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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat cé€lja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikddési szabalyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdli

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
o 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestillete megismerte és véleményezte, a fenntartdé a
2024.. .............. hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvémyii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatdlyba, é¢s hatarozatlan idére szol.

A dokumentumok elhelyezése: igazgato iroda, igazgatohelyettesi iroda, tagintézmény, Kalman kiraly uti
Ovoda, iskolai konyvtar, tanri szoba, az intézmény honlapja.

A Hazirend 1 példanyat a beiratkozaskor a sziildnek at kell adni, a tanulokkal minden tanév elsé napjan
ismertetni kell!

Nyilvanossag, tajékoztatas:

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Pedagogiai Programot, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatot mellékleteivel egylitt az Intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
tanuldja, valamint azok sziilei megtekinthetik az Intézmény konyvtaraban, a kdnyvtar nyitvatartasi ideje
alatt, illetve az Intézmény hivatalos honlapjan is, a www.kevirefi.hu cimen.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

Az intézmény neve: Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
A tobbcélu, kozos igazgatdsu koznevelési intézmény megalakuldsanak idépontja:

2011. szeptember 1.

Fenntarto neve: Turkevei Reformatus Egyhazkozség (5420, Turkeve, Kossuth u. 1.)

Az intézmény OM azonositja: 035917
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Az intézmény székhelye, cime: 5420 Turkeve, Kossuth u.15.
Az 1.telephely cime: 5420 Turkeve Kossuth L. u. 15
A 2. telephely cime: 5420 Turkeve Kalman kir. u. 2-4.
Intézményegység: Kalman kiraly uti Ovoda
A telephely cime: 5420 Turkeve, Kalman Kir. ut 3.
Tagintézmény: 5311 Kétpo, Almasy tér 2.
Az intézmény tipusa: t6bbcéla, k6zos igazgatasu koznevelési intézmény
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 5420 Turkeve, Kossuth u.15.
Az intézmény vezetdje: a Fenntart6 Turkevei Reformatus Egyhazkozség altal nyilvanos palyazat vagy
meghivas utjan hatarozott idére megbizott foigazgato.
Az intézmény jogalldasa: 6nallo jogi személyiségli egyhazi fenntartasu tobbeélu kdzoktatasi intézmény
Az intézmény gazdalkoddsdanak formaja: 6nallo gazdalkodasu koltségvetési intézmény
Az intézmény fenntartéja: Turkevei Reformatus Egyhazkozség, 5420 Tarkeve, Kossuth u. 1.
Az intézmény alapito okiratanak szama: 09/2021.
kelte: 2021.11.26.
Az intézmény miikodési engedélyének kidllitoja, kelte: 2011. aug.11. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormanyhivatal

Az intézmény alaptevékenységei:
e alapfoku oktatast megel6z0 nevelés (6vodai nevelés)

o a kiemelt figyelmet igényld tanuldk ellatasa, ezen beliil a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermek ellatasa, nevelése, valamint sajatos nevelési igényl gyermekek
gyogypedagogiai ellatasa, nevelése, tehetséges tanulok ellatasa.

e altalanos miveltséget megalapozo alapfoku nevelés, oktatas, ennek keretében a tanulok
felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra

e a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezo tanorai foglalkozasok szervezése,
felzarkdztatés, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, specialis, ill. kiegészitd ismeretek
atadasa céljabol a Koznevelési tv-ben meghatarozott idokeretben

1. évfolyamtdl hit- és erkdlcstan oktatasa

1. évfolyamtol idegen nyelv (angol) oktatasa

5. évfolyamtdl idegen nyelv (angol) emelt 6raszamu oktatasa

a tanulok részére 16 oOraig tartd tandran kiviili foglalkozas biztositasa

tehetség kibontakoztatd foglalkozas, valamint hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa
e intézményi étkezetés.
e bejaro tanulok ellatasa,

e didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Alaptevékenységet kiegészito, végezheto tevékenységei:
iskolarendszeren kiviili oktatas, (referencia-intézményi szerep)

helyiségek, eszk6zok bérbeadasa;

tanfolyamok szervezése

gyermek- és ifjusag-egészségiigyi szolgalat
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3. 1. Az intézmény vezetési struktiraja
Intézményvezetés
Az intézmény vezetdje a foigazgatd, aki — a koznevelési €s a 2023. évi LII. torvény eldirasai szerint
— felelds az intézmény szakszerii €és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ezen beliil a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd,
az illetményeltérités mértékére torténd javaslattétellel dsszefiiggd jogot a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett.
Az igazgaté kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd, évedavezetd;
intézményegység- vezetd, gazdasagvezetd munkajat, az iskolatitkart, ¢s a konyvtarostanart. Képviseli
az intézményt. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és
az iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit. Felelds az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy egyhdzi szolgalati jogviszony keretében
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestiilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztidlyozé értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek
A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskoldban négy munkakozdsség mitkodik.
Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Dajka
e Pedagogiai asszisztens
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkdonkormanyzatban. A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli €s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az intézményvezetd
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biz meg 6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatdhelyettessel

tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Fenntarto
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Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil61 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6éi szervezettel pedig az igazgato.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eloirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont
az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkédért, a nemzeti és intézményi tinnepek
munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért. Az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgatohelyettes minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

3.2. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Féigazgato
Az intézmény fdigazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a pedagdgusok Uuj
¢letpalyajardl torvényben €s a munka térvénykonyvében raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel
Osszefiliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
Jogkdére:

1. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
2. Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
3. Szabalyozza az iskolai ¢s 6vodai szervezet miikodését, tovabba az ott folyo €let belsd rendjét.

4. Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzdédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az intézmény

képviseletére jogosultak korét.

5. Ellendrzi a nevel6-oktatd munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikddését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.
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8. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérol.
9. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarendben tanuldok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

Feliigyeli az intézményi adminisztracids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kidolgozza a nevel-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok moddositdsanak
iranyitasa.

Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai,
6vodai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezeésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol ¢és tamogatasarol, a nevelGtestiileti dontések

végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartdsarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Irdnyitja a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat, koordinalja a gyermekvédelmi jelzérendszer
mitkodését.

Gondoskodik az iskolai, 6vodai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok mitkddeésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az intézmény — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.
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e Aziskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja

a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokdzosség €letét, a diakonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi €s tdmogatja a nevel0—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszertsito €s

ujito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok,

SZK értekezletek stb.) megszervezését.
¢ Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.
e Feliigyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat.
e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a szilil6i kozosség képviseldjével.

Az iskolai intézményegység - vezetd az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi
hatas- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok  végrehajtasar6l.  Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a
diakdnkormanyzatot segitd tanar €s a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o A felsOs €s az alsdés munkakozosség

e A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:
e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
Javaslattétel a Didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalédsara.
.A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatod

helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgdk

szervezésében.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti ¢€s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsadg elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo6 rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

A napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
14
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Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuléasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuléo balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarél és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

Felels az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Felelés az informdaciddramlds gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az

foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

tagintézmény-igazgaté ¢és az intézményegység-vezetd (6voda) a sajat telephelyére

vonatkozoan latja el az iskolai intézményegység — vezeténél felsorolt feladatokat.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény vezetdje (féigazgatd) kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézmény vezetéje jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézmény vezetdjének akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései a foigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositisaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
e allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel,

iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi s civil szervezetekkel, az

intézmény belso és kiils6 partnereivel,
e az intézmény sz€khelye szerinti egyhézakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a foigazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol
fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény féigazgatoja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3. 5. Az intézményvezeto (foigazgato) altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 (féigazgatd) a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:
e az igazgatOhelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét
¢és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
e a gazdasagvezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mar bérleti
szerzodések megkotését,
e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3. 6. Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatosagat a fOigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgatod
kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e aziskolai intézményegység - vezetd, (székhelyen)

e a gazdasagvezeto,
e atagintézmény- igazgato,
e Ovodai intézményegység-vezeto.

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint
az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

A fdigazgaté munkajat segitik:
e az altalanos iskolai intézményegység - vezetd, egyben a felsd tagozatot iranyitd vezeto,
e az Ovoda intézményegység vezetdje,
e akétpdi tagintézmény igazgatoja,

e az intézmény gazdalkodasat és a nem pedagdgus dolgozok munkdjanak iranyitasat végzo
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gazdasagvezeto.

Az iskolai intézményegység-vezeto €s a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakdri leirasuk,
valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A féigazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az altalanos iskolai intézményegység-vezeto helyettesiti. Az
altalanos iskolai intézményegység-vezetot akadalyoztatasa esetén a gazdasagvezeto helyettesiti. Az 6voda
intézményegységben akadalyoztatds esetén az intézményegység vezetét az 4ltala megbizott
6vodapedagogus képviseli. A kétpdi tagintézményben is hasonloképpen van a helyettesités megoldva, a
tagintézmény-igazgatot az altala megbizott pedagogus helyettesiti.

A f6igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A fent felsoroltak egyiittes tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az azonnali
dontést igényld ligyekben a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezé munkakozosség-vezetd, ilyen
hianyaban a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus dolgozd jogosult és koteles eljarni.
Amennyiben ilyen nincs, a személy- és vagyonbiztonsag szempontjabol halaszthatatlan dontésekben az
¢épiiletben tartozkodo legmagasabb szolgalati idével rendelkezé munkavallalé jogosult és koteles eljarni.
Az igazgatésdg rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbesz¢léseit az igazgatd vezeti.

Az intézmény vezetési szerkezete:

Intézményfenntartd Lelkész

Fdigazgato

AN

Intézményegység- Gazdasagvezetd Tagintézmény-igazgaté Intézményegység-vezetd Munkakozosség vezetd

vezetd

! | : : |
Fels6 tagozat Technikai Kétpoi Ovoda Alsé tagozat
pedagogusai dolgozok pedagdgusok dolgozo6i pedagogusai

A vezetoi testiilet tagjai:
e 4 fOigazgato,

e azintézményegyseég -vezeto,
e azintézmény lelkésze
e  munkakdzisség- vezeto,

e tagintézmény-igazgato.
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A vezetdi testiilet az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést. A vezetdi testiilet megbeszéléseit az
igazgato késziti eld és vezeti. A vezetdi testiilet tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az 6voda intézményegységben az intézményegység-vezetd havi rendszerességgel megbeszelést tart a
munkatarsakkal.

3. 6.1. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozo6it a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola féigazgatdja alkalmazza. Az intézmény dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3. 7. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi:
e also tagozat: intézményegység - vezetd, munkakozosség-vezetd
napkozi otthon és tanuloszoba: féigazgatd, intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgato,
felso tagozat: intézményegység-vezeto,
kétpoi tagintézmény: tagintézmény-igazgato,
Kalman kirdly utcai 6voda: az intézményegység vezetdje
iskolai konyvtar: intézményegység-vezeto
gazdasagi egység: gazdasagvezeto.
titkarsag (adminisztracio): a foigazgato

3. 7.1. Az intézmény szervezeti felépitése és fiiggoségi rendszere

Kapcsolattartasi rend:
- a szervezeti egységek vezetdi heti tervezd megbeszElést tartanak, ezen kiviil napi telefonos és e-
mailes egyeztetéseket végeznek, melyek alkalméaval kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a
munkakozisség-vezetdvel és az iskolai tisztségviselokkel a végzett feladatokrol és a kovetkezo
id6észak tennivaloirdl.

- az intézményegységek kozotti kapcsolattartasért, az informaciok idobeni eljuttatdsaért a vezetokon
kiviil az iskolatitkar is felelds.

- a kapcsolattartas formai: személyes megbeszélések, értekezletek, vezetékes és mobil telefonok, e-
mail, fax, hirdetmények

3. 7. 2. Az intézmény gazdasagi szervezete

A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv,
egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.
Feladata:
e atervezéssel,
az eldiranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,
az uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal
a vagyon hasznositasaval,
a munkaerd-gazdalkodassal,
a készpénzkezeléssel,
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e abeszamolasi, kotelezettséggel,

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

e A konyvvezetés, valamint a munkavallalok Magyar Allamkincstar — mint bérszamfejté-hely —
felé torténo adatszolgaltatas is itt torténik.

A gazdasigi szervezet:
e biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet, melyet a fenntarto altal
biztositott normativ timogatasbol és egyéb bevételekbdl fedez.

e a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartdé utasitasainak megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat

e kialakitja, és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi
rendszerét

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

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

o clkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamolo jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol, mindezek ellendrzésérdl

o clkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

o feladata az ellenjegyzési jogkor, szakmai teljesités igazolasanak ellatdsa, az intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén

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

e kialakitja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, végrehajtja a folyamatos ellendrzését

o feladata az iskoldban a technikai személyzet iranyitdsa, munkajanak ellendrzése. Az 6voda
intézményegységben a technikai személyzet iranyitasa ¢s munkajanak ellendrzése az intézményegység
vezetd feladata és jogkore.

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

e biztositja az intézményilizemeltetéssel, a miiszaki teendokkel kapcsolatos feladatokat az épiiletek,
berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztantartasat

Az intézménvvezeto (foigazgatd):

felel6s az onalloan gazdalkodo intézmény gazdalkodasaért

felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

felelds az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért,

e végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozéassal kapcsolatos feladatokat,

elkészitteti, és folyamatosan karbantartatja az intézmény szabalyzatait,

e szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését,
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o felelds a belsé kontrollok miikodtetéséért,

A gazdasagvezeto:

e a miikddéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv
vezetdjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése
mellett latja el

e kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
o felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért

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

e gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén,

o cllenjegyzése nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem
vallalhato, kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem teheto

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

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

e a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjdhoz iranymutatast 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
felelosségét

e Aatmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a koltségvetési szerv vezetdje haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésérdl, illetdleg a gazdasdgvezetdi hely megiiresedése esetén annak betdltésérol.
Az allashely betdltését megel6z6 iddszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban a gazdasagi szervezet
vezetéi feladatainak ellatasaért felelés személyt jelol ki, a felugyeletet ellatd szerv vezetdjének
egyetértésével.

3.8. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. (lasd: Melléklet)
A munkakori leirasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben feladataikat az
elfoglalt munkakornek megfelelden, jogaikat és kotelezettségeiket névre szoldan. A munkakdri leirasokat
a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért €s
aktualizalasaért felelGs a foigazgato és az igazgatohelyettes. A munkakori leirasokat az érintettel ala kell
fratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. A munkakdri leirasokat legalabb
3 évente at kell tekinteni.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkddését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:
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e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- a tanév/ nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (pl.: helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, adatvédelmi szabalyzat).
4. 1. 1. Az alapito okirat

Az alapit6d okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el, illetve
— szilikség esetén — modositja.

4.1. 2. A pedagégiai program

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

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Azintézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§-ban meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbad — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,

e atanuldoknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagogiai programot az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, a fenntartd jovahagyasat
kovetden valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programjat vagy annak modositasat a jovahagyast
kovetd tanévtdl felmend rendszerben vezetheti be.

A pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartéo egyetértése sziikséges. Az iskola pedagogiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodéban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét az
adott tanévre illetve nevelési évre vonatkozoan a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervének elkészitéséhez az igazgatd kikéri a nevelOtestiilet, a sziildi
szervezet, a tanulokat érintd programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat véleményét is.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

4. 2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény,

A 20/2012. (VIIL31. )EMMI rendelet 76/D része rendelkezik az iskolai tankonyvrdendelés és —ellatas
rendjérdl. Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden rendeli
meg. A tanévenkénti tankonyvrendelés hatérideje 4prilis utolsé munkanapja, a tankdnyvrendelés
modositasanak hatarideje janius 30. A potrendelés hatarideje szeptember 15.

A 184/G. § alapjan az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a
tankOnyvtamogatés, a tankonyvkdlcsonzés, a tankdnyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden
tanuloja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy
gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat
mas modon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztadlyban hasznélni
szandékozott tankonyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjét
ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot
ne haladhassa meg.

Legkésobb majus 31-ig kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

4. 2. 1. 2. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.
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4.2.1. 3. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.
Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari allomédnynyilvantartasdba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék.
Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld kételes az utolso tanitési
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

4. 2. 2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1. Aziskola a tankdnyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban
— a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg.

4. 2. 2. 2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelés. A
tankonyvek rendelésével, igények felmérésével, majd a kiszallitott tankonyvek tanuloknak torténd
kiosztasaval kapcsolatos feladatok elvégzésére tankonyvfeleldst bizhat meg a nevelOtestiilet tagjai
koziil.

4. 2. 2. 3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel.

4. 2. 3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4. 2. 3. 1. Az iskolai tankonyvfelelds minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlesondzni.
= Az iskolaba belépd 01j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4. 2. 5. A tankonyvrendelés elkészitése

4. 2. 5. 1. A tankonyvfelelés minden év aprilis 20. napjaig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
egyezteti az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni és a jogszabaly altal megadott idopontig kell elkésziteni
a tankonyvrendelést..

4. 2. 5. 2. A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

4.2.5.2. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziillok
megismerjék. A sziil6é nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasit mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

4. 2. 5. 4. Az iskolanak legkésébb junius 10-ig kdzz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
kotelezo olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek. A
kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4. 3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel0 €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak,
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gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit, felszereléseit
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola, 6voda épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z0Ini az intézmény igazgatojaval, illetve valamelyik intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

e azigazgatd

e Az intézményegység vezetok

e a gazdasagvezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartézkodod személyeket (radion keresztiil/szaggatott csengdszoval/kiabalassal) értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak, gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat,
csoportfoglalkozast vagy mas foglalkozast tarté pedagégus, 6vodapedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:
e Az ¢piiletbdl minden tanulonak, 6vodas gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelOnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, szertarban, 61t6zében stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gyd6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo,
gyermek az épiiletben.

e A tanuldkat, 6vodas gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az els6segélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢pliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢pliletben tartozkodo személyek l1étszamardl, életkorarol,
. azépilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelharité szerv vezetéjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, gyermeke koteles betartani!

kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat az
»Intézkedési terv - robbantissal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A tiizriado terv eclkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tiizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara, gyermekére és dolgozojara
kotelezo érvényiiek.
A tlizriadd tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e igazgatoi iroda

e ligyviteli iroda lemezszekrény

5. Az intézmény munkarendje

5. 1. Az intézményvezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
1dOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és
16.00 6ra kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢€s
aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban latjak el.

5. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A teljes napi munkaidd
nyolc 6ra (4ltalanos teljes napi munkaidd). A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
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hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaidore vonatkozé eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaido-beosztast egy pedagodgus
esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo beosztas szerinti napi
munkaideje négy 6ranal rovidebb nem lehet.

5.2. 1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre kotetlen, pedagdgusra részben kdtetlen, a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyado.
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobdl all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) kotott munkaidére (32 ora), ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére (24 ora) és a kotott
munkaid6 fennmarado részére (8 ora)

b)- szabad felhasznalast munkaidé (8 ora)

5.2.1.1 A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
- Neveléssel- oktatdssal lekotott munkaiddben ellatott feladatok:

e atanitdsi 6rak megtartasa

e a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa (heti 2 6ra),

e osztalyfonoki feladatok ellatasa (heti 2 ora),

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,

elokészitok stb.),

e cgyéni munkarendben tanulé felkészitésének segitése,

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas,

e didkonkormanyzat munkdjanak segitése (heti 1 6ra),

e konyvtarosi feladatok..
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
tevékenység idotartama is. El0készitd €és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi orak, foglalkozasok
elokészitése, adminisztracios feladatok, a tanulok teljesitményének értékelése, az osztalyzatok beirasa.
Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc
idétartammal kell szdmitasba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint azokat figyelembe
veszi.

5.2.1.2. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
kiilonosen a kovetkezok:
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitasa,
e atanulok teljesitményének rendszeres értékelése, személyiségfejlodésének nyomon kdvetése
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e amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
e osztalyozo, javitd, potld vizsga, év végi vizsga,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, diakonkormanyzatot
segito feladatok) ellatasa,

e agyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa, sziilokkel torténd kapcsolattartés

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
¢ iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e azintézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodeés,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

gyermekek, tanulok rendeldintézetben torténd vizsgalatokra valo kisérete. /Lasd pedagogiai
program./

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

5. 2. 1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a kotott munkaido keretében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

Az intézményen kiviil is végezhet6 feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
Kereteit.

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus maga jogosult
meghatarozni.

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.
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5. 3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény/intézményegység vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles
varhatéan egy hetet meghalad6é hidnyzasianak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti eldrehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

5. 3. 3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara.

5. 3. 4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetoség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerii Orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

Eseti helyettesités tobb alkalommal is elrendelhets. A pedagogus egy tanévben legfeljebb 60 ordban
végezhet eseti helyettesitést. Az eseti helyettesitések éraszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

5. 3. 5. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon felilli — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézmény vezetoje adja az
igazgatohelyettes €s a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

5. 3. 6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5. 3. 7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval osszefiiggo
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjdnak meghatirozasa a
neveld-oktatd munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid§-atalany
felhasznalasaval torténik.

5. 3. 8. A pedagogusok hitéleti elvarasai a fenntart6 egyhaz szerint: (Erkolcsi ajanlas megfogalmazva
a pedagogiai programban.)

e areformatus egyhaz tanitasainak tisztelete,

e rendszeres vallasgyakorlas,
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e urvacsoraval valo élés,
e egyhaz terheinek hordozasa.

5. 4. A nevel6 — oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus, hanem a neveld — oktaté munkat kdzvetleniil segito alkalmazottak
munkarendjét a jogszabalyban eldirtak figyelembevételével (térvényes munkaidd és pihend id6 az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti 35 orat koteles a tanulo- és gyermekcsoportban ellatandd
feladatok ellatasaval tolteni.

hétfotdl - csiitortokig péntek
gazdasagvezeto 7,30 — 16,00 oraig 7,30 — 14,00 oraig
tigyviteli alkalmazott 7,30 — 16,00 oraig 7,30 — 14,00 oraig

hétfotd] — péntekig

pedagbgiai asszisztens 7,00 — 15,00 oraig

A takaritok osztott munkaidoben dolgoznak:

hétf6tdl — csiitortokig 6,30 — 10,30 oraig
13,30 — 17,30 ¢6raig

pénteken 6,30 — 8,30 ¢oraig
12,30 — 17,00 o6raig

Tanitasi szlinetekben a takaritok munkaideje a kovetkezoképpen alakul: déleldtt: 7,00 — 13,00 oraig
tart.
A karbantart6 6,30 — 10,00 oraig

12,30 — 16,30 oraig.
Egyes kivételes esetekben, meghatarozott id6tartamra ettdl a rendtdl az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden eltérés lehetséges.

