalyfonok vezeti az osztdlynaplot, a torzslapot, €s kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal Osszefliggd nyilvantartast.

o A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetését az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Gsszeolvasod pedagdgus, illetve a
pedagdgus ¢és iskolatitkar végzi. A torzslapra €és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

o Az igazgato altal kijeldlt dolgozo (iskolatitkar) névvaltoztatas esetén — a volt tanuld
kérelmére, az engedélyezd okirata alapjan —a megvaltozott nevet a térzslapra bejegyzi,
az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol, az érettségi vizsgarol és a szakmai
vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt kicseréli. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél
a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus mddon
tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatk6zld lapokat ugyancsak hagyomanyos
nyomtatott formaban vagy elektronikus modon vezetjiik.
Az intézmény minden dolgozodjanak és tanuldjanak, 6vodas gyermekének személyes
adatainak Osszegylijtésérdl, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az
igazgato altal kijeldlt dolgozo vagy vezetd gondoskodik
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1.10. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

1.10.1.

1.10.2.

1.10.3.

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsztinésekor illetve azt kovetden keletkezik ¢és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

a munkavallal6 személyi anyaga

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

a munkavallalé bankszamldjanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok
tanuloi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalo
személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

szakképzettséget igazolo oklevél hiteles mésolata

tovabbképzésekrdl sz616 tantsitvanyok hiteles masolata

szakvizsgarol, tovabbi szakképesitésrdl szold oklevél hiteles masolata

a munkaszerz6dés és munkaszerzodés modositasok,

a besorolasrol és atsorolasrol rendelkezo iratok,

a minositeés,

az munkaviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

munkaviszonyrdl szol6 igazolas masolat

hatalyos fegyelmi ligyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggo egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitilintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, céljutalom,
eseti jutalom, munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés, tanulményi
igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti ligyek)

munkaviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozat,
szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatés, kartérités, 0sszeférhetetlenség, helyettesités
elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités, hozzatartozo
apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas

Munkaviszonnyal dsszefiiggd mas jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,
felkérések,
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tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

Munkavallalo kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott iratok

szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolésa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezo iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudoméanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

Illetménnyel és ezzel osszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

1.10.4.

1.10.5.

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetés - letiltds, melyek az irattari
iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.
A személyi anyag része az alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

o a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

o a munkaviszony megsziinésekor

o haa munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:
o sajat adataiba a munkavallalo,
a munkavallalo felettese,
a mindsitést végzo vezetd
a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
munkaiigyi per kapcsan a birosag
feladatkoriikben a munkaviszonnyal Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a
nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat
a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatod
munkatars feladatkorén beliil.

O O O O O O

(@]

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen, szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen
személy birtokaba ne juthasson.

A munkaiigyi alkalmazott (gazdasagi iigyintézd) koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,
helyesbitésétdl szamitott 8 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi
a munkaltatoi jogkor gyakorldjandl az altala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.
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1.10.6.

1.10.7.

A munkaiigyi alkalmazott (gazdasagi ligyintéz6) az altala kezelt - a munkaviszonnyal
Osszefliggd - személyi iratra adatot, megéllapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli
nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdsagnak mar meg nem feleld
adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kort
adatkezelési jogkorrel rendelkez6 munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszaban ¢és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tdrolasa

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gytijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra kialakitott iratgyiijtében kell Orizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
munkaviszony fennallasaig a gazdasagvezetdi irodaban torténik.

A szamitdgépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatoi irodaban, a munkavégzést kdvetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet. A személyi
iratokrdl digitalis masolat késziil, melyet archivalva az igazgatéi iroddban elhelyezett
szétben tarolunk.

A munkaviszony megsziinését kdovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas tényét,
1d6pontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutdn a munkavallalo személyi iratait - az irattarozasi
tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat gy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a munkaiigyi feladatot
ellatd vezetd (gazdasagi vezetd) férhessen hozza.

A személyi anyagot a munkaviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabalyzataban €s
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi
iratgytijtében kell tarolni és Orizni.

Az iratgy(ijtd el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgyljtoben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartds oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatészdmot és az ligyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid
szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezardsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires
sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az ligyintéz6 alairasanak
feltiintetését jelenti. Az iratgyljtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyligyekkel foglalkoz6 ligyintézdjének (gazdasagi vezetd) feladata.
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1.10.8.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztosités, fizetésletiltas, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszdmfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok taroldsa, érzése a gazdasagi iroda
feladata.

A hatdlyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceruzéaval
kell vezetni.

Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden munkavallalé az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil
irasban  bejelenteni és  okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a
személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellat6 munkatarsnak:

o név,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars
a bejelentéstdl szamitott 8 munkanapon beliil kiteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A munkaszerzodések, munkaszerzodés modositasok, illetve a besorolasi és atsorolasi
okiratok moddositasanak rendelkezd részében - a besorolasi fokozathoz tartozd fizetési
fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a
munkakoér FEOR szdmat.

