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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kbznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazéas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok es folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és muikodési szabalyzat létrenhozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kéznevelési térvénye tobbszér médositott 1995.
évi |. tv. és annak végrehajtasi utasitasa,

« 2011. évi CXII. torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

* 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

» 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

» 2012. évi I. tv. a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

» 2011. évi CLXXIX. tv a nemzetiségek jogairol

« 62/2011. (XII. 29.) BM rend. a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
* Az 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol

» 335/2005. (XII. 29.) Kormany rend. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

* 1995. évi LXVI. Tv. a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl 26/1997. (1X.3.) NM rend. az iskola-egészségligyi ellatésrol,

« 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vedelem
agazati feladatairol

* 2003. évi CXXV. Tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasaral,
* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

« 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kdzoktatasi intézményekben,

e 2000. évi C. tv. a szamvitelrol



« 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-keézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok
és mas érdeklédok megtekinthetik az igazgat6i iroddban, az iskola
konyvtaraban és a nevel6i szobaban munkaidében. Jelen szervezeti szabalyzatot

az intézmény nevelbtestiilete a sziil6i szervezet/kdzosség véleményét beszerezve
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavéllal6jara, tanulGjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasanak idépontjaval
Iép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Alapito okirat

HO( 45
2006

ALAPITO OKIRAT

Az iskola feladatdnak tekinti az ltalanos iskolai nevelés és oktatas keretében, hogy tanuldit
miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6jévé, a haza és
nemzet hiiséges és dldozatkész, alkot6 polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt
¢s a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni.

Feladata reformétus tanul6it egyhazunk hitvallé tagjaiva, nem reformatus tanul6it — vallasuk
szabad gyakorldsa mellett — sajat felekezetik és a reformdtus egyhdz értékeinek
megbecsiilésére nevelni.

Az intézmény hivatalos neve:

Diészegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Az intézmény angol neve:
Diészegi Kis Istvin Reformed Bilingual Primary School and Elementary School of Arts

Az alapité neve és székhelye: Berettyoujfalui Reformatus Egyhazkozség
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3.

A fenntart6 neve és székhelye: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
4026 Debrecen, Kélvin tér 17.

Az intézmény tipusa: tobbcéln, kozos igazgatdsu kéznevelési intézmény
- altalanos iskola
- alapfoku miivészeti iskola
Az intézmény OM azonositéja: 031015
Az intézmény feladatellatasi helye
Az intézmény székhelye: 4100 Berettyoujtalu, Kalvin tér 3-4.

Az intézmény telephelye: 4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 5.

Alapitasinak éve: 1999. Az intézmény az 1856-ban alapitott reformatus iskola jogutoddjanak
és szellemi 6rokosének tekinti magat.

Feladatelldtdsi hclyenként felveheté maximalis 1étszam

Berettyoujfalu, Kélvin tér 3-4. szam alatti székhelyen: 810 8
Sajatos nevelési igényl gyermekek maximalis létszama: 8 [6

° altalanos iskola 410 f6



° alapfokt muvészetoktatas 400 f6

- Képzo- és iparmiivészeti ag 80 16
- Téancmiivészeti ag 80 o
- Szin- és babmivészeti ag 40 fo
- Zenemivészeti ag 200 f6

Berettyoujfalu, Kalvin tér 5. szam alatti telephelyen:

° altalanos iskola 70 16
° sajatos nevelési igényli gyermekek maximalis 1étszama: 2 fo

Evfolyamok szdma:
- 4ltalanos iskola 1-8. évfolyam
- alapfoka muvészeti iskola 1-12 évfolyam
2 el6képzo, 6 alapfoku, 4 tovabbképzd évfolyam)

Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az oktatds munkarendje: nappali rendszerti iskolai oktatéds
Az intézmény alapfeladata

4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3—4. szam alatti székhelyen
e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas,
e alapfoki mivészetoktatds,
e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhet, oktathatd sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa

A fogyatékosség tipusanak meghatérozésa:
A nemzeti koznevelésrol szolo torvény alapjan mozgasszervi, €rzékszervi (latasi,
hallasi) beszédlogyalékos.