6. Az intézmény miikodési rendje
6. 1. Az iskola (székhely) miikodési rendje

6. 1. 1. Nyitvatartasi rend:

A tanév soran az iskola hétf6td] — péntekig 6,30-t61 — 17,30 ora kozott tart nyitva.

Az épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak elézetes bejelentés alapjan lehet tartézkodni, amennyiben
az épiilet drizete biztositott.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben, az iskolaban az tigyelet biztositott. A technikai dolgozdk ezeken a
napokon is 7,00 — 13,00 ora kozott beosztasuknak megfelelden az épiiletben tartozkodnak. Napkozi
esetén az iranyado a meghatarozott munkarend.

Igény szerint a napkozis tanulok fogadasa miatt teljes nyitvatartasi idével miikddik az iskola. A
tovabbi munkanapokon csak technikai dolgozdk tartozkodnak az épiiletben.

Elére meghatarozott iigyeleti napokon 8,00 — 13,00 6ra kozott az iroddban ligyeletet tart az iskola
vezetOségének egyik tagja.

6. 1. 2. A létesitmények és az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
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Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését megovja,
mindennapi munkdjaval a tanuldkat is erre nevelje.
a helyileg odatartozé osztalynak és osztalyfénokének, napkozis csoportjanak és napkozis neveldjének
a feladata.
- Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonokok kotelesek értesiteni a sziiloket. A gazdasagvezetd feladata a kar felmérése.
A kartérités részleteinek a sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa az osztalyfonok feladata.
Minden 10 ezer forintnal nagyobb értékli audiovizudlis eszkozt, oktatasi szemléltetd eszkozt a
pedagogus nyilvantartd fiizetben vesz at. Az atvételt alairok teljes anyagi felelosséggel tartoznak.

Az épiileteket a foglalkozasok befejezése utan, de legkésobb 18 orakor be kell zarni. Ennek feleldsei
az épiletben zard technikai dolgozok. Az épiilet zarasa eldtt gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol.

Az épiilet kulcsai az ott tanitd pedagdgusoknal, technikai dolgozdoknal és 1 garnitira a fenntartonal
lehet.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A konyvtar kulcsanak
megorzése is az & feladata. A konyvtarhelyiségeiben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idoben
tartozkodhatnak a tanulok.

A szédmitogépteremben csak feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne 1évdé gépek
hasznalataért az ott foglalkozast tart6 oktatd a felelds.

Az intézmény nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az intézmény valamely
dolgozojanak kiséretében tartdzkodhat.
Tanul6 az épiiletet tanitasi id6 alatt csak az iskola valamely pedagogusanak engedélyével hagyhatja
el.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméert,

e azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentés.

e Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja €s Osszeegyeztethetd az intézmény reformatus szellemiségével. Az
iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben €s helyiségekben tartdzkodhatnak.

6. 1. 3. Belépés és benntartézkodas rendje
e Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézAk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgato6jatol engedélyt kaptak (pl.:
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helyiségbérlet esetén).

e Az intézmény az épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését ellendrzi.

e A gyermekiiket iskolaba kiséro és gyermekiikért érkezo sziilok a sziil6i vardban vagy a folyoson
tartozkodhatnak. A tantermekhez csak kiilondsen indokolt esetben mehetnek, ezt az iigyeletes
nevelonek jelezniiik kell.

6. 1. 4. Az épiilet elhagyasa

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasbeli engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt.

6. 1. 5. Ugyelet:

A pedagdgusok reggel és a tanitasi orak kozotti szlinetekben tigyeletet latnak el a telephelyeken, 7.30
— 8,00 ora kozott van a reggeli ligyelet. Beosztasa drarend szerint késziil, figyelemmel a pedagdgusok
egyenletes terhelésére.

6. 1. 6. A tanitas rendje, 6rakozi sziinetek

7,30 és 8,00 ora kozott reggeli ligyeletet kell biztositani a gyerekek szamara. Az also tagozaton 7.00-

7.30 ora kozott pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

A tanitas 8,00 orakor kezdddik, a tanuloknak legkésdbb 7,45 érakor meg kell érkezniiik az iskolaba.

A tanitasi 6rdk 45 percesek.

A tandrak napi ¢€s heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi ora zavartalansagat biztositani kell. Pedagogust az 6rardl kihivni, az 6rat korozvénnyel vagy

egyéb hirdetéssel zavarni tilos.

A Knt. 27.§ (2) bekezdése alapjan ,,Az iskoldban nevelést-oktatast déleldtti és délutani tanitasi

1ddszakban kell megszervezni, hogy a foglalkozéasok legalabb 16 6raig tartsanak.” . A kotelezd tanitasi

orak utan folyamatosan kovetkezik a délutani munkarend. Ennek els6é szakaszaban az ebédeltetés és
levegdzés, pihenés kovetkezik. Az 6nallo, tanulmanyi munka és a délutani foglalkozasok Turkevén
egységesen 14,15 orakor, Kétpon 14 orakor kezdddnek minden csoportban. A tanuloknak a délel6tti
¢s délutani elfoglaltsaga kozott legalabb 1 6ra szabadidét kell biztositani. A tanulok 16,00 — 17,00 ora

kozott hagyhatjak el az iskola épiiletét. Kétpon a délutani foglalkozasok utan az iskolabusz és a

menetrend szerinti jarat hatarozza meg a tavozas idejét. Az iskolai tevékenység befejezése utan a

tanulok egyiitt, zart rendben, - koszonjenek el neveldjiiktdl — és fegyelmezetten tavozzanak az

intézménybdl az utolsd oOrat tartd neveld kiséretével.

Minden hétf6 reggel / Tarkevén/ dhitattal nyitja meg a hittan tanar a hetet, melyen a tanuldkon kiviil

az iskola dolgozoi is részt vesznek. Kétpon a valldstanar altal megbeszélt idépontban van a hétkezdd

ahitat. A délutani tanulmanyi munkat is ima zarja, valamint asztali imat is mondunk.

Az elsd tanitasi nap elsd 2 draja osztalyfonoki ora az also tagozaton, 3 ora a felsd tagozaton legyen,

melyen a tanulok kapjanak Gtmutatast az iskolai munka tovabbi végzéséhez (pl. orarend, Hézirend,

adategyeztetés, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatas, bombariad6 terv ismertetése stb.)

Az els ora reggel imaval kezdddik, az utols6 ora végét is ima zarja.

e A pedagdégus munkajinak megkezdése eldtt 15 perccel kioteles megjelenni az iskolaban.

e Amennyiben a pedagégus munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, kdteles az iskola igazgatdjat a tanitasi nap megkezdése
elott legkésobb negyed oOraval értesiteni. Tavolmaradasa esetén, lehetdség szerint, a szakszer(i
helyettesités érdekében tanmenetét (vagy az oOrak témdjardl késziilt rovid feljegyzést) az
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értesitéssel egy idében az igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja. A kétpoi tagintézményben a
tagintézmény-igazgatd feladata a helyettesités megszervezése.

6. 1. 7. Délutani idoszak Szervezeti formai

e Onallé munka, tanulmanyi munka,
e szakkori foglalkozas,
e énekkar,
tomegsport,
egyéni fejlesztés, fejlesztd foglalkozasok,
felzarkoztatas,
tehetséggondozas,
cserkészet
diaksport foglalkozasok stb. lehetnek.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni, tevékenységiiket tervez munka alapjan végzik.
6. 1. 8. A munkarendet befolyasolo egyéb tényezok

A sziil6ket is érintd rendezvényeket (sziild értekezlet, fogado orak, tanévnyito és zaro istentiszteletet,
stb.) csak az altalanos munkaidén kiviili idopontban lehet megszervezni.

A sziilok a neveldket a rendszeresen ismétlodd fogadoodrakon kereshetik fel. Halasztast nem tiird
esetben a tanitdsi 6rak megkezdése elott, illetve az drakozi sziinetekben személyesen.

A fogadoora idOpontja az alsé tagozaton minden masodik honap elsé hétféje 16.00 — 17.00 oraig,
fels6ben szaktanarok a tanév elején meghatarozott egyéni idépontban, heti rendszerességgel. Kétpon
a fogad6dra minden honap elsé hétfdjén délutan 14,30 és 15,30 kozott van.

6. 1. 9. A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézmény a mindennapi testedzés lehetdségeit az aldbbi foglalkozasokon biztositja:
« Ovodaban:
e jatékos sportfoglalkozasok
e udvaron, szabadban szervezett mozgasos, sportfoglalkozasok
e bukfenc-suli alkalmai a nagycsoportos korosztaly szamara
Az els6-negyedik évfolyamon felmend rendszerben:
e a heti 6t kotelezO testnevelés ora,
e napkdziben szervezett sportfoglalkozasok
e iskolai tomegsport foglalkozasok
e atobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
Az 6todik-nyolcadik évfolyamon felmend rendszerben:
e a heti 6t kotelezo testnevelés ora,
e aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
e szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra
is bekapcsolddhatnak,
e 16 oraig tarto foglalkozason,
e ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanodran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, és az iskolai tomegsport 6rak
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkor
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai
programjaban kell meghatarozni.
A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
az Oszi és a tavaszi idészakban:

e 4 SpOI’tUdV&I’, a tornaszoba, tornaterem,

e atéli idészakban: a tornaszoba, tornaterem,

e atestneveld tandr feliigyelete mellett rendelkezésre alljon.
A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenkent az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

6. 2. A tanév munkarendje
6. 2. 1. A tanév rendje

A tanév rendjérél az koznevelésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév altalaban
szeptember 1- jétol a kdvetkezd év augusztus 31- ig tart. Az Oszi, téli és tavaszi sziinetek rendjét is ez
a rendelet hatarozza meg.

e A szorgalmi id0 a tanévnyito istentisztelettel kezdddik és — az igazgato altal kijeldlt napon — a
tanévzaro istentisztelettel végzodik.
A tanévzard linnepélyt az utolsé tanitasi napot kovetd egy héten beliil meg kell tartani.

e A szorgalmi id6 két félévre tagolodik. A félévek idétartamat is a koznevelésért felelds
Miniszter hatdrozza meg.

e A tanévnyitd istentiszteletet az elsd tanitdsi napon, vagy az azt megeldz0 vagy kovetd
vasarnapi napon kell tartani.

e A tanév eredményes lezarashoz valamennyi tantargy tantervi draszamanak legalabb 90 %-0s
teljesitése sziikséges. A tantargyak kozotti oraadast biztositani kell sziikség esetén, a
munkatervben szerepld 6raszamok alapjan.

e A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6radkat az osztalynaploban sorszamozni
kell. Tanitasi napoknak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi kirdndulasok napjai. (Nem
mindsiilnek tanitasi napnak azok a napok, melyeket a neveldtestiilet a tanulok nélkiil tolt el pl.
nevelési értekezlet, félévi értekezlet).

e A 16 oraig tartd foglalkozas mikodésének iddtartama megegyezik a tanévvel.

e Nyari sziiniddben nyari tabort lehet szervezni, megfeleld szamu jelentkezd (20 — 25 £6) esetén
iskolai, 0sszevont forméaban. Turnusonként tdborvezetd alkalmazasaval mitkddjon.

6. 3. Tantargyfelosztas, érarend

6. 3. 1. A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelez6 éraszamai alapjan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
e kotelez6 oraszamok, orakedvezmények,
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az osztalyfénok sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithatd tantargyat tanitson,
e felmend rendszerben biztositani kell a folyamatossagot,
e aranyos terhelés,
e cgyéni lehetdségek.
A tantargyfelosztast az iskola vezetoi allitjak 6ssze, a neveldtestiilet véleményezi.

6. 3. 2. Az ¢6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil, az igazgatohelyettes késziti el, melynél az
alabbiakat kell figyelembe venni:
e tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
e anapi egyenletes terhelés
e tantargyi specialis kovetelmények,
e tOdmbosités,
e Dbontott csoportok szervezése, pl. idegen nyelv.

6. 4. Vizsgak rendje az intézményben

Tanulmanyok alatti vizsgak

Javito, potlo, osztalyozo €s tantargyi vizsgak vannak intézményiinkben.
6. 4. 1.Tantargyi vizsgak:

Belsé vizsgarendszer:

Iskolank felmend rendszerben a 2009/2010-es tanévtdl bevezette az év végi tantargyi vizsga
rendszerét:

8. osztaly: matematika, magyar nyelv és irodalom,

7. osztaly: hit-és erkolestan, angol nyelv

6. osztaly: torténelem.

Ev végi tantargyi vizsga

Egyes tanévet befejezd, lezard vizsga. Torténhet egész tanuldcsoport frontalis, illetve egyéni
meghallgatasaval. Hit- és erkdlcstan, matematika, magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv, térténelem
tantargybol egy-egy vizsganapot jelolhet ki az igazgatd, amelyen a szaktanaron kiviil a testiilet
barmely tagja és az iskolavezetés is részt vehet. A neveldtestiilet felmend rendszerben, eldszor csak
egy tantargybol kivanja a belsd vizsgat megvalositani. Ez a helyi vizsgarendszer nem csupén az év
végi lezarast tizi ki célul, hanem vizsga-rutin, a helytallas, a magabiztossag megszerzését is. Az év
végi vizsgan elért eredmény meghatdrozé a végso év végi osztalyzat kialakitasakor. Az adott tantargy
év végi jegyének megallapitasakor a belsd vizsgan szerzett osztalyzat sulyozottan szamit.

Indokolt esetben a belsd vizsga aldl az igazgatd felmentést adhat.

A belsd vizsga tovabbi részleteit a pedagogiai program tartalmazza.

6. 4. 2. Javitévizsga rendje:

Az 1. osztilyos tanuld csak abban az esetben utasithatdé évfolyamismétlésre, ha a tanulmanyi
kovetelményeket az iskolabol vald igazolt és igazolatlan mulasztds miatt nem tudta teljesiteni.
Hianyzasa eléri a 250 6rat vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak 30 %-at.

A 2-8. osztilyos tanuld osztalyozovizsgat tehet, amennyiben a tanulményi kovetelményeket
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mulasztdsa miatt nem tudta teljesiteni. Igazolt és igazolatlan mulasztasa elérte a 250 tanitasi o6rat vagy
egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 30 %-at.
Ha a 2-8. osztalyos tanul6 az eldirt minimum kdvetelményeket legfeljebb harom tantargybol nem
teljesitette, akkor javitovizsgat tehet. Haromnal tobb targy esetén évfolyamismétlésre utasithato.
Osztalyoz6 vizsgat tehet:
- az a tanuld, akit az iskola igazgatoja felmentett a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
- az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargybol a tanulmanyi kovetelményeket az
eldirtnal rovidebb id6 alatt teljesitse,
- tobbet mulasztott ¢s a neveldtestiilet engedélyezi, hogy julius és augusztus honapban osztalyozo
vizsgat tehet.

6. 4. 3. Egyéni munkarendben tanulé:

Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol elonyos, a tankdtelezettség teljesitése céljabol
hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel rendelkezdt - az
iskolaban vagy azon kiviil foly6 gyakorlati képzés kivételével - az iskola valamennyi kotelezd
tanorai foglalkozasa aldl fel kell menteni. Azonban valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat
koteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti a tanuldt egyetlen tantargy tanulményi
kovetelményeinek teljesitése alol sem.

Ezen id6szak alatt:

- a tanuld mentestil a kotelezd tanorai és egyéb foglalkozdsokon valo részvétel alol; felkészitésérdl a
szil6 gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel;

- a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendii tanulo, vagy a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTM), erre tekintettel egyéni munkarendli tanul6 iskolai
nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasarol, az
ehhez sziikséges pedagogusokrol a szakért6i véleményben foglaltak szerint az iskola gondoskodik;

- a tartds betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanuld felkészitésérdl, érdemjegyeinek és
osztalyzatainak megallapitasardl az iskola gondoskodik;

- a tanuld az iskola igazgatdjanak elOzetes engedélyével részt vehet a tanorai vagy egyéb
foglalkozasokon;

- a tanul6 kérelemre, az iskola igazgatdjanak engedélyével felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai
foglalkozasokra;

- az iskoladban az egyéni munkarendben tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell értékelni, de félévi
¢és tanév végi osztalyzatainak megallapitdsdhoz az iskoldban osztalyozo vizsgat kell tennie valamennyi
tantargybol az iskola pedagodgiai programjaban foglaltak szerint;

- a kilfoldi tartozkodasra tekintettel egyéni munkarendben tanuld esetében a félévi mindsités az
igazgatd dontése alapjan mell6zhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad szdmot tudasarol.

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanuld neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik meg
az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulméanyi kdvetelményeket, a kovetkezd
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felévtol csak iskolaba jéréassal teljesitheti a tankotelezettségét.

Az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos kérelmek elbirdlasa az Oktatasi Hivatal joga és
kotelessége.

A javito- €s osztalyozdvizsga mindig a torvénynek megfeleld idopontban kertiil lebonyolitasra.
A vizsgabizottsag hdrom tagu: - elndk (munkakozosség - vezetd)

- kérdez6 (szaktanar vagy osztalyfonok)

- osztalyfonok

A javitd- és osztalyozovizsga irasbeli és/vagy szobeli feladatokbdl 4ll. A mindsités a megadott
értékelési szempontok alapjan torténik.

Ha a javito- vagy osztalyozovizsgan a tanuld teljesitette a minimum kdvetelményeket tigy magasabb
évfolyamba léphet, amennyiben nem gy évfolyamot ismételni koteles.

Amennyiben a javito- vagy osztalyozovizsgan igazoltan (0rvosi igazolassal) nem jelenik meg a tanulo,
az igazgatd 11j vizsgaiddpontot allapit meg.

A javito- vagy osztalyozovizsga idépontjarol egy héttel elobb irdsban kell tajékoztatni a sziilét. A
pedagbgus az eldre elkészitett javitovizsga anyagat a tanév végén koteles leadni a munkakdzosség
vezetdnek.

6.5. Tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése

6. 5. 1. A tanuld jogviszony keletkezése
A torvény €s a fenntarto altal eldirt 1étszamkeretig minden gyermek beiskolazhatd, akinek a sziilei az
iskolat valasztottak és elfogadjak a reformatus keresztyén nevelésiinket, azonosulnak az iskola
kiildetésével, misszidjaval. A reformatus koznevelési torvény 34. § (1) bekezdésére figyelemmel: ,,Az
ovoda ¢és az altalanos iskola el6készitd foglalkozasok, sziil6i talalkozok alkalmaval tajékozodhat az
intézmény irdnt érdeklédo tanuldk és csaladjuk felekezeti hovatartozasardl, egyhazi kotddeésének
mértékérdl, hitbeli elkotelezettségérdl, érdeklddési korérdl, és ezt figyelembe véve dont a felvételrdl.”
e Részt vettek az iskola altal biztositott elokészitd alkalmakon.
e (Gyermekiik szamara ¢éltek a keresztség sakramentumaval, vagy €lni kivannak.
e Tovabbi feltételek: a gyermek iskolaérettségét igazold 6vodai szakvélemény, illetve a nevelési

tandcsado véleménye, amennyiben az dvoda vizsgalatra kiildte a gyermeket.

A sziil6 marcius 1-je és aprilis 30-a kozott — a kormanyhivatal altal meghirdetett idépontban — kételes
beiratni tankdteles gyermekét a lakohely szerint illetékes, vagy az daltala vélasztott iskola elsd
évfolyamara. A beiratkozés idejét az iskola mar a hataridét megel6zden legalabb harminc nappal
koteles nyilvanossagra hozni.

Az iskolaba felvett tanulot — kozottiik az egyéni munkarendben tanul6t is — az iskola nyilvantartja. Az
iskola torli a tankotelesek nyilvantartasabol azt a tanulot, akinek tankotelezettsége a megteleld életkor
betdltése kovetkeztében megsziint. Az iskola értesiti a lakohely szerint illetékes onkormanyzat
jegyzdjét, ha a tankoteles tanuld az iskola utolsé évfolyamanak elvégzése utan nem jelentkezik mésik
iskoléba.
Az éltalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni

e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat €s Taj kartyajat és lakcimkartyajat.

e aziskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanlisitd igazolast.

6. 5. 2. Belépés fels6bb évfolyamokra
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e Felvételt nyerhet az a tanulo, aki barmilyen ok miatt iskolat valtoztat, ha azt az évfolyam
létszama lehetové teszi. A felvétel soran alkalmazott eljaras: elbeszélgetés a tanuldval, a tanulod
sziileivel (az iskola kiildetésérdl, elvarasairol, hazirendjérél). Ha van olyan tantargy, ahol
hianyossdgok varhatok, az ismeretek poétlasanak rendjérél megéllapodunk (osztalyozovizsga,
kiilonbozeti vizsga), kiilonds tekintettel a hit- és erkdlcstan tantargy ismeretanyagara vonatkozoan.

A tanul6 atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetdség van. Felvételérdl az igazgatd dont.
A koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuloi
jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az 1. osztalyosok osztalyba soroldsanak elvei:

e A beiratkozast megeldzden a sziiloket tajékoztatjuk az inditandé osztalyokrol. Az osztalyba
sorolasnal a szilildi igényeket és a létszdmokat figyelembe véve alakitjuk az osztilyok
Osszetételét.

e A tanitdsi Ordkon tali valasztott foglalkozdsokon vald részvételrél a sziildk irdsos
nyilatkozatban dontenek, a gyermek részvétele ezutan 1 évig kotelezo.

6. 5. 3. A tanuléi jogviszony megsziinése:
Megsziinik a tanuloi jogviszony
¢ ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,
e ha az altalanos iskolanak tiz évfolyamnal kevesebb évfolyama van, az utols6é évfolyam
elvégzésérol szolo bizonyitvany kiallitdsdnak napjan,
e a tankotelezettség utolsd éve szorgalmi idejének wutols6 napjan, ha a tanulod
tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni.
A tankotelezettség megsziinése utdn az iskola kérelem hidnydban is megsziintetheti a tanuldi
jogviszonyt, ha a tanuldé nem végezte el legalabb a nyolcadik évfolyamot és az iskoldban nem folyik
felnottoktatas, illetve ott a tanuld nem kivanja folytatni a tanulmanyait.