O O O O O O O

1.11. Kozérdeku adat

Ko6zérdeki adat: a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.
Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szaméra hozzaférhetok, megtekinthetok.
Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdeki ligyekben a sziilok, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa. az alabbi kozérdekilinek mindsithetd adatairol:
o alapadatai (az alapit6 okirat szerint)
feladatai hataskore
szervezeti felépitése
miikddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumai
nevelési programja
pedagogiai programja
mindségiranyitasi programja
hazirendje
feladatok, kovetelmények
az intézményi élet eseményei

O O O O O O O 0O O

Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési €s pedagogiai programja €s annak hatalyos valtozata megtekinthetd
az intézmény honlapjan, az  igazgatéi, igazgatohelyettesi irodaban, az
intézményegységekben, az iskola konyvtaraban valamint a tanari szobaban.

Az intézmény szakmai, mitkodési dokumentumait az iskola hasznaloi megtekinthetik
intézmény honlapjan, az igazgatoi, igazgatohelyettesi iroddban, az intézményegységekben,
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az iskola konyvtaraban valamint a tanari szobaban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld, illetve a sziil6 el6zetes hozzajarulasa, illetve rautalo magatartasa
kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad t4j¢koztatist a tevékenységéhez
kapcsolodo jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol,
informéciokrol az alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

pedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége, hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

aneveld, oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
az orszagos mérés-értékelés eredményei évenkénti bontasban feltiintetve

az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatodi

altalanos iskoldban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei
évenkénti bontasban

szakkorok igénybevételének lehetdségei

mindennapos testedzés lehetdségei

hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

A Kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok megtekinthetok az intézmény igazgatohelyettesi
iroddjaban valamint honlapjdn digitalis formdban. Az adatok személyazonositas nélkiil
korlatozas nélkiil betekinthetok, kimasolhatok kinyomtathatdk, internetrdl letdlthetdk.

1.12. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informdcios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — az allami szintii
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanul6i adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhato ki.

Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint koteles minden év oktdber 31-¢ig, illetve

adatvaltozas esetén meghatarozott adatszolgéltatassal egyidejliileg  kozérdeki
informéciokat szolgaltatni a K6zoktatasi Informacids Iroda részére. Az adatszolgaltatast a
koznevelési torvény paragrafusaiban leirtak szerinti formaban és tartalommal, a 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasaban
foglaltak alapjan kell teljesiteni.
A valtozasjelentéshez csatolni kell a kozoktatasi feladatot ellato intézmény alapito okiratat,
megsziinés esetén, pedig megsziintetd hatarozatot, torzskdnyvi nyilvantartasbol valo torlés
1gazolasat.
Az intézmény részbeni, vagy egészben torténd megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni
hany allashely megsziintetésére keriilt sor az alabbi csoportositasban:

o feladat ellatasi helyenként
alaptevékenységként
pedagogus munkakorben
oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben
pedagogiai eldado munkakorben
pedagdgiai szakértd munkakorben
foglalkoztatottak szerint munkaviszonyban torténd foglalkoztatds szama és
megsziinésének jogcime

O O O O O O
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Amennyiben a fenntarté a nem a helyi 6nkormanyzat
a.) miikddés esetén csatolni kell

a kozoktatasi szolgaltato tevékenység folytatasara jogositd okiratot / alapitod okiratot, vagy
birosagi végzést/,

miikodéshez sziikséges —jogerdsitett zaradékkal ellatott — hatarozatot,

nyilvantartasba vételrdl sz616 jogerds hatarozatot

b.) megsziinés esetén csatolni kell jogerds zaradékkal ellatott hatosagi, birésagi hatdrozatot.
Az intézmény részbeni, vagy egészben torténo megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni hany
allashely megsziintetésere keriilt sor az alabbi csoportositasban:

feladat ellatasi helyenként

alaptevékenységként

pedagogus munkakorben

oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben
pedagogiai eléaddé munkakorben

pedagogiai szakértd munkakdrben

foglalkoztatottak szerint

munkaviszonyban torténé foglalkoztatas szama és megsziinésének jogcime

O O O O O O O O

Kozoktatasi Informécios Iroda intézménylink adatszolgaltatdsa alapjan a pedagogus-
munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetlenil segitd alkalmazotti
munkakorben, foglalkoztatott dolgozoink részére, valamint a tanuldink részére azonositd
szamot ad ki.