Miivészeti dgak és tanszakok:
o Képzo- €s iparmiivészeti 4g
Képzémiivészeti tanszak
Grafika és festészet tanszak
e Tancmiivészeti g
Néptanc tanszak
e Szin- és babmuvészeti ag
Szinjaték tanszak
e Zenemlivészeti ag
A) Klasszikus zene
Fafiivos tanszak
- furulya
- klarinét
- szaxofon
- fuvola



Akkordikus tanszak

- gitar
Billentyiis tanszak

- zongora
Vonos tanszak

- hegedu
Zeneismeret tanszak
Kamarazene tanszak
Rézfuvos tanszak

- kiirt

B) Népzene
Flvoés tanszak
- népi furulya
Pengetds tanszak
- citera
Vokalis tanszak
- népi ének

4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 5. szam alatti telephelyen
e A4ltalanos iskolai nevelés-oktatés
* a tobbi tanuléval egyiitt nevelhet, oktathat6 sajatos nevelési igény( tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
A fogyatékossag tipusanak meghatérozasa:
A nemzeti kdznevelésrél sz010 torvény alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallési) beszédfogyatékos.

Az intézmény Kiegészitt tevékenysége:
- inlézményi (didk- és munkahelyi) étkeztetés
- didksport-tevékenység

A feladatellatast szolgdlo vagyon: A Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet ingyenesen
biztositja az intézmény elhelyezéséiil szolgalé BerettyShjfalu 3399 hrsz. alatt nyilvantartott, a
valosagban Berettyoujfalu, Kélvin tér 3—4. sz. alatti ingatlan hasznalatat. Berettyoujfalu vros
onkorméanyzata a tulajdonat képezd Berettyoujfalu 3401 hrsz. alatt nyilvéantartott, a
valosagban Berettyoujfalu, Kélvin tér 5. sz. alatti épiiletben biztositja két tanterem és a
hozzatartozo kiszolgalohelyiségek hasznélatat.

A miikodieléshez sziikséges eszkozoket és felszereléseket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga a hatélyos dllami és egyhdzi jogszabalyok alapjan a
fenntartét illeti meg. Az intézmény leltardban nyilvéntartott vagyontérgyak selejtezésére ¢és a
folos eszkozokkel valo gazddlkodésra a fenntarté altal megszabott keretek kozott az
intézmény jogosult.

A gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok: Az intézmény 2020. januar 1.-t81 &nallé
adészammal, pénzintézeti szdmlaszdmmal és a fenntarto Altal jovéhagyott koltségvetéssel
rendelkezik. A kéltségvetés keretén belil az intézmény onélléan gazdalkodik. A
gazdalkodassal Gsszefliggd jogositvanyokat az intézményvezet8 gyakorolja.



Az intézmény véllalkozéasi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az
esetben, ha az alaptevékenységeit nem zavarja.

Az intézmény szamara a fenntarté kozponti igazgatési tevékenységként elltja a szamviteli,
bér-, és munkaiigyi, taniigyigazgatasi, muszaki és gondnoksagi feladatokat. A kdzponti
igazgatés koltségeit, az intézménycek aranyosan viselik.

Az alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. torvény és a végrehajtasara vonatkozd rendeletek, valamint a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye (t6bbszor modositott 1995. évi L. torvény)
rendelkezései az iranyadok.

Jelen alapité okirat 2026. szeptember 1-jei hatallyal a 2023. méjus 15. napjan kelt alapito

okirat helyébe 1ép.

Debrecen, 2026. majus 11.

Molnar Janos
fégondnok




3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A berettyoujfalui Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadta el.

o Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a sziil6i szervezet.

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmeny fenntartojanak
jovéahagyasaval Iép hatélyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat érvénytelenné valik.

e A Szervezeti és Miikodési szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok (féigazgatoi
utasitasok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
kotelezoek.

4. Az iskola szervezeti rendszere €s iranyitasa

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat a foigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A
féigazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

az intézményegyseg-vezetd (altalanos iskolai oktatasért felelGs vezetd),

az intézményegyseg-vezet6 (alapfokt miivészeti oktatasért felel6s vezeto),
az intézményegységvezet6-helyettes,

a munkakdzosseg-vezetok.

Az intézmény iranyitisat az intézményvezetd, az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezetd-helyettes a szakmai munkakdzosseég-vezeték bevonasaval gyakorolja.
Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetok €és az intézményegységvezetd-helyettes az
operativ vezetési tigyekben rendszeresen konzultalnak.

Az oktaté-nevelé munkaval kapcsolatos szakmai vezetéséget:

az intézményvezeto,

az intézmeényegység-vezetd (altalanos iskolai oktatasért felelés vezeto),

az intézményegység-vezetd (alapfokt miivészeti oktatasért felelés vezetd),

az intézményegységvezets-helyettes,
a munkakdzosség-vezetok alkotjak.