6. 6. Ugyintézés az iskolaban
e Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi
irodaban torténik. A délel6tti drakban mindennap, délutan hétfétdl csiitortokig 14 és 16 ora kozott.

e Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
szulok, a tanulok, és a nevel0k tudomasara hozza.

6. 7. Az 6voda miikodési rendje

6. 7. 1. Ovodai jelentkezés és felvétel folyamatinak szabalyozasa

e Az dvodai beiratkozasra targyév aprilis 20. és majus 20. kozatt keriil sor.

e A szervezett jelentkezés id6pontjat a fenntartd hatdrozza meg.

e Az érdekléddk hirdetmény Utjan tdjékozodhatnak a jelentkezés idOpontjardl és a
feltételekrol.

e Jelentkezni a kitoltott jelentkezési lap leaddsaval, a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatanak és lakcimkartyajanak bemutatasaval lehet.

e Az 6vodavezetd atveszi a jelentkezési lapot és beirja a gyermek adatait a felvételi
eldjegyzési naploba.

o A felvételrdl az 6vodavezetd dont. Tuljelentkezés estén az intézményi felvételi bizottsag
dont a felvételi szempontsor alapjan. Az intézményben elutasitottak elhelyezésérdl a
fenntarto altal 6sszehivott felvételi bizottsag dont.
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A felvétel tényérdl irasos értesités, az elutasitasrol és az atirdnyitasrol hatdrozat formaban
tajékoztatjuk a jelentkezoket.
Az értesitést és a hatdrozatot az dvodavezetd altal kijelolt idében személyesen lehet
atvenni, melynek tényét alairassal kell igazolni. Amennyiben az adott id6pontig nem
torténik meg az atvétel, a sziilét a kovetkez6 3 munkanapon beliil tértivevényes levélben
kell kiértesiteni.
A hatarozat ellen fellebbezéssel lehet élni, melyet a fenntartébnak cimezve az
ovodavezetdnél lehet leadni.
A gyermekek csoportba valdo besorolasarol az ovodavezeté dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési év elsé napjaval /szeptember 01./
torténik.
Amennyiben a nevelési év kezdete utan tolti csak be a harmadik életévét, ugy felvétele
csak eldjegyzéssel lehetséges, tényleges 6vodai felvételének idépontja /6vodaba jarasanak
kezdete/ a 3. €letévét betdltd napot kovetd nap.
Sajatos nevelési igényl gyermeket az esetleges jelentkezés esetén, a bemutatott szakértoi
vélemény alapjan a személyi és targyi feltételek megléte alapjan tudjuk fogadni.
Felvételre a nevelési év folyamén barmikor sor keriilhet, amennyiben az adott
intézményben van szabad féréhely.

6. 7. 2. Felvételi eljarast befolyasolo prioritasok

Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, aki:

Otodik életévét betdltd tankodtelezett kort

Halmozottan hatranyos helyzeti,

Aki betoltotte a harmadik életévét.

Bolcsodébe jard gyermek,/Dolgozo sziilé gyermeke/

Testvérgyermek,

Tobbgyermekes csalad,

Egyediilallo sziil6

A gyesen, gyeden levé sziiloknek is meg kell adni a lehetéséget hogy — amennyiben a
férohely engedi — 6vodas kort gyermekének igénybe vehesse az intézmény
szolgaltatasait.

Véros kozigazgatasi hataran beliil lakik.

A véros kozigazgatési hataran kiviil laké gyermekek csak abban az esetben vehetdk
fel, ha a jelentkezdk szama nem haladja meg a fér6helyek szamat.

6. 7. 3. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A gyermeket a sziil6 kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja,-az Nkt. 8.§. (2.) bekezdése alapjan aprilis 15-ig benyujtott kérelem alapjan a
Kormany altal kijeldlt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol.

6. 7. 4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
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o a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

. felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezte a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasat

. a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsod napjan,

. az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort,

6. 7. 5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztiasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatnia kell az
ovodapedagdgust.

o Az egészséges gyermek hidnyzasat az 6voda igazgatdja engedélyezheti.

e Ha a gyermek tdvolmaradéasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradés napjan, lehetdleg 9
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e A két hetet meghalad6 tavollétet az 6vodaigazgatoval egyeztetni kell,

e Haa gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

e Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kdvetkezményeit az
ovodai hazirend: Tavolmaradas az 6vodabol c. fejezete targyalja az érvényes rendelet
figyelembevételével..

6. 7. 6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodaigazgatohoz jelentkeznek be

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodaigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.

e Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodaigazgato
engedélyezi.

6. 7. 7. Az 6voda nyitvatartasi rendje

Az 6voda épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6,30 oratdl délutan 17 ordig tart nyitva. Az
intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idpontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7,00 6ra és délutan 17 ora kozott az
intézményegység vezetonek vagy egy altala megbizott 6vodapedagdgusnak az 6vodaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményegység vezeté vagy a megbizott 6vodapedagogus
megérkezéséig az ligyeletes dajka, ill., a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus és az tigyeletes dajka, felelos az 6voda mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményegység vezetd nem tartozkodik az Ovodaban, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomaséra
kell hozni.

6. 7. 8. A csoportfoglalkozisok megszervezése

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

6. 7. 9. Az 6voda épiiletének elhagyasa

Qvodés gyermek sziiloi feliigyelet nélkiil az 6voda teriiletét nem hagyhatja el még a sziilé kérésére sem.
Ovodaba érkezéskor a sziilé gyermekét at kell, hogy adja a csoportvezetd 6vodapedagoégusnak vagy a
dajkanak.

A gyermeket az 6vodapedagogus a sziilo(k)nek adja at, ettdl eltérni csak a sziildé (gondviseld) irasbeli
kérelme alapjan lehet.

6. 7. 10. Ugyintézés az 6vodaban

Szorgalmi idében hivatalos iligyek intézése az iskolai rend szerint.

Az intézmény igazgatdsaga és gazdasagi szervezete az iskola ligyintézési rendje szerint all rendelkezésre.

6. 7. 11. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hdzirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért.

Az 6vodas gyermekek az dvoda létesitményeit, helyiségeit csak 6vodapedagogus feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez aldl csak az intézményegység vezetd vagy az intézmény igazgatdja adhat felmentést.

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

Az ovoda helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal — kiils6é igényloknek kiilon
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az 6vodai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja és
Osszeegyeztethetd az intézmény reformatus szellemiségével. Az dvoda helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az 6voda épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

6. 7. 12. Belépés és benntartozkodas rendje

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon és az dvodas gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményegység vezet6tdl vagy az igazgatotol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén).

Az 6voda épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a dajka ellendrzi.
Az dvodaba érkezd kiilsé személyeket felelds vezetohdz, 6vodapedagdgushoz kell iranyitani.

7. A tanitas rendje

7. 1. A 16 oraig valo mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

e 16 oraig tarto foglalkozas minden tanul6 szamara adott.
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e A rendjét a nevel6k munkak6zossége allapitja meg, €s az, rogzitésre kertiil.

o A foglalkozasrol valdo mentesités, csak a sziild személyes irasbeli kérelme alapjan torténhet,
melyet az igazgatd hatarozatban engedélyez. Alkalmi eltavozas a sziilo irasbeli kérelmére a
foglalkozast tartd neveld engedélyével lehetséges.

e Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési (tizorai-ebéd-uzsonna) lehetdséget
biztosit.

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi az iskola altal szervezett rendszeres foglalkozasok
miikddhetnek:

e (nallé munka, tanuldszoba,
szakkorok,

e ¢énekkar,

sajatos nevelési igényl tanulok, BTMN tanulok fejlesztése

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok, (tantargyaknak megfeleloen),
e egyéni foglalkozésok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

e konyvtari foglalkozasok,

e cserkészet,

®  mivészeti jellegli foglalkozasok (képzémiivészet, zene, tanc, dramajatek).

7. 2. Felzarkoztato, fejleszto foglalkozasok rendje

A korrepetalasok, fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.
Az elsd négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatara,
kotelezo jelleggel torténik. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differenciélt foglalkozéassal — egyes
tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

A sajatos nevelési igényll tanulok részére az iskola kiilsd szakemberek vagy a beszédfejlesztd
pedagdgus segitségét veszi igénybe.

A tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok a sziildi, tanuldi igények fliggvényében a 8. évfolyam
tanuloi részére szervezhetok.

7. 3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

e Tervben rogziteni kell.

e [Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve mivészeti eléaddsokon tett csoportos
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latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o A felzarkoztatdo foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, muikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelOmunka elésegitése
érdekében évente az iskola az éves munkatervében meghatirozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanuldok részvétele 6nkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik. A kirdndulés, erdei iskola tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

A szabadid6 hasznos ¢s kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez ¢és a sziilk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: turdk, kirandulasok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények, szeretetvendégségek stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat éves
munkaterv, illetve fejlesztOprogram szerint végzik. Tanéran kiviili foglalkozést vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

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

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikddik. Az
iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

8. Az intézményben folyo belsé ellenorzésre vonatkozo szabalyok

8. 1. Az intézményi belsé ellenérzés feladatai
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és
egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e azintézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérol;

e tarja fel és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai- pedagogiai €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belso és
kiils6 értekelések elkészitéséhez.

8. 2. A belso ellenérzést végzé dolgozo jogosult
e azellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
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e azellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
e azellendrzott dolgozoé munkavégzeését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

e azellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

8. 3. A belso ellendrzést végzo dolgozo kotelessége
e azcellendrzéssel kapcsolatosan a jogszabalyokban €s az intézmény bels6é szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

® hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idoben
megismételni.
8. 4. Az ellenérzott dolgozo jogosult

e azcllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

® azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

8. 5. Az ellenérzott dolgozo kotelessége
e azellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesitenti;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8. 6. A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai
o Azellendérzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabadlyokban, az intézmény belsé
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia

kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
e a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

8. 7. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Foigazgato:
o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
o ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munk4jat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
. elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes-intézményegység vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato €s iigyviteli munkajat, ennek soran
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kiilonosen:
o a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
. a pedagogusok, 6vodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
o a pedagogusok, ovodapedagogusok adminisztracios munkajat;
o a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak, ovodapedagdgusok neveld munkajanak
modszereit és eredményességét;
o a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Gazdasagvezet6:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a
pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:
e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

¢ az intézmény mitkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

¢ avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

e folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerii munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagodgusok nevel6-oktaté munkajat,
ennek soran kiilondsen:

e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

¢ ovodapedagdgusok tervezd munkdjat, a foglalkozasi terveket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv részét
képezo belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd a
felelOs.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben, belso ellendrzési
rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szadmara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi
iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetoen.

A pénziigyi belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossadgot ado €s tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét ndvelje. A belso ellendrzés
az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett minta alapjan
elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A belso ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarté belsé ellenérzése latja el.
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9. A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenorzésének rendje
9. 1. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai
e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
e szolgaltasson az igazgatdsag szamara megfelelo mennyiségii informaciot a pedagogusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktaté munkéajaval
kapcsolatos belsé és kiilso ellenérzések elkészitéséhez.

9. 2. A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok
o fOigazgato,

e intézményegység vezetok,

e  munkakdzosség-vezetok,

A foigazgato — az éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az 6voda oktato-nevelomunka belso ellenorzésének rendje
Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.
1. A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellenorzésének feladatai
- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
- segitse eld az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,
- az 0voda vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol,
- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
2. Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
- az intézmény foigazgatdja
- intézményegység-vezetd
- 0vodai szakértd (kiils6 megbizott) ha a vezetd segitséget kér tdle.
A vezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran
e  apedagogusok munkafegyelme.
a foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
» afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
» afoglalkozasi ora felépitése és szervezése,
= az alkalmazott modszerek,
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= agyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,
» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek
teljesitése,
(A foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkakozosség javaslata alapjan keriilnek
meghatarozdsra.)
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

4. Az ellenorzés fajtai
e Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerl ellen6rzés:
e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az dvodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozdk jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat" c. utasitas hatarozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
A vezetdk az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a
pedagdgiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi,
értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti
értekezleten a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar
ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit,
modszereit, és litemezetését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja és az
ovodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az intézményegység-vezetd

e aszakmai munkak6zosség

e asziiléi munkakozosség.
Az 6vodai intézményegység-vezetd minden dvodapedagogus munkajat egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagodgussal.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, a vezetd az ellendrzés eredményérol
tajékoztatja az 6voda dolgozait.
A nevelési év zard értekezletén az vezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

9. 3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran

* a pedagogusok, 6vodapedagdgusok munkafegyelme,

* az 6vodai csoportfoglalkozasok, tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,

* a tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

* a tanar-diak, 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolat, a tanuloi, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

* a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.
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* a neveld ¢és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, 6vodai csoportfoglalkozasokon (a tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetosége a
vezetdi testiilettel egyetértésben hatarozza meg. A szempontok a Teljesitményértékelésben keriiltek
rogzitésre:
e az drara, csoportfoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora, csoportfoglalkozas felépitése és szervezése,

e a tanitasi oran, csoportfoglalkozason alkalmazott modszerek,

e atanulok, gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartasa a tanitasi oran, csoportfoglalkozason

e az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv, ill. a helyi 6vodai program

kovetelményeinek teljesitése.

10. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

10. 1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola pedagdgusai, dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s
modon érvényesithetik.

10. 2. Az 6vodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézményegységben (Kalman kiraly uti Ovoda) dolgozo dvodapedagdgusok,
dajkak, technikai személyzet, sziilok és gyermekek alkotjak. Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek révén és modon érvényesithetik.

10. 3. A sziilok kozossége

10. 3.1. A sziil6i szervezetek (iskolai, 6vodai)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
mikddik.

Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola Sziil6i Szervezete

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk
vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet
legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet valasztmanya. Az iskolai sziil6i
szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiloi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezet munkajat a sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata alapjan végzi.
Dontési, véleményezési, egvetértési jogok, amelyek az iskolai sziili szervezetet megilletik: (a NKt.
torvény alapjéan)

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat mitkddési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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o figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését,

e képviseli a sziiloket €s a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

e a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
igazgatdjatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein.

Kapcsolattartasi rend:
o Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. E kapcsolattartas biztositja, hogy a sziilok folyamatosan tajékozddjanak az
osztaly életérol.

e A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait, észrevételeit a sziiloi
szervezet elnoke vagy helyettese juttatja el az intézmény vezetoségéhez. (valaszadas és
intézkedés 30 napon beliil). A sziilok tajékoztatasanak formait iskolank pedagdgiai programja
részletesen tartalmazza.

e Aziskolai sziil6i szervezetet a foigazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban — tanévenként

legalabb két-harom alkalommal — hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol,
feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

e A sziil6i szervezet elnoke, helyettesei kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény vezetéjével.
e A kétpdi intézményegységben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében kiilon sziildi szervezet miikodik.

Az 6voda intézményegységben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet mikodik:
e Kailman kiraly uti Ovoda Sziil6i Munkakozossége

A sziil6i munkakozosség vezetdinek megvalasztasa a tanévnyito sziildi értekezleteken torténik sziilok €s
neveldk egyetértésével.

A sziil6i munkakozosség vezetdjének jogaban all a neveldtestiileti iilésen részt venni, amennyiben olyan
pontok targyalasarol van szd, hogy azt véleményezni sziikséges.

A sziil6i munkakozdsség a Nevelési Program (HOP), SZMSZ és Hazirend elfogadasakor, valamint a
jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.

A sziil61 munkakozosség véleményét be kell szerezni a nevelési év rendjének elfogadasa elott.

Ha a sziil61 munkak6zosség az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, 8 napon beliil intézkedni kell.
A sziil6i munkakozosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

e az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e az dvoda irdnyitasat, a vezetd szemelyét,

e az dvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az intézményegység- vezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét
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meghalado ligyekben az intézményegység vezetd, ill. az igazgato tart kapcsolatot.

10. 3. 2. A sziilok tajékoztatasanak formai
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden az 6vodas gyermekekrol, tanulokrol, az iskola,
ovoda ¢életérdl, miikodésérol a tanév, nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad.

10. 3. 3. Az intézményi tanacs
Az iskolaban nem alakult intézményi tanacs. A sziilok jogait az iskolai és az 6vodai sziil6i szervezetek
érvényesitik.

10. 4. Az intézmény alkalmazottainak (munkavallaléinak) kozossége

Az intézmény alkalmazottainak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak. Az
alkalmazottak egy része az oktatdo-neveld munkat végzo pedagogus, 6vodapedagogus, a tobbi dolgozo az
oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segité mas alkalmazott.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a a
Pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvény , Nemzeti Koznevelésrdl-szolo torvény, a Reformatus
Koznevelési torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Javaslattételi és véleményezési joga van:
e a gazdalkodasbol eredd bevételek felhasznalasaval kapcsolatban,
e az alkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatoi intézkedésekkel kapcsolatban,
e akorengedményes nyugdijazassal és a megvaltozott munkaképességii alkalmazottak
rehabilitaciojaval kapcsolatos elképzeléseket érintden,
e az alkalmazottak tovabbképzési terveivel kapcsolatosan.

Egyetértési joga van:
e ajoléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa, illetve az ilyen jellegli intézmények és ingatlanok
hasznositasa tekintetében.

Kapcsolattartasi rend:
e Az intézmény kozosségeit a megbizott vezetdk és a valasztott tisztségviselok képviselik.

e A kapcsolattartés kiilonb6z6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, forum,
megemlékezés, kdzos tinneplés.

e Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az éves Munkaterv tartalmazza.

A belso6 kapcsolattartas altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre
a vonatkozo napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és dontési jogokat gyakorld kozosségek
képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogzitjiik.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd csak akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, illetve ha az intézmény egészet érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.
10. 5. A nevel6k kozosségei

10. 5. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
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Tagjai: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betolté alkalmazottja, valamint
a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.

Jogkorok:
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi

intézmény miikkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkorébe tartozik a Koznevelési toérvény alapjan:

e tovabbképzési program elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e ahazirend elfogadasa;

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Az 6raado tanar a neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyekben - az 57. § (1) be-kezdés g, h
pontjaba tartoz6 tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelo6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,;

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt;
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

o vezetok megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Kapcsolattartasi rend
A nevel6testiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetok, és a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg. A kapcsolattartds férumai:

e  avezetOl testilet ilésel,

e irasbeli tdjékoztatok,

e  kilonboz6 értekezletek

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezlet.
Iskolaban:
e tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévi és év végi (tanévzaro) értékeld értekezlet

e  0szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok

Ovoda intézményegységben:
e nevelési évnyito értekezlet

e nevelési évzard értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada kéri,
illetve ha az intézmény igazgatoja vagy az intézmény vezetosége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka
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jelen van,

e anevelotestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irasban egyénileg vagy
képviseldik Utjan kozolhetik az intézmény vezetdseégével.

10. 5. 2. A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak létre.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:
e osztalyfonoki munkakdzosség
e Ovodai munkakdzosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A  koznevelési torvény kimondja: a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkako6zosségeket hozhatnak 1étre. A munkakdzosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad
a nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendérzéséhez.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

e taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek kivalasztasa
e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
e jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel

e a munkakozdsség-vezetd munkajanak véleményezése

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aziskolai nevel6-oktato, az 6vodai nevel6 munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa
e apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése.

o areferencia — intézményi miikodés segitése, folytonossaganak biztositasa.
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Szakmai vezeto feladata: a teljes szolgaltatasi folyamat megtervezése, koordinalasa €s nyomon kovetése,

e azintézményi szolgaltatdsok meghirdetésének, frissitésének biztositasa,
e areferencia- intézményi arculati elemek gondozasanak feliigyelete,
e a,jo gyakorlat” portfolio elokészitésének feliigyelete,

e azadaptacids folyamat iitemezésének megtervezése a mentorpedagogus €s az atvevo intézmény
képviseldje bevonasaval,

e a fejlesztd mithelyek iitemezése, megszervezése,
e azintézményi alapdokumentumok és szabalyzok frissitésének megszervezése €s feliigyelete,

o ¢vzaro értékelés megtervezése és megvalositasa.

A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve

A nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betolt alkalmazottja, az 6voda
gazdasagi vezetdje €s a neveldmunkat kdzvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény muikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai

a.) Dontési jogkorébe tartozik

. a nevelési program és modositasanak elfogadasa

o a szervezeti és milkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

. az 6voda éves munkatervének elfogadasa

. a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

o a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

o a hazirend elfogadasa

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa

. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

b.)A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes pedagodgusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az 6vodavezetd helyettes és a tagdvoda vezetdk
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elott.

c.) A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program és az
SZMSZ elfogadasa, hazirend elfogadasa)

d.) A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tligyek atruhdzasa, beszamolas az atruhédzott feladatokrol.

A neveldtestiilet atruhazza:

. a szakmai munkako6zosségekre: az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak
elosztasa soran, illetdleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megtervezésében biztositott véleményezési
jogosultsagat.
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A szakmai munkakozosség félévente irasbeli beszamolot készit az dtruhazott hataskorben kifejtett
tevékenységérol.

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idopontokban az
igazgatd/6voda vezetdje hivja dssze. Az dvodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran (4 alkalom) az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyito értekezlet
. félévi értekezlet

o tavaszi szakmai nap

. nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha
a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje, vagy a tagévoda vezetd sziikségesnek
latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokdnyvet az 6vodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)
A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.
A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.
Az 6vodapedagégusok szakmai kozosségei
Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.
Célja: Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a helyi nevelési program
tartalmanak megfeleld t¢émaban hozhat6 létre.
Feladata:

e A pedagogusok szdmara bemutato foglalkozasok szervezése,

e megtartdsa, konzultacios lehetdségek €s hospitalas biztositasa,

o eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, mdodszertani és pszichologiai

e ismeretek ataddsa, szakmai megujulas kezdeményezése, megvaldsitasa, az

e intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.

o A munkak6zdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a

e nevelési intézményben folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

e Az 6vodakban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkako6zosség mitkodik. A

szakmai munkak6zosség meghatdrozza mitkodési

e rendjét és elkésziti munkatervét.

e Az 6vodaban a hatékony miikddés érdekében egy-egy munkakdzosség legalabb 4 f6bdl all.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkak6zosség vezetd irdnyitja.