A KIR tartalmazza azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil
— csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodod juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanulo
teljes nevét (ha pl. két keresztnév van), sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja
teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat,
tanuloi jogviszony megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-
oktatasi intézmény adatait. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil
— csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének
megallapitdsa cé€ljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve,
ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény pedagoégus-munkakorben, gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsi, és a
szabadidd-szervez6 munkakorben a foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogus-
igazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informaciods Iroda készitteti el
és kiildi meg az intézménylinkon keresztiil a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatds  informacids  rendszerében  taldlhato  adatokat tartalmazhatja. A
pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét €s
alairasat. A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
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kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egyeztetését
foglalja magaban.

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
Kozoktatasi Informécios Iroda készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult
részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanulo aléirasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a
szl aléirasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd
szamat, az iskola nevét és cimét. A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez
sziilkséges tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez szlikséges adatok
a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitdje az adatokat
kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés
kizarolagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatési
Informacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

1.13. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok

1.13.1. Az intézményben biztositania kell

Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok  tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megeldzését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelentil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentil
megismerjék, lemasoljak, toroljek, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

1.13.2. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartds fizikai védelmének szabdlyai

az adathordozo6 eszk6zok elhelyezésére szolgdlod helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen,
azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabélyozni,
ellendrizni,
szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellenorizni kell,
az adathordozdkrol, azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznaldsukrol nyilvantartast kell
vezetni
a nyilvantartasban szerepelnie kell

o anyilvantartasi szamnak,

o a haszndlatba vétel iddpontjanak,
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o akezelésre atvevo alairasanak,
o szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
tizemeltethetik;

e a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak

e A szamitastechnikai optikai adathordozdkat, amelyeken személyiigyi programok €s adatok
vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell
venni, azt az optikai adathordozdkon fel kell tiintetni.

e A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelds az éaltala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett optikai adathordoz6 biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért

e A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

o A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
iIsmerhesse meg.

e A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

e Személyiigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

1.13.3. Az iizemeltetés biztonsdagi szabdlyai

e a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsora jelen
szabalyzat elfogaddsénak idépontjdban:

Nagy Gyorgy igazgatd —a mindenkori igazgato

Mallarné Téth Aniko igazgatohelyettes - a mindenkori igazgatohelyettes

Pisakné Doczi Eniké gazdasagi iligyintéz0 —a mindenkori gazdasagi {iigyintézd/
gazdasagvezetd

Bardosné Szaszak Editiskolatitkar — a mindenkori iskolatitkar /iskolatitkar

Csordas Miklés/Hegediis Gabor rendszergazda — a mindenkori rendszergazda

e a személyligyl nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zO0k hasznalatara
felhatalmazott személyek feladatai: adatbevitel, adatmodositas, adatmentés, archivalas.
Adattorlés csak az eredeti dokumentum megtartasaval torténhet.

e aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

e a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felelds
vezetd felhatalmazéasaval valtoztathatdo meg.

e A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd, valamint az altala
meghatarozott munkatarsak férhetnek hozza.

e A hozzéférés jelszavait idokozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

e arendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

e Az alkalmazotti nyilvantartds programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az lizemeltetés idopontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
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kétszeri mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb havonta egyszer optikai
adathordozora (vagy kiilso hattértarra) is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany
megorzésével, - az adatallomanyok valtozéasat napldzni kell.

Annak érdekében, hogy munkavallald megismerhesse azt, hogy az alapnyilvantartasban
szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot
(adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak
részére torténd adatszolgaltatasrol - a megjelolt adatokkal - a személyligyi feladatokkal
foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartést kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell driznie.

1.13.4. A technikai biztonsdag szabdlyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szémitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatadllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢és az adatdllomanyok valtozasat napldzni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndlasat - ha a probat kiilso szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalinos kskola & Ovodis SzMSz-ét 0 neveldtestlilet
2022,06.24-1 hatdrozatképes Glésén elfogadtn,

Felsdzsoloa. 2022 junius 24. .

| | — 0 [
.':‘\‘q Ji-‘\'(t S Avened .:‘:’.‘.“. iy {3’43’.‘{?.

Jogyzikdayy hitelesitd

Nyilatkozat
A Kazinczy Ferenc Reformétus Altalénos [skolsés Ovoda Sziilsi Szervezetének képviseletéhen
aldirésommal tandsitom, bogy a sziildi szervezet elndksége a 2022 jGniusi (lésén 8 szervezeti és
mikidéss szabilyzot elkészitéséhez és elfogadisihoz eliin véleményezési jogit gyakorolta.

Felsdzsolea, 2022, finius 24.

Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformitus Alalinos [skola & Ovoda Didkpreshitériuma képviseletében
aldirisoenmal tandsitom, hogy & Difkpreshitérium 2022, jiniusi (ésén a szervezeti és mikidési
szabilyzat elfogadisshoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltisk.

Felsdrsoica. 2022 juniuy 24

Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformiitus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti & milkidési szahilyzatit o
fenntartd Tiszaninneni Reformitus Egyhdekerilet képviseletéhen Jovahagyom,
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