A munkak6zosség vezetd munkajat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai vezeto feladatai:
= figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
* az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése
» a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
* a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
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* a tervezd munkdban segitségadas,
= elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,
= kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Gj modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkako6zosség foglalkozasain,
¢ a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,
e onként vallaljon feladatokat.
Miikodés rendje:
o A kozosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.
e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagodgiai céljaival, egyéb
feladataival.
e Ev végén értékelést készit a munkakozosség vezetd az év eredményeirdl, munkajukrol.
e A munkak6zdsség ingyenesen haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.
Dontési jogkor:
e Neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben.
e Tovabbképzési programrol.
Véleményezési jogkor:
¢ Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Nevelési Program
¢ Neveldmunkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.
Az 6vodaban a bemutato foglalkozasokkal egybekdtott munkakozosségi tovabbképzések azzal a
céllal kerililnek megrendezésre, hogy az 6vodapedagdgusok egymas munkajat jobban megismerjék.
Evenként egy témaban legalabb 4 munkakozosségi tovabbképzést tartunk.

Az 6vodai alkalmazottak kozossége:

Az 6vodanal alkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti
lehetGségeit a magasabb jogszabalyok elsésorban a Pedagogusok 1j életpalyatorvénye, és a Munka
Torvénykonyve rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja Gssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda egész miikdodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezet6 hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az 6vodai munkardl és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

e javaslattétel az intézmény igazgatdjanak,

e segitségnyujtas az intézményegység- vezetdje részére az éves munkaterv, valamint az 6voda
tevékenységérdl késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez,

A koz0sség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott kozosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott, tanévre, nevelési évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
A kozosség és az intézményvezetés évente értékeli a szakmai munkat:

o A kozosség tagjai is értékelik egymas munkdjat. (szintén része az értékelési rendszernek)

e A tanévben két alkalommal tanitas nélkiili munkanapon, az 6vodakban nevelési évenként 5
nevelés nélkiili napon tartanak szakmai megbeszélést, amelyrdl jegyzokonyvet készitenek. Ezen
kiviil a munkak6zdsség vezetdje valamint a tagok dontik el, mikor sziikséges soron kiviili
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megbeszEl€s, egyeztetés.

e Az intézményegység vezetd irasban dsszefoglalo értékelést, elemzést készit a szakmai
tevékenységrol, valamint szoban a tagok egyenként végzett munkajarol félévkor €s a tanév
végeén.

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

e Az intézménybe Uijonnan bekeriilé pedagogust szakmai mentor segiti, munkajat figyelemmel
kiséri és félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

e A palyakezd6 kolléga (gyakornok) mellé szakmai vezetdt neveziink ki, aki segiti beilleszkedését,
szakmai munkajat. Konzultaciojukrol és a gyakornok tevékenységérdl félévente beszamol az
intézmény vezetdjének.

10. 5. 3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai, 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet (nevel6testiilet) tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

Osztalyozo- és javitovizsga bizottsag:
e clndke: az illetékes munkak6zdsség-vezetd

e tagjai a munkakdzosségben dolgozo pedagdgusok.

Felvételi bizottsag:
e Az dvodai csoportok kialakitasat az intézményegység vezetd az 6vodapedagogusok
véleményének kikérésével végzi.

e Azelso évfolyam osztalyainak megszervezéséhez. A bizottsag elndke az also tagozatot vezetd
munka-kozosségvezetd, tagjai a leendd osztalyokban tanitd pedagdgusok, az iskola lelkésze.

Az egy osztalyban tanité pedagégusok munkacsoportja. Az osztaly magatartasi €s tanulasi
problémainak megoldasara alakult. EIndk: az iskolai intézményegység-vezetd, tagjai: az osztalyban
tanit6 pedagogusok.

10. 6. Gyermekkozosségek
10. 6. 1. Az 6vodai csoport

Egy 6vodai csoportba jaroé gyermekek kdzossége. A csoportba szervezddés szempontjai:
Vegyes csoport

A gyermekcesoportokat 2 f6 6vodapedagéogus vezeti. Tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

10. 6. 2. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviseloket (diak-onkorményzati képviseloket) valaszt, akik
kiildottként vesznek részt az iskola didk-onkormanyzati munkajaban.
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10. 6. 3. Az iskolai diaAkonkormanyzat
A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didk-onkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:

e  az oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e atanulok nagyobb kozdsségét érinté dontések meghozatalanal;
e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor, modositasakor
e tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél;

e akdOnyvtar, sportlétesitmények hasznalati rendjének kialakitasanal.
az iskolai sportkor szakmai programjanak megallapitasaban,
az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségeérol

Dontési jogkore (a nevelétestiilet véleményének kikérésével) kiterjed:
e sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara;

e a miikodéshez rendelkezésre allo anyagi eszk6zok felhasznalasara;
e  egy tanitas nélkiili nap programjara;
e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara ¢s mikodtetésére;

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja.
Az iskolai diakonkormanyzat munkéjat segit6é nevelot a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a nevel0testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni, amelyen a tanulokat
tajékoztatni a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgyiilés 6sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytlilés Gsszehivasaért az igazgato felelds.

Kapcsolattartasi rend
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az eredményeinkr6l, az aktualis
feladatokrol a kovetkezOképpen tajékoztatjuk:

o falitijsagon,

e honlapunkon

e a didkdnkormanyzat munkacsoportjainak megbeszélésein;

o didkkozgyllésen,

e aKivalo tanulok fogadasan.
A tanuldok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.
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10. 7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
10. 7. 1. Hagyomanyos kapcsolattartasi formak
A tantestiiletben, nevelétestiiletben, alkalmazotti korben:
e tanévnyito értekezlet;

e kardcsony: nyugdijasaink meghivasa;
e pedagogusnap: k6zos linneplés;

e  ¢vzaras: tanévzaro értekezlet,

e avezetOi testiilet havonkénti tilései;

Tanari bibliadrak

e csoportos kulturdlis és szabadidds programok.

Ovodapedagégusok évodasokkal egyiitt:
e tanévnyito, tanévzard linnepi istentisztelet

e gyiilekezeti szolgalatok, tinnepi alkalmak

e cgyéb alkalommal;

A tantestiilet a tanulokkal egyiitt:
e tanévnyito linnepi istentisztelet;

e {innepélyes tanévnyito iskolagytilés;

e linnepi alkalmak: egyhdzi linnepek, farsangok, iskolanapok, gyermeknap, ballagés, vildgnapok
meglinneplése, verseny-gyodztesek jutalmazasa, Kivalo tanulok fogadasa;

e a diak-onkormanyzati munkacsoportok mikddése;
e {innepélyes tanévzaro istentisztelet;

e szabadidds programok, kirdndulasok, erdei iskolak.

A tantestiilet a sziilokkel egyiitt:
e aziskoldban és az 6vodakban a sziil6i szervezetek miikddése;

¢ mindhdrom intézményegységben az alapitvanyok miikodése;
e nyilt tanitasi orak, foglalkozasok szervezése;

e alapitvanyi rendezvények szervezése.

Iskola és ovoda kozotti kapcsolattartas:
e tanévnyitd, tanévzaro linnepi istentisztelet

e sziildi értekezletek az iskolaba késziild gyermekek sziilei részére
e SULIVARO foglalkozasok az iskoldban
e cgyhdazi és allami iinnepek;

e szakmai napok, pedagdgiai rendezvények.

Ovodai feladat ellatasi helyek kapcsolattartisa:
e ¢vodai intézményegység rendszeres megbeszélései

e Ovodapedagogusok szakmai egylittmiikodése;

e szakmai napok, pedagdgiai rendezvények;
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e  Okumenikus imahét alkalmai;

e Ovodasok szamara kiirt versenyek, palyazatok.

Referencia — intézményi kapcsolattartas:
e szakmai vezetd és a neveldtestiilet alkalmai,
e szakmai vezetd €s a mentor megbeszélései,
e szakmai vezetd €s telepiilés, mas varosok kozoktatasi intézményeinek szervezett rendezvényei.

10.7.2. A belsé6 kommunikacié formai:
Irott:
e clozetes anyagok a vezetdi testiilet iilésére minden pedagdgusnak és dolgozonak;

e  hirdetékonyv;

o feljegyzések, ajanlasok;

e hirdet6tabla a tanariban;

e lizenO- és informacids tablak a testiiletek, szervezetek szamara;
e {izend- és informacids tablak, faligjsagok a tanuldk részére;
e-KRETA feliilete

o  mindségfejlesztési kérddivek €s interjuk;

irasbeli tajékoztatd minden sziilonek az iskola éves programjairol;

e-mail kapcsolat: elektronikus levelezés, lizenetek.

Szébeli:
e megbeszélések (szakmai, kotetlen, munkakozosségi, team)

e  Osszejovetelek, kozos tinnepek;
e nyilt napok;

o ¢rtekezletek, megbeszélések.

10. 8. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
Az iskolai munka megfelel6 szintii szakmai iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatésaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

* Tiszantuli Reformatus Egyhéazkertilet Piispoki Hivatala (Debrecen, Kalvin tér 17.)
* Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, Oktatasi Féosztaly, Budapest, Abonyi u. 21.
» Reforméatus Pedagogiai Intézet (Budapest, Abonyi u. 21.)
* J.-N- Sz Megyei Pedagdgiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet (5000 Szolnok Méria u.19.)
* A Fenntart6 Tiszantli Reformatus Egyhazkeriilet tertiletén miikodo oktatasi intézmények:
> Mez6tiri Reformatus Kollégium Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsode
» Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont
> Nagykun Reformatus Altalanos Iskola Karcag
> Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola Kisujszallas
A helyi 6nkormanyzati miikodtetésti oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranvitasaért az isazgato a felelos.
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Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Aziskolat tamogatd Turkevei Reformatus Iskolaért” Alapitvany Kuratériuma

e ACSI Nemzetkdzi Keresztyén Alapitvany (Budapest, Ohuta u. 148.)

Az alabbi kozmivelddési intézményekkel:
e Finta Muzeum (5420 Turkeve, Jozsef A. )

e Varosi Miivelddési Intézmények és Konyvtar (5420Turkeve, Tancsics M. .u.)
Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
e aKaszap Nagy Istvan Reformatus Didk Sportegyesiilet szakosztalyai

e Azegyhdz helyi gyiilekezetével:
Turkevei Reformatus Egyhazkozség (5420 Turkeve, Kossuth u. 1.)

Keve Vezér cserkészcsapat

Magyar Voroskereszt

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményegység-vezetd, illetve a tagintézmény -
igazgato a felelsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelket az iskola éves
munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megévasaért az intézmény igazgatésaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségiigyi dolgozokkal megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat:

e Dr. Liteczki Ilona Agnes gyermekorvos 5420 Tarkeve, Széchenyi u. 23. (altalanos iskola)

e Dr. Nagy Zsuzsanna gyermekorvos
e Iskolavédénd
e J-NK-Sz Varmegyei kormanyhivatal, Népegészségligyi ligyfélszolgalat -Mezotar jaras

e Iskolafogészati rendeld, Turkeve, Széchenyi u.
Kétpon iskolaorvos: Dr. Dobra Ibolya, védénd: Fekete Terézia
Iskolafogasz: Dr. Ambrézy Pal.

A kapcsolattartasért az intézményegységek vezetdi és az iskolatitkar felelds.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola az alabbi intézményekkel tart kapcsolatot:
e  Berettyo-Koros Tobbeelu Kistérségi Tarsulas Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat (5420
Tarkeve, Széchenyi u.23.)

e Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Csoport (5420 Turkeve, Pet6fi tér 2.)

o J-N-Sz. Megyei Pedagdgiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet (5000 Szolnok Maria u. 19.)
1
A kapcsolatokért a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelés az intézményben.

Egyiittmiikodési kapcsolat az alabbi intézményekkel:
e I[skolaink korzetének oktatdsi intézményei: 6vodak, altalanos és kdzépiskolak;

e Korda Vince Alapfokt Miivészeti intézmény (Turkeve)
e Egressy Béni Zeneiskola (Turkeve)

e  Magyarorszag reformatus oktatasi intézményei
60




Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda
5420 Tuarkeve, Kossuth L. u. 15.
e  Virosi Strandflirdd

e Egyéb tankonyvkiadok

Kapcsolattartok: az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes
A Kkiils6 kapcsolatok formaja és modja
e kozos értekezletek

e szakmai el6adasok,

e  modszertani bemutatok,
e intézményi latogatasok,
e konferenciak,

e hivatalos ligyintézés

11. Tanulok iigyeivel kapcsolatos szabalyok

11. 1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e sziil6 igazolja a torvényben raes6 nap lehetdségét,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

11.1.2. A sziil6 a tanitasi naproél valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadéasarol
tanévenként hadrom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi ordkrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzOok nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérdl. Az iskolai fordulon részt vevo tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon
val6 részvétel alol.
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A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intézményben vehet
részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az intézményegység-vezeto
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.

Az elobbi szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbél torténé
tavollétnek mindsiti a naploban és a tanitasi napokrol, orakrdl valé tivolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi osszesitésénél.

11.3. A tanul6i késések kezelési rendje

Az osztalynapl6 és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld hidnyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményegység-vezetovel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

11. 4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez azaz eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszelés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl €s 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 ¢€s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetGen az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beliili sorszamat.

11. 5. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett
tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulot €s a sziilot a fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetdségerdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulodt €s a sziilot nem kell
értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és 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 tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak 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 vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétodl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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® a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

11. 6. A tanulék és 6vodasok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok, 6vodas gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézmény igazgatoja a
fenntarto segitségével szervezi meg.
Az intézménynek biztositania kell:
e -« atanulok, 6vodas gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
tertileteken:
fogaszat
belgyodgyaszati vizsgalat
szemészet
hallasvizsgalat

(az id6pontok egyeztetése a kijelolt egészségiigyi intézménnyel, megallapodas szerint)
e a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

e a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanuloknak, az 6vodas gyermekeknek az iskolavédono altal végzett higiéniai, tisztasagi
szirovizsgalatat évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A szlirovizsgalatok idejére az intézmény neveloi feliigyeletet biztosit.

A szlrovizsgalatokat az adott orat, csoportfoglalkozast tarto tanito, illetve szaktanar, valamint az
ovodapedagogus feliigyeli.

A rendeldintézetben torténd vizsgalatokra elsésorban az 6vodapedagdgus, osztalyfonokok, vagy az
orat tartd szaktanarok kiséretében mennek a tanulok, 6vodas gyermekek (rugalmas alkalmazkodas az
orarendhez, csoportfoglalkozdsokhoz). A fogaszati szlirésre mindig az 6vodapedagogus, dajka, ill.
osztalyfénok viszi a tanuldkat.

6. 6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A torvény szerint a koznevelési intézményekben nincs dohanyzasi lehetdség.

11. 7. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek
megelozésében, ill. baleset esetén (intézményi védo, eloirasok)

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata, hogy a tanulok, 6vodas gyermekek részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha azt észleli, hogy a
tanuld, 6vodas gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény dolgozdinak és pedagoégusainak feladatai a tanulé - és gyermekbalesetek megelzésével
kapcsolatosan

* Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

» Az iskolaban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.
Ovodaban a helyi 6vodai pedagdgiai programban meghatarozottak szerint kell a gyermekek figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra.
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* Valamennyi pedagdgus és pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a tanorai, tandran kiviili
¢és csoportfoglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok,
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal, 6vodas gyermekekkel betartatni.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfondoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

» Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal. Az
ismertetés tényét és tartalmat minden tanév elején, €s ha indokolt tanév kdzben dokumentalni kell.

* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
szlikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban.
* Iskolan kiviili foglalkozasok elétt (kiranduldsok, tirak, tdborozasok stb.)

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

* A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

* A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

* A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakdori
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi

ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti

idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

AZ intézmény dolgozéinak és pedagégusainak feladatai a tanulébalesetek esetén:
A tanulok, 6vodas gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt, dvodas gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia

e a baleset tényérdl, és a megtett intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziileit,
gondviseldjét,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi- gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatohelyettesének, tdvolléte esetén az intézményben tartozkodo felelds vezetdnek

e E feladatok ellatasaban a tanulo- gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni.

o A balesetet szenvedett tanuldt, 6vodas gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost/mentdt kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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® Az iskolaban, 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak, az
intézményegységek vezetdinek az iskola munkavédelmi feleldsével egyiitt ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulo- gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

e A tanul6- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, internetes feliileten kell
rogziteni

e A harom napon tl gyogyulo sériilést okoz6 tanulo-, gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e Azintézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, 6vodai sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e A neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-,
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza

12. A kiemelt munkavégzéséért jaro kereset-kiegészités feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités illeti meg az intézmény pedagdgus
végzettségll dolgozdjat. Az dsszeg megallapitasakor figyelembe kell venni az alabbi fel-adatok ellatasat,
valamint a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott egy fére jutd Gsszeg aranyat, a
folyamatosan kifizetett kiemelt munkavégzésért jaro 6sszegek fiiggvényében:

e az elsO osztalyban tanitd neveldket,

e az elsd osztalyos beiskolazasban kozremiikddo tanitokat
¢ anyolcadik osztalyok — tovabbtanulas szervezésében kdzremiikddo - osztalyfénokeit,

e az iskola reformatus szellemiségének megorzését, erdsitését célzo példamutatd pedagogiai,
lelkészi, hitoktatoi szolgalatot végzoket,

iskolai tinnepségek, megemlékezések szervezéséért felelés neveldket,

iskolan kiviili rendezvények feleldseit, szervezdit, (a feladat nagysagatol fliggden)

tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyen, bemutaton, palyazaton a tanulokkal kiemelkedd
eredményt elért felkészitd neveldket,

bemutaté tanitast végzo pedagogusokat (iskolan beliil és kiviil)

sikeres palyazatird és a lebonyolitd pedagogusokat, 6vodapedagogusokat (a palyazaton elnyert
Osszeg nagysagatol fiiggden)

az osztalyfonoki munkatervben meghatarozott, tanitasi idon kiviil szervezett kirandulast,
szinhazlatogatast, muzeumlatogatast szervezoket (délutani program, egynapos, tobb napos
program, hétvége)

e iskolai szintli rendezvény megszervezéséért felel0s pedagogust,
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o fbiskolas hallgato gyakorld tanitasanak vezetését, mentoralasat végzd 6vodapedagdgust, tanitot,
tanart.

e gyakornoki mentori tevékenységet végzo pedagogust.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités meghatarozott idore (havonként) is adhaté a dolgozok
részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak elismeréseképpen.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre az adott gazdasagi
évre biztositott 0sszegbodl a targyév végén, és/vagy pedagdgusnapon az iskola dolgozoinak jutalomként
lehet kifizetni a tartésan magas szinvonali, kiemelkedd, illetleg tartosan jo6 munka szempontjainak
figyelembe vételével.

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a teljesitményértékelés eredményeit.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités nem pedagogus dolgozoknak torténd oda-itélésérdl az
iskolai vezetdi testiilet tagjainak javaslata alapjan minden tanév elején az intézmény igazgatdja dont.

13. A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belsé szabalyok

Az intézményben teljesitménypodtlékot nem alkalmazunk.

A jogszabaly alapjan:

Az intézményben az egyes pedagdgus munkakoroket, munkakori feladatokat ellato alkalmazottak
teljesitménypdtlékként a kdzoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott szamitasi alap aldbb
meghatarozott szazalékaban részesiilnek:

A munkaltato és a beosztott pedagogus — teljes munkaid6ben torténd foglalkoztatas esetén — a
munkaszerzodésben megallapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaido keretei kozott, az adott
munkakorre meghatarozott kotelezé orat legfeljebb heti hét 6raval megemelik. A megallapodas
idétartama nem lehet rovidebb egy nevelési évnél, egy tanitasi évnél, és hatarozatlan iddre is szélhat. A
beosztott pedagogus részére — a végzett munkaval aranyos — teljesitménypotlék jar.

A teljesitménypotlékot a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 1. szamu mellékletének
alkalmazasaval, az érintett pedagogus besorolasanak megfeleléen meghatarozott 6sszeg (a
tovabbiakban: szamitasi alap) alapjan kell megéllapitani. Teljesitménypotlék alkalmazasa esetén tovabbi
tanitas elrendelésére csak kormanyrendeletben meghatarozott, kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor.

A teljesitménypotlékok havi mértéke a kovetkezo:
a) heti egy oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;

b) heti két 6rdval torténd emelés esetén a szamitasi alap 10-14%-a,;

¢) heti harom oraval torténé emelés esetén a szamitasi alap 15, 5-21%-a;
d) heti négy oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;

e) heti 6t oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 29-36%-a;

f) heti hat 6réval torténé emelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;

g) heti hét draval torténd emelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

14. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok rendszerbe foglalva Pedagogiai programunkban jelennek meg. Ide tartoznak
szimbolumaink, rendezvényeink, tinnepeink, amelyek az eltelt évek alatt alakultak ki, és azokat az
erdfeszitéseinket tiikrozik, hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a mindennapok tevékenységeinek.

* Az iskola zaszléja: fehér selyem, az egyik oldalan kdzepén az iskola cimere és neve, masik oldalon
reformatus jelképlink a kehely és felirat szerepel. Kiegészitoi a ballagd didkok altal felkotott bucsuszalag.
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* Az iskolai egyenruha: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, iskolanyakkendd, sal, melyen a reformatus
egyhaz cimere van.
* Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa: (kotelezo viselet az linnepségeken,
miusorok, kiallitasok készitése).

Egyhazi innepeink — iinnepi istentisztelet keretében (6vodakban helyben)
Reformacid
advent
karacsony
htsvét
aldozocsiitortok
plinkosd

Iskolai rendezvények — {innepi istentisztelet keretében:
tanévnyito, tanévzarod istentisztelet
ballagas

Nemzeti iinnepeink — iskolai iinnepély keretében:
e 1956. oktdber 23.
e 1848. marcius 15.

Iskolanapok rendezvénysorozata — kiilon program szerint:
e iskolanapokat megnyitd istentisztelet
e  kultira napja — magyar nyelv és irodalom napja
e agyermeknapja,
e sportnap
e Jo tanulok fogadasa
e Madarak és fak napja

A magyar torténelemmel és kulturaval kapcsolatos rendezvények - iskolaradids
megemlékezések formdajaban, vagy egyéb modon:

e oktober 6. - az Aradi vértanuk napja,

e januar 21. - a Magyar kultura napja,

e aprilis 11. - a Koltészet napja,

A csaladdal kapcsolatos rendezvények:
csendes napok, szeretetvendégségek egyhazi iinnepekhez kapcsolodoan
majus elsé vasarnapja: anyak napja,
Kétpon: Géla miisor
majus utolsé vasarnapja: gyermeknap

Vilagnapok, és egyéb megemlékezések: révid miisorral, vetélkeddkkel, kiilonféle akciokkal
kiallitdsokkal.

szeptember: elsdsegélynyljtas vilagnapja

oktober 1.: Zenei Vilagnap

oktober 4.: Allatok vilagnapja

november: egészség honap
e februar: farsangok
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marcius 22.: Viz vilagnapja
aprilis 22.: Fold napja
majus: Madarak, fak napja
junius: Kornyezetvédelmi vilagnap
junius: pedagdgusnap

* Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében: (iskolai kitiintetés alapitasa, a felterjesztés
¢és az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatdsanak modja). Turkevén:

* Diszoklevél: azon végzds didkjaink kapjak, akik 8 tanéven at kitlind tanulményi eredményt értek el
vagy a tantestiilet ket egyhangulag arra érdemesnek talalja:

»Kivalé Diak ”

« A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda diszoklevele: az elismerés és a
koszonet kifejezésére nyugdijba vonul6 kollégaink, a sikeres didkéveket zar6 blucsuzo nyolcadikosok és a
sok segitséget nyujto sziilok kapjak:

,,A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskolaban tobb éven at tarto, lelkiismeretes,
htiséges szolgalataért”

»A Kaszap Nagy Istvin Reformatus Iskolaért és az osztalykozosségért végzett onzetlen
segitségért”
* Iskolaujsag: a didkok ¢és neveldk szerkesztésében megjelenik aktualitastol fliggden
* Iskolaradio: aktualitastol fiiggden
* Iskolank honlapja: rendszeresen frissiilo, az iskolai ¢élet egészét atfogd tajékoztatasi forma.
Elérhet6sége: www.kevirefi.hu
* Iskolatorténeti emlékek gyiijtése: az iskola torténetével kapcsolatba hozhato kiemelkedd
jelentdségli targyi és szellemi produktumok gytijtése, megorzése.
Kétpon az iskola hagyomanyainak megfelelden torténik a tanulok teljesitményeinek jutalmazasa.

15. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrdl

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXX VIL. térvény
modositasa

- 20/2012. (VIIL.31.) A nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM a konyvtari allomany ellendrzésérol
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- 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

- 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

- 23/2004. (V111.27.) OM rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas rendjérél
2. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A konyvtar neve: Kaszap Nagy Istvan Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara
A konyvtar cime: 5420, Turkeve, Kossuth L. u. 15.
Elérhetdség: Tel.: 06/ 56-361-150

Elhelyezése: 60 m2-es helyiségben egyiitt olvasdtermi és szabadpolcos kdlesonzoi résszel.
Személyi feltételek: 1 fO tanito-konyvtar szakkollégium féiskolai végzettségii, részmunkaidds
konyvtaros.

Tipusa: Korlatozottan nyilvanos kdnyvtar

Hasznalati kore: Az intézmény tanulo6i, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A Kkényvtar bélyegzéje: Ellipszis forméju. Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda, Kényvtar Tarkeve

3. A konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskolai konyvtar a tanulast segité konyveket és egyéb forrasokat biztositja az iskolai kozosség
minden tagja szamara. Lehetdvé teszi, hogy kritikus gondolkoddva, a kiilonbozd tipusu és formaju
informacidhordozok hatékony felhasznéaldjava valjanak, és hozzaférjenek a szélesebb konyvtari €s
informécios hélozathoz.

4. A konyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege

A konyvtari rendszerben az iskolai konyvtarak kozott van a helye, az intézmény tanuloi és dolgozoi
hasznaljak.

5. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az iskolai kényvtar a Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezetében
miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartd reformatus egyhaz tarkevei
gyiilekezete az iskola koltségvetésében gondoskodik. A kdnyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a
konyvtarat miikddtetd iskola gondoskodik. Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja
ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

a. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatas) segitik az OPKM, OKI, a megyei pedagdgiai
szolgaltato intézetek, szakmai munkakozosségek
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b. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetése biztositja.
Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrol és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése- az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl- a konyvtaros-tanar
feladata.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok meg0Orzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti példany
masolatat azonban az irattarban is el kell helyezni.

6. A konyvtar meghatarozasa, feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladata

- Az iskolai konyvtar az oktatd-nevelé munka eszkodztara, oktatasi helyszine és kommunikacios
centruma. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasaban.

- A konyvtar nyitvatartasi idejében mind az iskola tanuléi mind az iskola és 6voda dolgozoinak
(pedagogus, adminisztrativ €s technikai dolgozdk) lehetévé teszi teljes alloméanya egyéni és
csoportos hasznalatat. Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkozokkel.

- Az iskolai kdnyvtar gytijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez
¢s az iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az informéacidhordozokat,
informéaciokat, amelyeket az iskola oktatoneveld tevékenysége hasznosit.

- Alapvetd feladata a tanitdshoz-tanulashoz , 6vodai neveléshez sziikséges dokumentumok gytijtése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

- Segiti az oktatd-neveld munkat, eldémozditja az iskolai tanuldk olvasasra, konyvtarhasznalatra
nevelését.

- Biztositja allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- Kényvtarbemutato €s konyvtarhasznalati foglalkozéasokat tart.

- A konyvtar - a helyben hasznalhato gylijteményrészek (kézikonyvek, lexikonok,

enciklopédiak, szotarak, idészaki kiadvanyok, audiovizuélis informacidhordozok)

kivételével - allomanyat kdlcsonzi.

- A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacids igényeinek a kielégitésére
torekszik.

- T4jékoztatast nyqjt a konyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairdl €s segiti mas konyvtarak altal
nyUjtott szolgaltatasok elérését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

- tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- dokumentumok masolésa, 1j ismerethordozok eldallitasa,

- tajékoztatas nyhjtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasarol.

7. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
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- Az 4llomany tervszerii, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél-és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat.
- Az ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomany {6
gyljtokorébe. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék
gylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatéd
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.
- A gylijtékori szabalyzatnak (1.sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagogiai program megvalositasahoz.
- Az iskolai konyvtar a feladatkorébol kiindulva részletes eldirasokkal szabalyozza a konyvtari
gyljtemény Osszetételét.
- A dokumentumok kivalasztasa €s kivonasa, pedagogiai felhasznalasa a konyvtaros-tanar és a
tantestiilet egyiittmiikodésével valosul meg.
- A kdnyvtaros-tanar - a gytijtokor keretein beliil - figyelembe veszi a neveldtestiilet,
diak-kozosségek, a sziilok javaslatait.

8. Gyiijteményszervezés

- A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikkr6zi az iskola nevelési- oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai irdnyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tanari, tanuloi kozosségét.

- Az iskolai konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra
fordithat6 6sszeget az iskola a koltségvetésében eldiranyozza. Az 6sszeg felhasznalasaért a
konyvtaros a felelds.

- Az iskolai konyvtar gyiijtokdrébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat be.

a. A konyvtar allomanyanak elhelyezése, tagolasa

- A konyvtar az iskola 60 m2—es, j01 megkozelithetd helyiségben talalhato.

Egyiittes kolcsonzdi rész és olvasdterem biztositja a dokumentumallomany elhelyezését. A konyvtar
konyv- és folyoirat allomanya szabadpolcokon, az audiovizudlis dokumentumok zart szekrényben
keriiltek elhelyezésre.

- Az 4lloményrészek elhelyezése, tagoldsa a hasznaloi igényekhez alkalmazkodott, ennek alapjan
nagyobb allomanyegységek kialakitasara keriilt sor (pl. kézikonyvtar, szépirodalom, tanari
segédkonyvtar, pedagdgiai gyiijtemény, audiovizuélis dokumentumok).

b. Dokumentumok allomanyba vétele

- A tartds megdrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésdbb 6 napon beliil leltarba
kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokra rakeriil a konyvtar tulajdonbélyegzdje,
a leltari szam és a raktari jelzet. Ezekrdl a dokumentumokrol a konyvtar szabélyos, hitelesitett cim
leltarkonyvet vezet naprakészen.

- Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok, igy: a tankdnyvek, tanari kézikdnyvek, modszertani
segédanyagok, palyavalasztasi-, és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag gyorsan avuld
kiadvanyok brosstra nyilvantartasba keriilnek .

- Az audiovizudlis dokumentumokrdl kiilon egyedi nyilvantartast kell bevezetni.

C. A konyvtar allomany feltarasa
- Az iskolai konyvtar dllomanya cim és szerzd szerinti betlirendes leiro katalogussal.

d. A konyvtar allomany védelme
Az allomany fizikai védelme:
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- A konyvtarban minden tlizrendészeti dvintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyiltlang
hasznalata és a dohanyzas tilos!
- A konyvtar bejaratanal kézi tizoltod késziilék keriilt elhelyezésre.
- A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalojatol elvarhat6 a fegyelmezett, csendes magatartas.
- Fokozottan ligyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjak a konyvtar helyiségeit.
- A konyvtarba és a konyvtari olvasoterembe enni- €s innivalot bevinni tilos!
- A konyvtar dokumentumait a lehetéségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol (por,erds fény)

Az allomany jogi védelme:

- A konyvtar helyiségéhez csak a konyvtarosnak van kulcsa ill. megtalalhat6 egy példany az irodai
pancélszekrényben. A kulcsok indokolt esetben (betegség) adhatok ki az iskola igazgatojanak.

- A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagdgus helyettesitheti, aki tud a konyvtari
allomanyban t4jékozodni, ismeri a kdlcsonzés menetét. A konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.

- A kolesonvevo a kolesonzott dokumentumért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

- Az iskolabol eltavozott tanul6 vagy dolgozo tanuldi jogviszonyanak, illetve munkaviszonyanak
megszlinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait.

- A szaktanérok részére a letéti dllomanyt névre sz6loan kell atadni. A dokumentumokért az atvevo
szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentum tarolasra alkalmas.

e. Allomanyellen6rzés

- Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal — ki kell vonni
az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalddott dokumentumokat. Hasonlo6 rendszerességgel tordlni
kell az olvasok altal elvesztett dokumentumokat.

- Az 4lloméanyellendrzést — akar 1ddszaki, akar soron kiviili - az iskola igazgatojanak kell elrendelnie
¢s biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

- Az 4lloményellendrzes ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

- Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdrzésre beszerzett allomanynal a 3/1975.
(VIII. 17.) KM-PM rendelet szerint meghatarozottak szerint 3 évenként kertil sor.

- A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az

allomanyellendrzést elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli.

- A leltarozéasban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jelol ki a kdnyvtaros
mellé egy alland6 munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.

- A leltarozés soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott és az atadas
megtorténtét szabalyszeriien igazolni tudja, meglévoknek kell tekinteni.

- A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az 4llomanyellendrzés id6pontjat

- a leltarozas jellegét

- a leltarozés szamszerli végeredményét

- Leltarozaskor engedélyezett hiany (kalo) évi 4 ezrelék.

- A konyvtar alloméany-nyilvantartasabol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni, tordlni.

- Az allomanyban 1év0, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezésére tervszerii alloméanyapasztas soran, vagy természetes elhasznalodas
folytan keriilhet sor.

- Tervszerli allomany-apasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
foloslegessé valt.
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- A torlést mindkét dllomanyapasztas esetében az iskola igazgatdjanak jova kell hagynia.
- A selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- a dokumentum leltari szdmat
- a dokumentum megnevezését (szerzo, cim)
- nyilvantartési értékét
- a konyvtaros, a gazdasagi vezetO €s az igazgatd, mint engedélyezo aldirasat
- A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell drizni, mivel azok a konyvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

9. A konyvtar hasznalata, kolcsonzési szabalyok (lasd 3.sz. melléklet)

- A konyvtarat az iskola nappali tagozatos tanul6i, az iskola neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak. A beiratkozas ingyenes.

- A konyvtar hasznaloi a konyvtar allomanyat kotelesek megovni.

- A konyvtar szolgéltatasai az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak
nyitvatartasi idében vehetdk igénybe. A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 6 ora.

- A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet

Kivinni.

- Ko6lesonozni a konyvtar ajtajan feltlintetett nyitvatartasi idében lehet.

- A konyvtar dllomanyabol nem, illetve csak egy-egy tanitasi orara, a pedagéogusok nevére
kolesondzhetdk az alabbi dokumentumok:

(kézikonyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédidk, iddszaki kiadvanyok, egyéb audiovizualis
informaciohordozok)

- Egyszerre maximum 5 kotet kolcsondzhetd.

- A kolcsonzési hatarido 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

- A tanulok a kiko6lesonzott konyveket junius 10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni.
Ezen id6pontok utan konyvet kolcsondzni csak tanitasi orara lehet.

- A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a kdnyvvel potolhat6d. Ha ez nem

lehetséges, akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak
konyv vésarolhato.

- Konyvrongald csak helyben olvashat.

- A kdlesonvevo a kolesonzott dokumentumeért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az iskolabol eltdvozott tanuld vagy dolgoz6 tanuloi jogviszonyanak, illetve munkaviszonyanak
megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait.

Zaradék
A Mikodési Szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni,

ha a jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar miikodési szabéalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Tarkeve, 2020. aprilis 26.

Szabdné Debreczeni 11diko Nagy Roza
igazgatd konyvtaros
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Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak mellékletei:

1.sz.
2.sz.
3.sz.
4.7
5.5z.

melléklet: Gylijtokori szabalyzat

melléklet: A konyvtaros - tanar munkakori feladatai

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

melléklet: Katalogus - szerkesztési szabalyzat

melléklet: Konyvtar — ingyenes tartostankonyv kezelési szabalyzata

1. szamu melléklet ]
A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

1.1.

A gyujtokor indoklasa
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Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg. A konyvtari allomany ezaltal eszkdziil szolgal a
pedagdgiai program megvalositasidhoz. A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda
konyvtara altal gytijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, a gyiijtés szintjét és
mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.
Az ovoddkban gytijtétt konyveari allomany szerves részét képezi az iskolai kozponti konyvtarnak
1.1.1 Altalanos szabalyozék
- A nemzeti alaptantervre €piil6 kerettanterv kovetelményei
- Az iskolai kdnyvtar gytijtékorét érintd jogszabalyok
1.1.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi sajatossagok
Az iskola tipusa, szerkezete, profilja
Az intézmény 8 évfolyamos reformdtus altaldnos iskola
Az iskola pedagogiai programjanak kiemelt nevelési teriiletei
- személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok
- tehetség, képesség kibontakozasat segitd tevékenységek
Az iskola pedagdgiai programjanak kiemelt oktatasi teriiletei
- magyar nyelv és irodalom, matematika, idegen nyelv,
informatika, bioldgia, foldiink és kornyezetiink, testnevelés és sport
1.1.3. Iskolan kiviili forrasok
Az iskolai konyvtaron kiviil a tanulok rendelkezésére all a Varosi Konyvtar.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokori alapelvei

2.1. Altalanos alapelvek

.- Az iskolai konyvtar gylijteményi fejlesztésére vonatkozé altaldnos alapelveket minden
iskolatipusnak figyelembe kell vennie.

- A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes ardnyainak biztositdsaval érhetd el a
gylijtemény kivanatos dsszetétele.

- Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaldi igények javara
sem csorbulhat a mindségelviiség.

- Az iskolai kdnyvtar alloméanyaba csak a gytijtékorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel.

- A gylijtemény épitése soran a tananyag hatékonyabb elsajatitasa érdekében kiilonb6z6o
dokumentumtipusok beszerzése torténik.

- Aranyosan gy(jti a kiilonboz0 tantargyak tanulasédhoz, tanitasahoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

- A dokumentumok gytijtése erds valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a tantargyi
programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

- Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent dokumentumokat gytijti,
de az iskoldban tanitott idegen nyelvek (angol, német, francia nyelv) oktatdsdhoz felhasznalhato
segédkonyveket valogatva gyiijti az adott idegen nyelven.

- A gylijtés idOhatara szempontjabol az allomany nagy része az utobbi 20-25 év konyvtermésébdl all,
de tartalmuk alapjan régebbi kiadasu

Ezen gylijtokori szabalyzat az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzata alapjan késziilt, €s annak 1.
sz. mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar gyiijt6korét meghatarozo tényezok:
Az iskolan beliili tényezok:
o Az iskola tanuléi osszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapveté kozmiivelodési, nevelési és oktatasi feladatok.
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e Aziskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

o Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Az iskolan Kkiviili tényezok:
o Lehetoség a Megyei és a Varosi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.

e A konyvtarkozi kolcsonzés lehetéségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):
e  Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol. jogi és nem jogi személyektdl térités-mentesen.

3. A gyiijtés szintje és mélysége:
Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények,
kézikonyvek, 0sszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tan-konyvek.

Ismeretkozlo irodalom:

Gyljtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom:

Gytjtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatdrozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti alkotasok.

Pedagoégiai Gyiijtemény:
Vilogatva gytijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgyljtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom.
Az iskola hit-életéhez kapcsolodo kiadvanyok, tanulmanyok, szépirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

4. Fo-gytijtokor, mellék-gylijtokor
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa az iskolaban
folyo tanulés-tanitas, nevelés folyamatahoz sziikséges informaciokat, informaciohordozokat. A
konyvtar elsddleges funkcigjabol szarmazo feladatok megvalosuldsat szolgalé dokumentumok a f6-
gylijtokorbe tartoznak.

e A 16 gyujtokorbe tartozo dokumentumok:
- Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek
- Ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
- Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedékhoz, palyazatokhoz
sziikséges dokumentumok.
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- Helytorténeti kiadvanyok
- Munkaeszkoz, tanulasi segédletként felhasznalhaté ismeretk6z16 irodalom
- Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények
- Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szétarak, atlaszok,
kdzhasznu informacioforrasok
e A mellék gyiijtokorbe tartozo dokumentumok:
- Ismeretk6z16 irodalom, k6zépszintii, a tanult targyakban valé elmélyiilést, tajékozodast segitd
irodalom
- Tanitasi 6rakhoz felhasznélhat6 informécidohordozok
- Feladatgylijtemények, példatarak, tesztek
- Egyéni miivelddést szolgdlo igényes szépirodalom
- Pedagogiai modszertani szakirodalom

5. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol
e Irasos- nyomtatott dokumentumok:
- konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyvek, tankdnyvek, tartds
tankonyvek)
- periodikumok (a tananyag kiegészitését szolgald szakmai folyoiratok,
helyi diaklap)
- kisnyomtatvanyok
¢ Audiovizualis dokumentumok:
- videokazetta
- hangkazetta
- CD-lemez
- DVD- lemez
e Szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:
- CD-ROM
o Egyéb dokumentumok:
- kéziratok (pedagogiai program, SZMSZ, helyi tanterv)
6. A gyiijtés terjedelme
A konyvtar erésen valogatva gytjt. Teljességgel egyik tantargy illetve szaktudomany irodalmat sem
gyljti, de torekszik arra, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat.

Tarkeve, 2020. aprilis 26.

2. szamu melléklet

A konyvtaros munkakori feladatai
1.A konyvtar vezetésével, tigyvitelével osszefiiggo feladatok

- Konyvtari statisztikat készit.
- Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari sziikségletekrol.
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- Tajékoztatast ad a nevelOtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
- Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat.
- A konyvtar tigyviteli dokumentumainak kezelését végzi.
- Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.
- Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
- Szakmai ismereteit onképzEs Gitjan is gyarapitja.
2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem
- Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.
- Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s 0sszesitett allomany-
nyilvantartasokat.
- Epiti és gondozza a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden végzi.
- Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalodott, elavult dokumentumokat.
- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
- Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében. Elokésziti €s segitséggel lebonyolitja az idészakos
vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.
3. Olvasodszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
- Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlesonzést.
- A konyvtarhasznalati ismeretek bovitését szorgalmazza.
- Segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat.
- Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban €s az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.
- Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kik6lesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.
4. Konyvtar-pedagogiai tevékenység
- Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati érakat
- Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Tarkeve, 2020. aprilis 26.

3. szamu melléklet
A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

konyvtaranak konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyzata
- A konyvtarat az iskola tanuloi, az iskola nevel6i, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A beiratkozés ingyenes.

- A konyvtar hasznaldi a konyvtar allomanyat kotelesek megdvni.
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- A konyvtar szolgéltatasai az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak
nyitvatartasi idében vehetdk igénybe.
- A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 6 6ra, mely igazodik az olvasok konyvtarhasznalati igényeihez.

1. A konyvtar hasznalatanak modja

Kolcsonzés:

- A kényvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

- Kolesonozni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

- A konyvtar alloméanyabol nem, illetve csak egy-egy tanitasi orara, a pedagdgusok nevére
kolesondzhetdk az alabbi dokumentumok:

- kézikonyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédiak, iddszaki kiadvanyok, egyéb audiovizualis
dokumentumok

- Egyszerre maximum 5 kotet konyv kdlcsonozhetd

- A kolcsonzési hatarido 3 hét, amely indokolt esetben egy alkalommal meghosszabbithato.

- A tanulok a kiko6lesonzott konyveket junius 10-ig kotelesek a konyvtar részére visszaszolgaltatni.
Ezen id6pontok utan konyvet kolcsondzni csak tanitasi orara lehet.

- Az olvasonak a konyvtarbodl kdlecsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyezni nem
szabad, 6vni kell a megrongalddastol.

- Az olvaso a kikolesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

- Amennyiben az olvaso a kikdlesonzott miivet elvesziti vagy megrongalja, koteles ugyanannak a
miinek egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a

megrongalt vagy elvesztett konyv ugyanazzal a konyvvel nem potolhato, akkor a

hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt 0sszegért csak konyv vasarolhato.
- Kereskedelmi forgalomban nem kaphaté mu elvesztése vagy megrongalasa esetén a konyvtar a
beszerzési ar tobbszordsének (gylijteményi értékének) megtéritését kovetelheti.

- Az iskolabol eltavozé tanul6 vagy dolgoz6 tanuldi jogviszonyanak, illetve munkaviszonyanak
megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd és a
konyvtaros felelds.

A konyvtarat az iskola nappali tagozatos tanuléi, az iskola nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozo1 hasznalhatjak. A beiratkozas ingyenes.

- A konyvtar hasznaldi a konyvtar allomanyat ktelesek megdvni.

- A konyvtar szolgaltatasai az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak
nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe. A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 6 ora.

2. Allomanyvédelem

- A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalojatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
- A konyvtari dllomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok és berendezés
szakszert hasznalata, tisztan tartasa fontos.

- A konyvtarban minden tlizrendészeti dvintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyiltlang
hasznalata tilos!

- A konyvtarba és a konyvtari olvasoterembe élelmiszert bevinni tilos!

4. szamu melléklet
A Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanyanak feltarasa alapkatalogusokkal torténik. A konyvtari dllomany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s
ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6é kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)

- cim szerinti melléktétel

1. 2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra ¢és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betiirendi jel (Cutter-szdm).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalégusai

A tételek bels elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formadja szerint:

- cédula

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras €s a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leir6 katalégusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy —egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A kataldogusok
folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
- A katalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa
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- A cédulamennyiségek novekedésével uj osztolapok készitése
- A torolt mivek cédulajanak kiemelése

Tarkeve, 2020. aprilis 26.

5. szamu melléklet

Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Konyvtar ingyenes — tartostankonyv kezelési szabalyzata
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Tartalomjegyzék

1. Jogi szabalyozas

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

3. Nyilvantartas

4. Kartérités iskolai tulajdonu tankdnyv esetén

5. A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhatdo dokumentumok kore
6. A konyvtaros tandr kotelezettségei

7. Iskolai SZMSZ tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban

1. Jogi szabalyozas

- 20/2012.(VIII:31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 CXC. Torvény
- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény
- 23/2004. (V111.2 7.) OM rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas rendjérdl
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- a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII: térvény modositasarol szold 2012. évi CXXV.
torvény (az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali
képzésben részt vevd tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek
formai:

» Az iskolatdl vald kolesonzés,

» Napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek,

» Tankonyvek megvasarlasahoz nytjtott tamogatas.

Tartos tankonyv fogalma: tartds tankdnyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhat6 tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezo €s
ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények.

Az egy tanévre sz016 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek.

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.
» az iskolatol torténd tartds tankonyv és mas tankonyv kolcsonzésével,
» anapkoziben, tanuldészobaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,
» tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tdimogatas tjan.

»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az idopontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet, vagy kell tenni, a
tanuloi jogviszony fennalldsa alatt.”

(23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet, 5. szamu mellékletének masodik oldala)

3. Nyilvantartas
Jogszabaly nem teszi kotelezOvé az ingyenes tankdnyvek konyvtari alloméanyba vételét, a konyvek
az iskola tulajdonaba keriilhetnek.
Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az iskola
tulajdonéba keriilnek és az intézmény tankonyvtarat miikodtet. Ez nem keriil a konyvtar
nyilvantartasaba.
A konyvtar allomanyaba, leltarba csak a tanul6i tamogatas 25%-anak kell keriilnie.
Allandé leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, kemény-kotésii
hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.
Brosura (iddleges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha k&tés,
kis terjedelmi tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.
A tankonyveket idéleges nyilvantartasba kell venni.
- minden tankOnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)
- atankOnyvosztas sordn a tanul6 neve mell¢ a tankdnyvek szdmai keriilnek, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato
- atanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair
- akonyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkap-hassa a
szamara sziikséges tankonyveket
- év végeén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld kdteles minden tankdnyvét a konyvtar szamara
visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijeldlt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte a
konyvtaros felé, akkor a tankdnyvek a tanulénal maradhatnak
- az elhasznalodott, lecserélt tankdnyveket papirként kell elszéllitani, az azért kapott Gsszeget a
konyvtar fejlesztésére kell forditani
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Alairassal igazolni kell az atvétel tényét €s a visszaadas, illetve a kartéritési feleldsség tudomasul
vételét.

Rogziteni kell, hogy milyen rend szerint torténik a kdlcsonzés €s a visszavétel, fel kell tlintetni a
tankonyvek rendeléséért, kezeléséért, az ellatas lebonyolitasaért felelés személyek nevét.

4. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén
A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év,
- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6] junius 15-ig,

- tankonyvet csak egész évre kehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel,

- atanulo koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez id6épont utan irasbeli
felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezheto.
A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziild. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek tortélésérdl a jogszabaly
nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni:

- egy év utan 50% vagy elveszett dokumentum potlasa
- hosszabb kdlcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szamit
- atovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziil6) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikodlcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az eloirt
hatariddre, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.
A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola féigazgatdja hatdrozza
meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznéalatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

- els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s
- anegyedik év végére 100%-0s lehet

Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros-tanar feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a
rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell
fizetnie:
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- elso tanév végére legfeljebb 75 %-0s
- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- aharmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitdsakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Ha a tankOnyv ara nem allapithaté meg, a konyvtaros becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv
fénymasolatanak lehetséges koltsége az irdnyado. A tankdnyv aranak megallapitasakor felmeriild
vitas kérdésekben a féigazgatd dont.

A tankonyvkolesonzés tovabbi szabalyai kiilon szabalyzatban olvashatok.

5. A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhatéo dokumentumok kore

- Tartos tankdnyvek (t6bb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba keriilnek, kdlcsondzhetdek,
elhasznalodas esetén selejtezenddek. A kolcsonzés idotartama tobb tanév is lehet, aminek
nyilvantartasat a konyvtaros kezeli

- Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
- Elektronikus adathordozén rogzitett tananyag
- Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani

A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
alloményaba keriil.

A tartés tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek. A tankdnyvkeretbdl vasarolt dokumentumok
(az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok, Elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag) is egyéni nyilvantartasba kertil, ezen kiviil kiilon 0sszegzd nyilvantartas is késziil a
dokumentumok szdmanak és értékének kiszamitasahoz.

A gylijteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kolesonzési szabalyok, kartéritési
kotelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet szabalyai vonatkoznak.

6. A konyvtaros tanar kotelezettségei

Az iskola nem egyenl6 a tankonyvtarral. A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul
szolgalo és egyre boviild tankdnyvbazis. Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl
legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankonyvtarban. Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar
szakmai kovetelményeknek megfelelden torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyiijteménynek a gondozasa, hozzaférhetove tétele.
Nem alapfeladata azonban a raszoruld tanuldk ingyenes tankonyvekkel valo teljes kort ellatasa.
Az iskola 1 szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankdnyvtar azonban nem
képezi az iskolai konyvtar allomanyéanak részét.

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a konyvtar
(konyvtaros) alapfeladatai kozé tartozik a tankdnyvtdmogatéas 25%-anak jogszerii felhasznalasa, a
nevezett 6sszegért beszerzett dokumentumok konyvtari kezelése, feldolgozasa, szolgaltatasa,
kolesonzése. Nem kotelezden eldirt konyvtari feladat azonban a tankonyvellatas egyéb
munkalataiban vald kdzremiikodeés. Kiegészito feladatként pedig abban az esetben vallalhat6 e
tevékenység, ha az 0j szolgéltatashoz rendelkezésre allnak a targyi, személyi feltételek.

A konyvtaros tanar munkakori leirasaban a munkaidejének megfeleld pedagogiai és szakmai
alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (IV.8.) MKM rendelettel médositott 11/1994. (V1.8.) MKM
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rendelet alapjan a Kt. 1. szdmu melléklete, harmadik rész I1/9. pontja altal eldirt munkarend szerint.
Ha a konyvtéaros tanar munkakore nem tartalmazza a feladatot, nem kdételezheto erre a
munkavégzésre. Amennyiben vallalja a feladatot, kiilon dijazés illeti.

7. Iskolai SZMSZ. tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban

- jogszabalyok,

- kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet),

- atankonyvtamogatas 25%-anak helyi felhasznalasi szempontjai,

- atankdnyvjegyzéken nem szerepld tankdnyvek vasarlasa csak a sziildi szervezetek
beleegyezésével lehetséges,

- tankdnyvkolcsonzést (igények szerint —egy tanév),

- atankoOnyv elvesztésével €s a tankonyv megrongalasaval okozott kartéritést,

- kartérités mérséklését, elengedésére.

16. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év februar 26. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiilleg érvényét veszti a 2020. év szeptember 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszek, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tarkeve, 2024. év februar honap 26. nap

Szaboné Debreczeni 11diko
féigazgato

P.H.

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Sziildi szervezet 2024. év februar ho 12. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Tarkeve, 2024. év februar honap 12. nap
Boda-Maté Terézia

SzUl6i szervezet elnoke
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. év januar ho 30. napjan
tartott értekezletén elfogadta.
Roézsasné Kalmar Timea
hitelesité nevelbtestileti tag

Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a
Alairasommal tantsitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikddési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Tarkeve, 2024. év februar honap 19. nap

Kereszti Roland.

fenntarté képvisel6je

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az iskolai sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és mikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e a neveldtestiilet,
e az intézmény igazgatdja,
e asziil6i munkakozosség iskolai és 6vodai vezetésége,

e adiakonkormanyzat iskolai vezetdosége,

Feliilvizsgalati idépont: 2026.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény
igazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1. sz. melléklet

Adatvédelmi, adatkezelési és iratkezelési szabalyzat

1. Adatvédelmi szabalyzat

Az intézmény nyilvantartasaval, ligyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési, adattovabbitasi €s
nyilvanossagra hozatali kovetelményeket, eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

1.1. A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. Torvény,
valamint annak mddositasarol sz616 2003. évi XLVIIL. torvény.

2008.¢vi XXXXI Torvény az esélyegyenloség érvényesiilésének kdzoktatasban torténd elomozditasat
szolgalo egyes torvények modositasarol

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérél

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény és annak 2. sz. melléklete a kdznevelési
intézményekben nyilvantartott, és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol

A t6bbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény €s annak 5. sz. melléklete a kzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

20/ 1997 (1I. 13.) Korményrendelet és a 310/2004.(X1. 13) Korményrendelet a kdzoktatasi informécios
rendszerérdl és ahhoz torténd bejelentkezés rendszerérdl

1. 2. A szabalyozas célja
A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szolo torvények maradéktalan
végrehajtasanak biztositasa

Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

Az intézményben dolgozok, tanuldk és 6vodas gyermekek személyes adatanak védelme, szabaly és
jogszert kezelésének biztositasa

1. 3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

* Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a torvényi
felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett munkavallalo, illetve tanulo, 6vodas gyermek
gondviseldje hozzajarult.

* Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint:
- csak olyan személyes adat gylijthetd Ossze, tarolhato, vehetd birtokba, amely az elvégzendod feladatok
ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

- az adatok kezelése, tovabbitasa szigortian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak olyan
mértékben, amily az adott cél elérése érdekében sziikséges.

* A pedagdgust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik az 6vodas gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az
ovodas gyermekek, tanulok adatainak az e torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara.

* Intézménylinkben biztositani kell az érintett munkavallaloknak, tanuléknak €s 6vodas gyermekek
gondviseldinek adataik kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.
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1. 4. Fogalmak
személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az
adatbdl levonhat6 az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés

kozérdekii adat: dllami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évo, a személyes adat fogalma ala nem esd adat,

kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy keze-1ésében 1€évo, a
személyes adat fogalma ald nem es6 adat kozzététele,

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 el6iras szerinti
kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas,
hitelesités, tarolas, selejtezés),

adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése, fel-dolgozasa,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, és tovabbi fel-hasznalasuk
megakadalyozasa,

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes ko-rii megnézése,
az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellaté személy hivatali he-lyiségében,

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a nyilvantartott
adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon torténd informacio nyujtasa
(teljesitoje a személyligyi feladatot ellatd személy),

adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol valé barmilyen nyomnélkiili (helyreéllithatatlan)
eltavolitasa, igy mintha az adat sosem lett volna,

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terjedelme,

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitdstechnikai adathordozoéra felvitele, az adatok
érdemi mérlegelése nélkiil,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra torténd jogszerii meg-valtoztatasa,

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd megsokszorozéasa
(a részleges terjedelmi megsokszorozas: kivonat),

megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol, milyen
terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasanak megakadalyozasa
iizemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok muikddtetése,
adathordozék: papiralapti, magneses alapt, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd eszk6zok,

ellenérzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszertiségének vizsgalata az ehhez sziikséges
mérték teljes hataskorrel,

1. 5. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

Az intézmény igazgatdjanak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korti adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény
személyi allomany adataira vonatkozdan.

Az intézmény igazgatdja altal kijeldlt altalanos igazgatdhelyettes, az 6vodakban az intézményegység
vezetok jogosultak és kotelesek az 6vodai, tanuloi, taniigyi €s munkavédelmi nyilvantartasokban szerepld
adatok folyamatos jogszerliségi, - és szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.

Az iskolatitkarnak és ovodatitkdrnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
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adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi vezetdnek a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak tekintetében részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga €és adat-védelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettesek és az intézményegység vezetok jogosultak az intézmény
alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas
soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatjak fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatjak tudomasara.

A munkavallal6 kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba torténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelos azért, hogy az
altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgoz¢ kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

1. 5. 1. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozd munkavallald, d6vodas gyermek vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt, és
hagyomanyos, vagy szamitogépes modon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban, kdzérthetd
formaban megadni a tajékoztatast.

1. 5. 2. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

* Az intézményben dolgoz6 munkavallalo, 6vodas gyermek vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha:

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

- a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatés céljara torténik,

- a tiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.

* Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezat irdsban tajékoztatni.

* Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes
adatait korabban tovabbitotta.

* Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az €rintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
ovodas gyermek vagy tanuld gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat.

* A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez
szlikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre,
feldolgozasra terjed ki.

* A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek: az

e intézmény igazgatoja
e altalanos és felso tagozat igazgatohelyettese
e intézményegység vezetok
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e gazdasagi vezetd
e az iskolatitkar, 6vodatitkar

» Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

 Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, adathelyesbités, modositas pedig csak
igazgatoi engedéllyel torténhet.
* Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi védelmi
intézkedéseket kell tennie:

e cllenoOrzés,
jelszavas védelem,
mentés CD-re
adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitdsa utan a halozatrol valo torlés
* Kiils6 ellen6rzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti
meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismerhetik
az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

* Az intézményvezeto felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes
megvaldsitasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

1. 6. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézményiink munkavallaloinak, tanuldinak, 6vodas gyermekeinek személyes és kiilonleges adatait a
modositott 1993. évi LXXIX. Kozoktatasi torvény 40.§- a, valamint a 2. sz. melléklet eldirasai szerint
kell nyilvantartani, kezelni.

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté6 minden adat, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

1. 6. 1. Az intézményi alkalmazottak adatai

(A koznevelési torvény 2. sz. melléklete alapjan kotelezoen nyilvantartando adatok)
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, azonositdoszam

¢) munkaviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e  munkdban toltott idd, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok

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

e  munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja

e szabadsag, kiadott szabadsag

e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.
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d) a torvény altal kotelezoen kezelend6 adatokon kiviil az intézmény a munkabér atutalasa céljabol kezeli
a munkavallalok bankszamlaszamat.

e) az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarto
(a munkaltatoi jog gyakorlgja) kezeli.

1. 6. 2. Az 6vodas gyermekek, tanulék adatai

(A kbznevelési torvény 2. sz. melléklete alapjan kételezden nyilvantartando adatok)

a) az 6vodas gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje, allampolgarsaga, lako,- és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén, az orszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) Sziil6 (k) (gondviseld) neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefon-szama
c¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

d) tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
e asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama

e atanul6 oktatasi azonositd szama

e tankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok

e tarsadalombiztositasi azonositd (TAJ) szam

e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.
e) Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek mind a munkavallalok, 6vodapedagogusok,
pedagogusok és a tanuldk részére biztosithatd a jogszabalyban eldirt kedvezmények, és jogosultsagok

elbiralasahoz igazolasahoz sziikségesek. E célbol csak azokat az adatokat kell kezelni, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye, kedvezményre valo jogosultsaga.

1. 6.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

a) A munkavadllalok a kozoktatasi torvény alapjan kotelezéen nyilvdntartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfelelen tovabbithatok:

- a koznevelési torvény alapjan a normativ finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a
fenntartonak,

- a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd jogviszonnyal 0sszefliggd
adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve teriileti Tarsadalombiztositasi
Igazgatosagnak,

- SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozéassal Osszefliggd adatok esetében a teriileti APEH
igazgatosagnak

- a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi €s alkalmazotti nyilvanos adatok tekintetében
az Oktatdsi minisztérium nyilvantartasa (KIR) szdmara

- a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgusigazolvany
kibocsatojanak (KIR),

- jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
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b.) Az ovodas gyermekek, tanulok, a kozoktatasi torvény alapjan kotelezéen nyilvantartott adatai
a torvényben meghatarozott céloknak megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

- a kozoktatasi torvény alapjan a normativ finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a
fenntartonak,

- a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd jogviszonnyal 6sszefliggd
adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve teriileti Tarsadalombiztositasi
Igazgatosagnak,

- valamennyi adat a jogszabalyi felhatalmazas alapjan a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

- a didkigazolvany kiaddsahoz sziikséges adatok tekintetében a didkigazolvany kibocsatdjanak (KIR),

- a kdzoktatasi torvény alapjan meghatarozott tanuloi, taniligyi nyilvanos adatok tekintetében az Oktatasi
minisztérium nyilvantartasa (KIR) szdmara

- & sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok tovabbithatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek ¢€s toliik vissza,

- & magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuldszerzodés kotdjének, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének

- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskolahoz,

- a gyermekek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodanak, iskolai felvételével,
atvételével kapcsolatosan az érintett iskolanak,

- az 6vodai fejlodéssel, az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok tovabbithatok a
szlilonek a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az érintett iskolanak,

- kdzépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos adatok az érintett kozépfoku intézményhez és
vissza

- az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos, iskolavédond,
fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas céljabol

- a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisag-védelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyzo)

- az allami vizsgéak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

- a tankonyvforgalmazokhoz meghatarozott korben €s célbol, melyet OM rendelet szabalyoz.

- az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok étkezési
kedvezménye, varosi kozlekedési bérlet kedvezmény stb.) el-birdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga

- arendszerben barmilyen forméban tarolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

C.) A tanulo fejlodésének nyomon kivetése
Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo €s a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsdban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1t6 tanuld azonosithato.
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A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében
eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanul6 szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a
szllok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat. A kdzoktatasi feladatkdrében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az dnkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a kozoktatasi
feladatkorében eljaro oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kdveté harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznélhatok fel,
a tanul6 fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa ¢s megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténo felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljaro oktatasi hivatalt arrdl, hogy
a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziil6je részére hozzaférhetové
teszi.

1. 7. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai
1. 7. 1. Az 6vodas gyermekek, tanulok személyes adatai
a) Az gvodds gyermekek, tanulok személyes adatait csak

pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjasagvédelmi,

iskola-, 6voda egészségiigyi,

a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak meg-feleld
mértékben és kotott modon.

b) A pedagigus, évodapedagigus, az intézményi az oktatdo-nevelé munkat végzo és segitd alkalmazott,
az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint az dvodas gyermek, a kiskoru tanuld mas, vagy sajat magatartasa miatt silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

C) A pedagogust, 6vodapedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik az 6vodas gyermek, tanulo feliigyeletének el-latasaban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
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kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése utan, hataridé
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, az 6vodas gyermek, a tanulé fejlodésével, érté-kelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszelésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevel6testiilet {ilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskora tanuld esetén a sziil6 irasban felmentést
adhat.

d) A tanulo, évodds gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kézolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné az 6vodas gyermek, tanulo érdekét. Az adat kozlése
akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan az 6vodas gyermek, tanul6 érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az 6vodas gyermek, tanul6 testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢s amelynek bekovetkezése sziiloi maga-
tartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

e) Adattovabbitdsra a kdzoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — a kijelolt
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. 7. 2. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
a) Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
e a foglalkoztatassal kapcsolatosan

e ajuttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,

e allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

e nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kdzoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célhoz kotdtten felhasznalni.

b) A munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kitott tovabbitdsdért az intézményben:
e azigazgato és kijelolt helyettesei

e az érintett munkavallalo felettese,
e amunkaiigyi feladatot ellatdé gazdasagi vezetd
o ligykezeld

e amunkavallalo (a sajat adatainak kozlése tekintetében)

tartozik felelosséggel.

€) A munkavallalo felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

d) A dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon dokumentdlni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

e) A mindsitést végzd dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

f) A munkatigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy a
megfeleld személyi iratra (Adat Nyilvantarto/valtozast jelentd Lapra) az adatot a keletkezésétol, illetéleg
valtozasatol szamitott legkés6bb 8 munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

e a munkavallalo altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasa-kor,

e ha a munkavallal6 nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.
2) A munkatiigyi feladatot ellat6 alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:
- gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd - adat €s megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely
adatforrason alapul,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a munkatigyi
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tigyekkel foglalkozo vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat valosagnak mar
nem felel meg.

1. 8. Az adatkezelés intézményi rendje

* Intézménylink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a munkavallalok, az 6vodas gyermekek, a
tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszert felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat,
eloirasszerti védelmét.

» Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki (k) feladatuk végzése soran
c¢lhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek

* Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

» Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziildi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

» Onkéntes adatszolgéltatas esetén
e a munkavallalot tdjékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétele nem kotelezo,

e kiskoru gyermeknél, tanulonal be kell szerezni a sziil engedélyét.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanulo részére — a KIR
adatbazisbol torténd kigyijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allo azonositd szamarol.

1. 8. 1. Az adatkezelésben résztvevok kore
1. 8. 1. 1. Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

Igazgato
o clkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi , adatkezelési szabalyzatat;

o teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.

o titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozdan

e cllendrzi, hogy a személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi eldirdsoknak
e biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi feltételeket.
o kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

e rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatok
nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat, jogszerliiségét,

¢ intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értéke-1ésével kapcsolatos
tanulo6i adatok megfelel6 tovabbitasarol

¢ gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének rendjérdl, s
amennyiben sziikséges az érintettek hozzdjarulasanak beszerzésérol.

e szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti,
tanuldi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek,
javitasanak irasos hozzaférésére.

e Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda irasi,
olvasasi jogosultsagat.

e Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mérteket,

¢ az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait a gazdasagi vezetdre
irasban atruhazhatja.
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e szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

¢ nyilvantartja a pedagoégusok ¢€s alkalmazottak adatait a kozoktatasi torvény kotelezo eldirasa
szerint.

e kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat

e A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes alkalmazotti adathoz irési és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

Gazdasagi vezeto / igazgatohelyettes
e cllendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok €s az adatvédelmi és
kezelési szabalyzat elbirasai szerint torténjen;

e haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

o figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasait. Sziikség
esetén konkrét javaslatot tesz az igazgato részére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében

e mint az intézményvezetd altal kijeldlt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatés
soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznélhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hoz-hatja tudomasara.

e a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kdzoktatasi torvény alapjan
nyilvantartott tanul6i és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat

e rendszeresen ellendrzi a gazdasagi ligyintézdok és az iskolatitkar adatkezelésével és védelmével
kapcsolatos munkajat

e A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes tanuloi, taniigyi adathoz olvasasi jogosultsaggal
hozzaférhet.
1. 8. 1.2. Az adatkezelési operativ feladatai
Iskolatitkar
e koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni;

o feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan nyilvantartasi,
illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz €s tovabbit.

az intézmény tanulodira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

e szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kozoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint.

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

A szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott (irasi)
jogosultsaggal hozzaférhet
Ovodapedagégusok, pedagégusok, osztalyfonik
o koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo elbirasai alapjan végezni;

e koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, 6vodas gyermekek feliigyelete soran birtokaba
jutott titkot megorizni;

e az ¢érintett osztalyon €s a nevelOtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a tudasuk
értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

e azintézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint az 6vodas gyermek, a kiskort tanuld mas, vagy sajat magatartasa
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miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e atanuldkkal, 6vodas gyermekekkel kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat
kezelheti:
e a tanulo, 6vodas gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartdzkodasi jogcime és tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

e 57iil6 neve, (gondviseld neve) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama

e tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
o felvételivel kapcsolatos adatok
¢ a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok
¢ a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
e a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkoz6 adatok
o szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt 6sszes tanulora
olvasasi, valamint az éltala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzéasok irdsos hozzaférésére.
Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd irasos hozzaférési
jogosultsagan keresztiil torténhet.
Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
e koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

e koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran birtokaba jutott
titkot megorizni;

o feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

e atanulo, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egylittmitkddve, konzultalva, az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld mas, vagy sajat magatartasa 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
e a tanuld, gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga
lakcime, telefonszama
szlllé neve, (gondviseld neve) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama
a tanulo oktatasi azonositd szama (diakigazolvanyban szerepel)
munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:
az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,
iskolavéddnd, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megéllapitas céljabol

e a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyz0)

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

o koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat rd vonatkozo eldirasai alapjan végezni;
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e koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

o felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kdvetelményeinek betartasaért, a
zokkendmentes tizemeltetésért

e gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol
e biztositja az adatkezelésben résztvevod szamara biztositott hozzaférési jogosultsagot

e Dbiztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utan 1éphessen
be az elektronikus rendszerbe

e gondoskodik arrol, hogy az adatok bevitelének adatmddositasanak tényét id6-pontjat, az
adatkezel6 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza

e Dbiztositja, hogy az adatokrdl rendszeresen biztonsagi mentés késziiljon
e Dbiztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,,feltorése” ne legyen le-hetséges

e azigazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi és
irasos hozzaférésehez.

1. 8. 1. 3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az oktatasi agazat
iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.)
Korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulai lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

e Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért
felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
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torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsddlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagoégusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon alairni,
de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt €s igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt adatait tartalmazo
Kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzoijével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a sziilének.
A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk
szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

1. 9. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
1. 9. 1. A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok, tanulok és ovodas gyermekek esetében a kozoktatasi torvény 2. sz.
mellékletében felsoroltak, valamint azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s amelyekhez kezeléséhez
az érintettek is hozzajarultak

1. 9. 2. A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli forméban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

1. 9. 3. A személyes adatok felvételének mddja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szerepld adatoktol. Az 6vodas
gyermek, tanul6 nevét, sziiletési helyét, idejét, apja €s anyja nevét a sziiletési anyakdnyvi 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
»~Adatnyilvantart6/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lapon
szereplO adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhetd el, ha azt a
dolgozo, tanul6 vagy gyermek gondviseldje daitummal ellatva sajatkezii alairdsaval hitelesiti

1. 9. 4. A személyi adatokhoz torténo hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban €s a szamitogépes naploban szerepld adatok hozza-féréséhez az
adatkezel6, felhasznal6 csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez kotdtt modon
férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtadkhoz olvasasi, vagy iras és
olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 dolgozo kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mdédon nyert adatokat csak feladataihoz kototten
hasznélhatja fel, s gondoskodik arrol, hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokaba.
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Szamitdgépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal ki-adott személyes kod
és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

1. 9. 5. A személyi adatok felhasznaliasa az intézményi nyilvantartasokban.
Az intézményben dolgozd munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvantartadsokban vehetdk (lasd X.
fejezetben)

Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgald adatok bevitelére az intézmény vezetdje és
az iskola jogosultak.

A kotelezden eldallitandd és hasznalandd nyilvantartasokban a tanulok, 6vodas gyermekek személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

1. 9. 6. Az 6voda altal kitelezéen hasznalt nyilvantartas
e Felvételi eldjegyzési naplod
e Fejlédési naplod
e Felvételi és mulasztasi napld
e Ovodai csoportnapl6
e Ovodai torzskonyv
e Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
e JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

e Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol
o Adat Nyilvantarto/valtozast jelentd Lap

1. 9. 7. Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyilvantartas
e Beirasi naplo
e Bizonyitvany
¢ Bizonyitvanykonyv
e Diakigazolvany
e Ellen6rzé
e Gyobgytestnevelési és konnyitett testnevelési naplo
e Javitovizsga jegyzOkonyv
® JegyzOkdnyv a vizsgdhoz
e Osztalynaplo (csoportnapld)
e Napkdzis, tanuldszobai csoportnapld
e Tandran kiviili foglalkozdsok naploja
® Osztalyozoiv a vizsgahoz
e Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
e Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz
e Torzslap kiiliv, beliv szakmai vizsgahoz
e Tovabbtanulok nyilvantartasa
e JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
e Nyilvantartas a tanuld —¢és gyermekbalesetekrol
e Fejlesztd naplo, forgalmi naplod

e Tanulok érkezése €s tdvozasa nyilvantartas
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e Adat Nyilvantarto/valtozast jelentd Lap

1. 9. 8. Osszesitett tanuléi/6vodai nyilvantartas
* Az intézményben Un. dsszesitett tanuldi nyilvantartast kell vezetni, melynek célja a gyermekek,
legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett nyilvantartas a kovetkezd adatokat
tartalmazhatja:

e atanuld, 6vodas gyermek neve, osztalya, csoportja

e sziiletési helye és ideje, anyja neve

e allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

e atanul6 oktatasi intézményének megnevezése, cime

» Osszesitett nyilvantartast - a vezetdi utasitasait kdvetve - az iskola/6vodatitkar 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 €s teljes kori
vezetéséért az iskolatitkar/ovodatitkar felelds.

1. 9. 9. Beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni, melyet
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi nap-16t az intézmény
vezetdje altal kijelolt — nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti:
intézménylinkben a kijelolt felelos személy az iskolatitkar.

1. 9. 10. Torzslap
A gyermekekrol, tanulokrol a felvételt kovetden nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) kell
kiallitani. A torzslap felvételének hatarideje: minden év szeptember 15.

A torzslap felvételét szamitogépes programmal is ki lehet tdlteni, amennyiben az tartalmazza a
kozoktatasi torvényben 2. sz. mellékletében meghatarozott adatokat.

A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. Szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. A
torzslapon fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét és az OM azonositot — a teljes tanulmanyi idére
kiterjedden — a tanulo6 év végi osztalyzatait, szoveges €rtékelését, a tanulok iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat, tovabba a tanuldi jogviszonyban bekovetkezett valtozasokat.

Sajatos nevelési igényl tanulo, vagy gyermek esetében a tdrzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito szakértd €s rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmistilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

1. 9. 11. A bizonyitvany

* A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulo
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanul6 altal elvégzett év-folyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

* A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

* Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre —a torzslap (p6ttdrzs-lap) alapjan
masolat allithat6 ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

* Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki.
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
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tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetését az osztalyfonok €s az
iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus €s iskolatitkar végzi. A
torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az igazgat6 altal kijelolt dolgozo (iskolatitkdr) névvaltoztatas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az
engedélyezo6 okirata alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra bejegyzi, az iskolai bizonyitvanyt,
kiallitott bizonyitvanyt kicseréli. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve
jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus modon tartjuk nyilvan. A
tovabbitasra szolgal6 adatkdzl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy elektronikus
modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak €s tanuldjanak, 6vodas gyermekének személyes adatainak
Osszegyljtésérdl, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgatd altal kijeldlt
dolgoz6 vagy vezetd gondoskodik

1. 10. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

1. 10. 1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

1. 10. 2. Személyi iratok csoportositisa
a munkavallalé személyi anyaga

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

a munkavallal6 bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott, vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

tanuldi iratok

1. 10. 3. Az intézményi dolgozdok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen kell
tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az Onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

szakképzettséget igazold oklevél hiteles masolata

tovabbképzésekrdl sz616 tanusitvanyok hiteles masolata
szakvizsgarol, tovabbi szakképesitésrdl sz616 oklevél hiteles masolata

a munkaszerz6dés és munkaszerzodés modositasok,
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e a besorolasrol és atsorolasrol rendelkezd iratok,

e a min0sités,

e az munkaviszonyt megsziinteto irat,

¢ a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
e munkaviszonyrol sz616 igazolds masolat

¢ hatalyos fegyelmi ligyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:
e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, céljuta-lom, eseti
jutalom, munkaltatoi kdleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyi igazolas,
tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

e munkaviszonyt érintd egy¢éb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgalati
igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,
fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakéasépités, hozzatartozé apolas, hazastarssal
kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré6 munkarend megallapitas,

Munkaviszonnyal Osszefiiggd mas jogviszonyok iratai
e katonai szolgalat,

o felkérések,

e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

Munkavallalo kérelmére kiallitott, vagy énként atadott iratok
e szocialis tdmogatas,

e egyéni kérelmek,

e munkaképesség csokkenés,

e munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

e kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

o iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,

o kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

e ligykezelOi vizsga,

o cgyéb képzettség,

e szakértdi okiratok masolatai,

e  betekintési kérelem,

Illetménnyel és ezzel dsszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
1 személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltas, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

* A személyi anyag része az alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz mellékletét képezi. Az
alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

0 a munkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
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0 a munkaviszony megsziinésekor
o ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

1. 10. 4. A személyi iratokba torténé betekintés
* A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:
e sajat adataiba a munkavallalo,
a munkavallalo felettese,
a mindsitést végzo vezetod
a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
munkaiigyi per kapcsan a birosag
feladatkoriikben a munkaviszonnyal 0sszefiiggésben indult biintetoeljarasban a nyomozo
hatosag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat
e a személyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat el-lat6 munkatars
feladatkorén beldil.

1. 10. 5. A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvan-tartott adatokkal
kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz jutd személyt adatvédelmi kotelezettség
terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy
az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A munkatigyi alkalmazott (gazdasagi vezetd) koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol szamitott 8
munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az
altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A munkaiigyi alkalmazott (gazdasagi vezetd) az altala kezelt - a munkaviszonnyal 6sszefiiggo -
személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsadg vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés
alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosdgnak mar meg nem felel6 adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adat-kezelési jogkorrel
rendelkezd munkatigyi feladatot ellato alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

1. 10. 6. A személyi iratok iktatasa, tarolasa
Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen kell
tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgytijtében kell Orizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a munkaviszony
fennallasaig a gazdasagvezetdi irodaban torténik.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatoi irodaban, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott
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irattaroloban (lemezszekrényben) elzartan lehet. A személyi iratokrol digitalis masolat késziil, melyet
archivalva az igazgatoi irodaban elhelyezett szekrényben tarolunk.

A munkaviszony megsziinését kovetoen az irattarba torténd helyezése eldtt az irat-gyiijto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas tényét, idopontjat és
az iratkezel? alairasat. Ezutan a munkavallalo személyi iratait - az irattdrozasi tervnek megfelelden - a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni, hogy ahhoz
csak az intézményvezeto, kijelolt helyettese és a munkatigyi fel-adatot ellatd vezetd (gazdasagi vezetd)
férhessen hozza.

A személyi anyagot a munkaviszony megsz{inésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. Taroldsarol és
levéltarba helyezésérol az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell
rendelkezni.

1. 10. 7. Személyi iratok nyilvantartisa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi irat-gytijtdben kell tarolni
¢s Orizni.

Az iratgyijto el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében elhelyezett
iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idopontjat
is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kvetd tires sor egy vonallal
torténo athizasat, alatta a lezaras datumanak ¢€s az ligyintéz6 ala-irasanak feltiintetését jelenti. Az
iratgyiijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyekkel foglalkozo
tigyintézojének (gazdasagi vezetd) feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, csaladi potlék stb. ira-tok, kézponti
bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok taroldsa, Orzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell vezetni.

1. 10. 8. Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése
* Minden munkavallal6 az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi/munkatigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

¢ tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
* A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munka-tars a
bejelentéstdl szamitott § munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

* A munkaszerzodések, munkaszerzodés modositasok, illetve a besorolasi és atsorolasi okiratok
modositasanak rendelkez6 részében - a besorolési fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa
mellett - zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szamat.

1. 11. Kozérdekii adat

» Kozérdekii adat: a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.
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* Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok
szamara hozzaférhetdk, megtekinthetok.
* Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekt tigyekben a sziilok, tanulok gyors pontos
tajékoztatasa az alabbi kozérdeklinek mindsithetd adatairol:

e alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

e feladatai hataskore

e szervezeti felépitése

e miikddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumai

e nevelési programja

¢ pedagodgiai programja

e hazirendje

o feladatok, kovetelmények

e az intézményi ¢let eseményei

1. 11.1. Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagogiai programja €s annak hatalyos valtozata megtekinthetd az intézmény
honlapjan, az igazgato6i, igazgatohelyettesi irodaban, az intézményegységekben, az iskola konyvtaraban
valamint a tanari szobaban.
Az intézmény szakmai, miikodési dokumentumait az iskola hasznaloi megtekinthetik intézmény
honlapjan, az igazgato6i, igazgatohelyettesi irodaban, az intézményegységekben, az iskola konyvtaraban
valamint a tanari szobaban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak
a tanulo, illetve a sziil6 elozetes hozzajarulasa, illetve rautald maga-tartasa kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrdl az alabbiak
szerint:

1. 11. 1. 1. Ovodak esetében
e ¢Ovodapedagogusok szdma, iskolai végzettsége, szakképzettsége
e dajkak szama, szakképzettsége
e technikai dolgozdk szdma, munkakore

1. 11. 1. 2.Iskolak esetében:
e pedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége, hozzarendelve a helyi tanterv tan-
targyfelosztasahoz

e aneveld, oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s szakképzettsége
e az orszagos mérés-¢értékelés eredményei évenkénti bontasban feltiintetve

e azintézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

altalanos iskolaban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei
évenkénti bontasban

szakkorok igénybevételének lehetdségei

mindennapos testedzés lehetoségei

hétvégi hazi feladat szabdalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
A Kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok megtekinthetdk az intézmény igazgatohelyettesi

irodajaban valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil
betekinthetok, kimadsolhatok kinyomtathatok, internetrdl letolthetok.
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1. 12. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)
* A kozoktatas informécios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami szintii tervezéshez
szlikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatas
informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az
érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhato ki.
* Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint koteles minden év oktober 31-€ig, illetve adatvaltozas esetén
meghatarozott adatszolgaltatassal egyidejiileg kozérdekii informéciokat szolgéltatni a Kozoktatasi
Informacids Iroda részére. Az adatszolgaltatast a kozoktatasi torvény végrehajtasarol rendelkezd
20/1997. (11.13) Kormanyrendelet (tovabbiakban végrehajtasi rendelet) 12/A § és a 12/B § (5)-(6)
bekezdéseiben leirtak szerinti formaban és tartalommal, mellékletekkel kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas hitelesitését a 310/2004.(XI. 13) szamu Kormanyrendeletben foglaltak alapjan kell
lebonyolitani.
* Kiilonosen fontos az alabbi adatok valtozasa esetén a végrehajtasi rendelet 3 sz. melléklete szerinti
tartalommal és modon adatszolgaltatast teljesiteni:

e e-mail cim
telefonszdm
fax szam
intézmény - vezetd neve
feladat ellatasi hely cime
alaptevékenység
férohelyek szama
OM azonositd
intézmény neve
fenntarté neve

e intézmény megszlinése
* A valtozasjelentéshez csatolni kell a kozoktatési feladatot ellatd intézmény alapitd ok-iratat, megsziinés
esetén, pedig megsziintetd hatarozatot, torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasat.

* Az intézmény részbeni, vagy egészben torténd megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni hany allashely
megsziintetésére keriilt sor az alabbi csoportositasban:
o feladat ellatasi helyenként
alaptevékenységkeént
pedagogus munkakorben
oktato-neveld munkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben
pedagogiai eléado munkakorben
pedagogiai szakértd munkakdrben
foglalkoztatottak szerint munkaviszonyban torténé foglalkoztatas szama és megsziinésének
jogcime

Amennyiben a fenntarté a nem a helyi 6nkormanyzat

a.) miikodés esetén csatolni kell

- a k6zoktatasi szolgaltato tevékenység folytatasara jogositod okiratot / alapitod okiratot, vagy birdsagi
veégzést/,

- miikddéshez sziikséges —jogerdsitett zaradékkal ellatott — hatarozatot,

- nyilvantartasba vételrdl sz616 jogerds hatarozatot

b.) megsziinés esetén csatolni kell jogerds zaradékkal ellatott hatosagi, birosagi hatarozatot.
Az intézmény részbeni, vagy egészben torténé megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni hany allashely
megsziintetésére keriilt sor az alabbi csoportositasban:

o feladat ellatasi helyenként

e alaptevékenységként
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pedagogus munkakdrben
oktato-neveld munkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben
pedagogiai eléadé munkakorben
pedagogiai szakértd munkakorben
foglalkoztatottak szerint
munkaviszonyban torténd foglalkoztatas szama €s megsziinésének jogcime

Ko6zoktatasi Informacids Iroda intézményiink adatszolgaltatasa alapjan a pedagdégus-munkakdrben,
illetve neveld- és oktatdbmunkat kdzvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, foglalkoztatott dolgozoink
részére, valamint a tanuldink részére azonositd szamot ad ki.

A KIR tartalmazza azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek.
A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szililetési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét €s tipusat, valamint OM azonositdjat. A
nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddo
juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nydjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasainak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast. A tanuloi nyilvantartéds tartalmazza a tanul6 teljes nevét (ha
pl. két keresztnév van), sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, TAJ szdmat, tanuldi jogviszony
megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuloi
nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatéas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
Jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény pedagdgus-munkakdrben, gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldsi, és a szabadidd-szervezo
munkakorben a foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el €s kiildi meg a intézményiinkon
keresztiil a jogosult részére. A pedagogus-igazolvany a kozoktatas informaciés rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja. A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig
kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a Kozoktatasi
Informacids Iroda készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, a
tanulo alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilo alairasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a
tanul6 fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények
igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a
didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az
igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés kizardlagosan a didkigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.
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1. 13. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eloirasok
1. 13. 1. Az intézményben biztositania kell
e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférés megakadalyozasat,
e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak vagy
az adathordoz¢ eltavolitdsanak a megeldzését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelentil megismerjék,
toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,
e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdz-tarba milyen
adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelenil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

1. 13. 2. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
Az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy elegend6
biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését ellendrizni sziikséges,

« szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell,

» az adathordozokrol, azok mozgasarodl, tartalmarél és felhasznalasukrol nyilvantartast kell vezetni

 anyilvantartasban szerepelnie kell
e anyilvantartasi szamnak,
e a haszndlatba vétel id6pontjanak,
e akezelésre atvevo alairasanak,
e szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
» meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket tizemeltethetik;

» gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak

crer

* A szamitastechnikai optikai adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell venni, azt az optikai
adathordozokon fel kell tlintetni.

» A személyiigyi feladatot ellato vezeto felelds az altala vezetett nyilvantartasban dokumentaltan atvett
optikai adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

* A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat azonositd
jelszoval kell lehetové tenni.

* A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

* A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

» Személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot el-latd
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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1. 13. 3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

1 A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsora jelen szabalyzat
elfogadasanak idépontjaban:
Nagy Réza igazgatd —a mindenkori igazgato
Sebestyénné Balogh Erzsébet igazgatohelyettes —a mindenkori altalanos igazgatohelyettes
Pirékné Gyarmati Edit tagintézmény-vezeto
Dinya Joézsefné — 6voda intézményegység vezetd

Ducza Andrea gazdasagi vezetd —a mindenkori gazdasagvezetd
iskolatitkar — a mindenkori iskolatitkar
rendszergazda — a mindenkori rendszergazda.

A személyligyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara felhatalmazott
személyek feladatai: adatbevitel, adatmodositas, adatmentés, archivalas. Adattorlés csak az eredeti
dokumentum megtartasaval torténhet.

A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felelos vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk felhasznalasaval -
kizarolag a személytigyi feladatot ellatd vezetd, valamint az altala meghatarozott munkatarsak férhetnek
hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal egyidejiileg
meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni, a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo
(hagyomanyos vagy szamitastechnikai esz-kozzel olvashat6) dokumentumokat tigy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen, olyan tervet kell
kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok eldre nem lathato iizemzavaranak hatasat ellenstlyozni
képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikus modon nyilvantartsa az
lizemeltetést az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végz6 személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az
tizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi kétszeri mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb havonta egyszer optikai adathordozora (vagy
kiils6 hattértarra) is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany meg6rzésével, - az adatalloméanyok
valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy munkavallalé6 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 személyiigyi feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie,
melyet 6t évig meg kell Oriznie.

1. 13. 4. A technikai biztonsag szabalyai

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szdmitastechnikai modszerekkel is
meg kell akadalyozni,

- az adatallomanyok kezelését uigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes meg-semmisiilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

- az adatdllomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

- a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- on-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
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- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsd szerv vagy
személy végzi - el kell kertilni.

ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIIIL. torvény 5. sz. melléklete alapjan)

A munkavallalok alapadatai

A)

neve (leanykori neve )

sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

Allando lakohely, lakdscim, tartozkodasi hely, telefonszam
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartas kezdete

B)

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete,

C)

korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

a megszlinés mddja, idépontja

D)

a munkaviszony kezdete,

allampolgarsaga

erkolcesi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6-tartamok,
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E)
a munkavallalot foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a munkaviszony kezdete
munkavallalo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi megbizasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja, tartalma
hatéalyos fegyelmi biintetése
F)
személyi juttatasok

G)

a munkavallalé6 munkabdl valo tavollétének jogcime és idOtartama

H)
a munkaviszony megsziinésének idopontja, modja, a végkielégités adatai.
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2. AZIRATKEZELES FELADATAI

2.1. Jogi alapok és intézményi ligykorok

2. 1.1. A szabalyzat alapjaul szolgalé dokumentumok
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. szamt melléklete

335/2005. (X11.29.) Korméany rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl.

2.1.2. Az intézmény iigykorei

Az ligykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo egyedi ligyek 0sszessége, csoportja

Az intézmény tigykorei:
e Fenntartoi, vezetési, igazgatasi ligykor (utasitasok, intézkedések)
e Nevelési, oktatasi, pedagdgiai ligykor (szakmai munkavégzes)

e (Gazdasagi, vallalkozasi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas, kivitelezok, szallitok,
bérlok stb.)

e Alkalmazotti iigykor (személyi-, bér- és munkaiigyek)
e Tanuloi tigykor (tanuloi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

o Egészség-, gyermekvédelmi ligykor (szocialis, egészségiigyi ellatas, hatdsagi eljarasok)

Az ligykorszam meghatarozasa hosszu tavra késziil, igy lehetdséget biztosit a feladat- és hataskor
modositasok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa €s Gjraszamozasa nélkidil.

2. 2. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése

2. 2. 1. Az ligyintézés, az iigyvitel és az iigyirat fogalma

Ugyintézés soran a kiilénbozé ligykorokbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az iigyintézéknek kell gondoskodni. Az
ligyintézés az intézmény mitkodésével kapcsolatban a kdvetkezo:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

e a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az ligyintéz0 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott (az ligy eléadoja), aki az ligyet elokésziti a
dontésre. Az ligyintézOt az igazgatd (akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes) jeloli ki: részére
szignalja a konkrét iigyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds uténi
résztevékenységeinek sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés formai €s technikai
feltételeit foglalja magaba. Az ligyvitel az intézmény ligykorébe tartozo, és a hivatalos
igyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény iigyvitelét a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek




megfelelden kell végezni.

Ugyirat: az intézmény miikddése, az ligyintézés soran keletkezé irat, amely az iigy minden
ligyintézési fazisaban keletkezett igyiratdarabokat tartalmazza.

2. 2. 2. Ugyintézék kijelolése

Az iratok postai atvételét az iskolaban az iskolatitkar vagy a portas alkalmazott végzi.
Személyesen benyujtott iratokat az iskolatitkar veszi at. A postabontast az igazgato végzi,
tavollétében az SZMSZ helyettesitési rendjében meghatarozott személyek.

Az 6voda feladat ellatasi helyeken az iratok atvétele és a postabontas az intézményegység vezeto
feladata és felelossége.

A cimzett tavollétében névre sz0616 kiildemény csak akkor bonthat6 fel, ha az megallapithatéan
hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy altala bontott kiildeményeket az iigy
elintézésével megbizott személy nevére szignalja.

2. 2. 3. Az iigyiratok védelme

Az intézményben (székhelyen és feladat ellatasi helyeken) barmely tiggyel kapcsolatos érdemi
felvilagositast csak az ligyben eljaro illetékes ligyintézo, vagy az igazgato és helyettesei ad-
hatnak.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

2. 2. 4. Az iskolatitkar/6vodatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas tigyeinek szervezése €s végzése, valamint az iigyeket kiséro irat-
kezelés az iskolatitkar/6vodatitkar munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkar/ovodatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

e ahivatali iigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa
e azligyiratok és bélyegzok nyilvantartasa

e akiildemények atvétele, kezelése

e aziratok iktatasa, elo-iratok csatolasa, mutatozas

e hataridds ligyek nyilvantartasa

e kiadmany el6készitése, kiadmany tovabbitasa, postai ligyintézés
e akiildemények bérmentesitése

e aziigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

e az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése

e azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése
e  az irattdri iratselejtezés és a levéltari atadas

e szigoru elszdmolés alé tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartasa (tdrzslap, bizonyitvanyok




stb.) elhelyezése, megdrzése

2. 2. 5. Az ligyvitel és az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény tigyviteli €s iratkezelési feladatait az igazgat6 irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét
is.

A pedagdgiai targykori tigyvitel és iratkezelés az iskolaban az altalanos igazgatohelyettes, az
o6vodaban az intézményegység vezeto ellendrzése alatt all. A tapasztalatokrol az igazgatohelyettes
beszamolnak az igazgato részére.

A gazdasagi targykoru ligyvitel €s iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi
vezeto feladata, aki negyedéves rendszerességgel beszamol az igazgatonak.

2. 3. Az ligyek nyilvantartasi rendje
2. 3. 1. Az iktatékonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény (székhely és feladat-ellatasi helyek)
mikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belso tigyviteli iratok nyilvantartasara
szolgal.

Az iktatokonyv (elektronikus iktatas) pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés
konkrét ligyeihez tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi
iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozésa
folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

2. 3. 2. A hatariddk nyilvantartasa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv (iktatd program) ,,Elintézési hatarido”
rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Ezen kiviil a titkarsagi nyilvantartd konyvben hatarido nyilvantartast kell vezetni az tigy teljes
elintézéséig, a kozbenso kijeldlt hataridok rogzitésével. Az tigyek elintézési hataridejének
betartasaért a kijelolt tigyintézo felel, de az iskolatitkar/ovodatitkar felelds az tigyiratok hatar-
iddre torténd visszavételéért.

2. 3. 3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzo6 lenyomatat
e akiadasanak datumat
e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét €s alairasat

e abélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt €s eléviilt
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok
szE&tosztasarol.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsara €s az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl a gazdasagi vezetd intézkedik. A bélyegz6
hasznaloja felel6s a bélyegzod biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerli és jogszerli bélyegzohasznalatért.




2. 4. Az iratkezelés feladatai
2.4.1. Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegh kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban €s barmely eszkdz felhasznalasaval €s
barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

e Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

e aziratok készitését és a szakszerli nyilvantartast

e aziigykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
o amellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast

e szakszerll és biztonsagos megdrzést az irattarakban

e aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

2. 4. 2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas (szoveg- és
formahti) egyszeru (nem hitelesitett) €s hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat egyik hite-les
példanya, amelyet az elsé példanyon 1évdvel azonos pecsét €s alairds hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak igazgatoi engedéllyel adhat ki. A masolatot
,»A masolat az eredetivel mindenben megegyezik, hiteles” felirattal, keltezéssel €s az engedélyezo
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvanyok, ok-
levelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmistiilése esetén, a torzslap alapjan.

2. 5. Iratok érkeztetése és az iktatas
2. 5. 1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsag

Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, elektronikus levél stb.) atvételére azok
az alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakdri leirasuk felhatalmazast ad.

A kiildemény érkezésének modjarol (postai, hivatali, kézbesités, futarszolgalat, informatikai
eszkOz, személyes benytjtas stb.) fiiggetleniil kdtelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e gazdasagi vezetd
e iskolatitkar

e gazdasagi ligyintézdk




2.5. 2. A killdemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, akkor is, ha elektronikus uton
érkezett vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan az irattol. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a kézbesitbokmany és a kiildemény azonositasi jelének egyezdségét

a boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel daitumaval (,,azonnal”,
,,surgos” jelzésnél ora, perc is) ismeri el az atvételt. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre, atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyez0ségerol az iratkezelonek gondosan meg kell gy6zodni.)

Amennyiben nem iktatasra jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésObb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes személynek iktatasra atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell tovabbitani
vagy vissza kell kiildeni a feladonak (atiranyitott irat)

Sériilt kiilldeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzoé iratokrdl jegyzokonyv felvételével értesiteni
kell a feladot.

A kiildemények atvételénél sziikség esetén (vagy alapos gyanu esetén) biztonsagi vizsgalatot kell
érvényesiteni (pl. a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél virusellendrzés

stb.)

2. 6. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése
2. 6. 1. A kiilldemények felbontasa és érkeztetése
Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az iskolaban az igazgato,

az ovoda intézményegységekben az intézményegység vezetd vagy az altaluk megbizott vezetd
beosztasu alkalmazott bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithatd, hogy
nem maganjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett névre
sz616 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegii.

Ha a cimzett ismeretlen, a kiilldeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara vagy a
kiildonek. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a
feladonak. Ha a kiildemény altal jelzett tigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor a
kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2. 6. 2. A kiilldemények egyeztetése és a soron kiviiliség

A kiilldemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt, illetve
pénzt, illetékbélyeget tartalmaz.

Az esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiildé szervvel — lehetdleg rovid uton — tisztazni kell, és
ennek a tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani:

- a fenntartotol érkezett iratokat

- az igazgatd nevére érkez0 kiildeményeket.




Az intézményegységekbe érkezd valamennyi iktatando irat a sz€khelyen 1évd irattarba
tovabbitando. Iktatas utan az irat masolata tigyintézés céljabol visszajuttatandé az
intézményegység vezetohoz.

2. 6.3. Egyéb iratkezelés

A téves felbontaskor a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez vagy az iratkezel6hoz.

Bontatlanul kell atadni a sziil6i szervezetnek, diakonkormanyzatnak, alapitvanynak érkezett
iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre sz010 iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal el6szor gondoskodni kell a tartdsan 6rzo
masolat készitésérol, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

2. 7. Az iktatas rendje
2. 7. 1. Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utani fazisa. A kiilonboz0 szervezeti
egységekre, ligykorokre utaldan az iktatoszdmok jelekkel megkiilonboztethetok egymastol.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnap iktatja be. Az tigyiratok minden
mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd mellékleteket célszerti mar az
iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot valamint a tételszamot azon feltiintetni.
Az irathoz az iktatast kovetoen csatolni kell az irat elézményeit. Az dsszecsatolt, azonos ligyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligyintézés utan is egylitt kell tartani. Ezt a modszert kell alkalmazni
az eltéro irattari tételszamu iratok esetében is.

Az iktatokonyvet (iktatoprogram kinyomtatott éves zarasat) az €v végén az utolso iktatasi szamot
kovetden keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzo lenyomataval le kell zarni.

2. 7.2. Az iktatészam

Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. Minden
naptari év elsd iktatasat 1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvben (iktatoprogramban)
sorszamot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai esz-
kozzel nem szabad megsziintetni:

- papir alapu iktatasnal
e atéves adatot vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon
e ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni

e jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat

e minden naptari évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni és év végén az utolso iktatas alatt
keltezéssel, alairassal le kell zarni.

2. 7. 3. Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben (elektronikus iktatoprogramban) a kdvetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

e az iktatds sorszamat (iktatoszam)




e apontos beérkezési idot

e akiild6 azonosité adatait

e amellékletek szamat

e azirat tdrgyat, az el6- s utdirat iktatoszamat

e azintézkedésre jogosult (kijelolt) nevét

e az elintézés modjat, idejét, hataridejét

o kezelés feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés)
e azirattari tételszamot €s az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdval ellatni.

2. 7. 4. Az iktatas médjai

Az iratok iktatasa kézi modszerrel sorszamos, alszamos rendszerben torténik. A kapcsolodo iratok
ugyanazon foszamhoz tartozé folyamatos alszamot kapnak.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket,
a hivatali intézkedések ,,siirg0s” jelzésii iratait.

2. 7.5. Nem iktatando iratok
Nem kell iktatni

e atananyagokat, tdjékoztatokat, folyoiratokat

e abemutatasra, jovahagyasra visszavarolagos iratokat

e apénziigyi bizonylatokat, szamlékat

e a munkaiigyi és anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
e akozlonyoket, a visszaérkezett térti vevényeket

e azokat az iratokat, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti, gazdasagi
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.)

o reklam-, sajtotermékeket, prospektusokat

2. 8. Az iratnyilvantartas tovabbi rendje
2. 8.1. A mutatokonyv és a mutatozas

A mutatozas a nyilvantartdsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakeresését.

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokonyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratokat név és targy szerint — esetleg hely
szerint — tartja nyilvan.

Az ligyiratokat a lényegiiket kifejez6d egy vagy tobb cimszo (targy) alapjan kell nyilvantartani. Ha
az irat tObb targyra (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot valamennyi cimszonal
mutatdzni kell. A mutatokonyvet az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az év
kezdetén ujonnan nyitott mutatokdnyvben.

2. 8. 2. Hataridoés nyilvantartas és a hatarozatok

Hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek tovabbi vagy 1d6kozonkénti
intézkedést igényelnek.

A hataridds tigyiratokat a hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban a szamuk




sorrendjében kell kezelni. Irattarba tétel eldtt valamennyi hataridé bejegyzést tordlni kell.

A hatarozatot indokolni kell. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jog-
szabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

2. 8. 3. Az elektronikus iratok nyilvantartasa

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. CD/DVD) az iigyirat szamat €s targyat
rogziteni kell. Az iktatdszamot magara az adathordozora (tokjara, tasakjara) is ra kell vezetni. Az
iktatokonyv ,,irat jellege” rovatat ki kell tolteni (pl. CD/DVD), és a kezelésnél a tarolasi helyet
jelezni kell.

Elektronikus adathordozén érkezett iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell
kezelni. A kisérdlap tartalmazza:

e az adathordozo iktatészamat, tartalmi paramétereit
o a felvétel targyat, keletkezésének idopontjat
e akészitd és a nyilvantartasba vevo alairasat.

Egy elektronikus adathordozon szigortian egy témahoz tartozé iratok adhatok at.
Szamitastechnikai iktatasnal az iratkezelést tartalom szerint is biztositani kell.

2. 9. Az irattovabbitas és a bélyegzok Orzése
2.9.1. Az iratok tovabbitasa elotti ellenorzés

Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

A tovabbitas elott az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az dtadokdnyvben
(kézbesitékonyv) is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen (iratmasolaton,
postakonyvben)

2.9.2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékot a kiadmanyon feltiintetett cimzett részére a leir6 késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai eldirasoknak megfeleléen

e a pontos cimzést, postai iranyitoszamot
e akiadmany iktatoszamat
e atovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (ajanlott, térti vevényes, elsobbségi)

A kiildeményeket postan, faxon vagy elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet tovabbitani. Az
elkiildés modjardl — ha az nem kozonséges levélkeént torténik — az ligyintézd koteles az iraton
utalast adni.

Elsobbségi levélként vagy elektronikus uton kell a soron kiviili kézbesitést igényld
kiildeményeket, értesitéseket tovabbitani. Ajanlott levélben fontos, vagy nehezen potolhato
iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat st.) kell kiildeni. Térti vevénnyel kell elkiildeni az iratot,
ha az atvétel id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a
kézbesitd vagy az igazgato altal kijelolt alkalmazott feladata.

2. 10. Irattarozas és az iratselejtezés rendje
2. 10. 1. Az irattari és a levéltari anyag




Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddei mitkddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodod mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még sziikség
van.

Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a megorzési idétartamot
figyelembe véve. Az irattéri tételszam (jel) az ligykort, az irat selejtezhetdség szerinti
csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem selejtezhetd
torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy
egyéb jelentdsége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével és a levéltarba adas
hataridejével kell meghatarozni.

2.10. 2. Az irattari terv

Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalo jegyzék.
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket és az tigyekhez kapcsolodo iratokat.

Meghatarozza:

- az egyes irattari tételszdmokhoz tartozo iratok korét
- az iratok megdrzési idejét

- a nem selejtezhetd tételeket €s a levéltarnak valo atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfeleléen novelhetd vagy csokkentheto.

Az intézmény ligykorében bekdvetkezo jelentds valtozasnal az irattari tervet a kdvetkezo év elején
kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az 4ltalanos szabalyok szerint
nem keriilnek iktatasra: szamlak, konyvelési bizonylatok, személyi iratok stb.

Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld irattari tételszamot
legkésObb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére keriil.

2. 10. 3. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas

Az irattarozas iratkezeld tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari rendezését,
kezelését s Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot az iratkezeld hatarozza
meg, és feljegyzi az iktatokonyv (elektronikus iktatas) vonatkozé rovataba is. Az irat-tari
targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykore azonos legyen, és a selejtezési hatarido,
vagy a levéltarnak torténd atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az elintézett ligyek iratait zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel, irattarba
helyezend$”, datummal, igazgatoi alairassal. Csak olyan iratot szabad az irattarba helyezni, amely
hataridd nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv (elektronikus iktatokonyv) megfelelé rovataban datummal, aldirassal kell feljegyezni.

2. 10. 4. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezeld és az ligyintézok rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A 2 évnél
ujabb tligyiratokat a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek és iktatdszamok sorrendjében, jol
zarhato szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat dobozokban, vagy
feddlemezek kozott kell tarolni.




2 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba, a tételszamoknak megfelel6 iratgytijto-be.
Elhelyezés el6tt az iratkezeld ellendrzi, hogy az iratok a tarozasi szabalyoknak megfelelnek-e.

Az iktatokdnyv megfelelO rovataba be kell irni az irattarba helyezés idopontjat. Az iratok az
intézményi irattarba csak atadasi konyv kiséretében adhatok le. Az irattari 6rzési idejét az irat
intézményi irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

2.10. 5. Az irattari orzés, az irattari anyag kiadasa

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzes idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari
tételeket, illetve a torténeti értékii tigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezheto tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozz4, a jogszabalyban meghatarozott id0 eltelte utan at kell adni a levél-
tarnak. Az atadas helyét, idejét €s modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezeto és helyettese jogosultak az irattarbdl iratokat kikérni, hivatalos hasznalatra.
Az irattarban az iratkikérot az irat visszaérkezéséig leflizve kell tarolni. A kiadott ligyiratrdl a
helyére tigyiratpotlo lapot is kell késziteni, amit az atvevo elismervényként alair.

2. 11. Levéltarba adas és az iratselejtezés
2.11. 1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt dtadasi idében legaldbb 15 évig tartod
Orzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idopontjat esetrdl esetre a
levéltarral egyeztetve kell megallapitani.

Ha az intézmény jogutodlassal megsziinik, a folyamatban 1évo ligyek iratait, és az irattarat a
jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az
intézményvezetd a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésérol,
amirdl tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

- csak teljes, lezart évfolyamokban
- igyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyiitt

- az atado koltségére az irattri terv szerint atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjeldlt irat-tari
tételeket az intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak.

2. 11. 2. Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
el6bb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentOséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd, az irattari
terv Orzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag 3
példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatds utan szintén az irattarban kell
elhelyezni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése €s megsemmisitése
az altalanos szabdlyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak
figyelembe vételével kell lefolytatni.




2. 11. 3. Iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, €s amelyre az ligyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az
irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarasban kell selejtezni.

2.11. 4. Tratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrdl 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét

e azirattarba helyezés évét

e a selejtezett irattari tételeket
e aziratok mennyiségét

e aziratselejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét

A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzajarulés alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatilya
Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjéra.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara nézve kotelezo.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat eldirasait a jovahagyast kovet6é datummal 1étesitett
munkaviszony esetén is koteles a dolgozé tudoméasul venni.

Az igazgatd altal kijeldlt felelds vezetdonek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat a jovahagyas id6pontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor egyetértési jogat gyakorolta az iskola sziil6i szervezete és a
didkonkormanyzata.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A Szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A Szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdve kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi iroddkban €s a tanari szobakban.

A felel6s vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat modositasarol, amely az j
torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Jelen adat- és iratkezelési szabélyzat a Kaszap Nagy Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda




kotelez6 melléklete.

Turkeve, 2024. februar 2.
Szaboné Debreczeni I11diko
féigazgato

2. sz. melléklet
Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata és a hasznalatra

jogosult személyek

Az intézményi bélyegzd nyilvantartas kiilon dokumentumban talalhatd. Az intézményi bélyegzd
nyilvantartast az iskolatitkar vezeti és aktualizdlja. A dokumentum 6rzési helye az intézmény
gazdasagi iroddja.

A bélyegzo nyilvantartas tartalmazza:

a bélyegz6 kiadasanak datumat

a bélyegzoén szerepld szoveg leiratat

a bélyegzo Orzési helyét

a bélyegz0 hasznalatara jogosult(ak) nevét, alairasat
a bélyegz6 lenyomatat

érvénytelenitésének okat, datumat.

Az intézmény hivatalos bélyegzdjének megsemmisiilése, eltiinése esetén, hasznalatat
érvényteleniteni kell, arr6l jegyzokonyvet kell késziteni.
A hasznalatbdl kivont bélyegzot meg kell semmisiteni.