"or

A szakmai vezet6ség az intézményvezeto altal meghatarozott rendszerességgel munkaértekezletet
tart az intézmény oktatasi é€s nevelési feladatairol.



Intézményegységvezeto-helyettes

Az iskola felelés vezetbje a foigazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint Veégzi.
Megbizatasa az intézmény Alapit6 okirataban megfogalmazott moédon és idétartamra
torténik.

A féigazgato 1 intézményegységvezetd-helyettes segiti.

A intézményegységvezetd-helyettest a foigazgatd bizza meg és menti fel az
intézmény teljes allast, hatdrozatlan iddre kinevezett alkalmazottai koziil, a
nevel6testiilet véleményének kikérése utan, a fenntartdi igazgatotanacs — hianyaban
a fenntartdé dontéshozd testillete — egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezo
intézményvezetdi megbizassal megsziinik.

Intézményegységvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa lehet.

A intézményegységvezeto-helyettes és a mas vezetéi beosztast dolgozo(k)
munkajukat munkakari leirdsuk, valamint a féigazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

A féigazgatot és az intézményegység-vezetét tavollétében teljes jogkorrel az
intézményegységvezet-helyettes helyettesiti, kiveve a munkaltatéi jogok
gyakorlasat.

Intézményegység-vezetok (alapfoki miivészeti oktatasért felelés vezeté és altalanos iskolai
oktatasért felelos vezeto)

Az intézményegység-vezetdket a féigazgatd bizza meg és menti fel az intézmény
teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a neveldtestiilet
véleményének kikérése utan, a fenntart6i igazgatétanacs — hidnyaban a fenntartd
dontéshozo testiilete — egyetértésével. Megbizatasa a kovetkezé intézményvezetoi
megbizassal megsziinik.

Az egyik intézményegység-vezeté az alapfoki miivészetoktatds szervezéséért,
torvényes miikodtetéséért felelds.

Az alapfoku miivészeti oktatasért felelds intézményegység-vezetd munkajat
munkakdri leirdsa, valamint a féigazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A masik intézményegység-vezetd az altalanos iskolai oktatds szervezéséért és
torvényes miikodtetéséert felelés. Munkajat a munkakori leirasa, valamint a
foigazgato kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.
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Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének a tagjai:
+ aféigazgato,
* az intézményegység-vezetd (altalanos iskolai oktatasért felelds vezetd),
» az intézményegyseég-vezetd (alapfoku miivészetoktatasért felelds vezetd),
» az intézményegységvezeto-helyettes,

* munkak6zosség vezetok,
« aDOK vezetd.

5. Az intézmeny szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

A foigazgaté feladat- és jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
valamint ennek végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint a
nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a rendelkezésre all6 anyagi
lehetéségek leghatékonyabb felhasznalasaért, a takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Személyesen irdnyitja az iskola human eréforras allomanyaval valo mindennemi munkat,
koztik a pedagdgus-tovabbképzés kozéptavu es rovidtava szervezeset is.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Fenntarté megfeleld vezetdivel, szervezeti
egységeinek képviseldivel.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- es ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséert és
ellatdséért, a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres
egészseégugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A targyi kdrnyezet biztositasaban a gazdasagi ligyintézd is segiti a munkajat.

A Koznevelési intézmény vezetioje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérél a fenntartd6 — indokolt esetben — meghatarozott tgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
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jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedeést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az al&bbi teruletekre terjed Ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveben tanuloi jogviszonnyal az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkdrrel dsszefuggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1  hivatalos ugyekben telepllési dnkorményzatokkal valo igyintézés soran allami
szervek, hatosagok és birdsag eldtt az intézményfenntartd €és az intézmény miikddtetdje
elott

5.2.2  intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran a nevelési-
oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkako6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormdnyzattal, mas koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkorméanyzatokkal, az intézmény
székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valé jognyilatkozat-tételrél,

annak szabdlyairol fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

a foigazgatd, az intézményegység-vezetdk és az intézményegységvezetd-helyettes, az

iskolatitkar a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi

érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesitést az intézményegység-vezetok és az intézményegységvezets-
helyettes latja el. Az intézményegység-vezetbk és az intézményegységvezeto-helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. A foigazgato dontési és egyeb atruhdzhatd jogait részben
vagy egészben atruhdzhatja az intézményegység-vezetdkre, az intézményegységvezeto-
helyettesre az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irashan torténik, Kivéve az intézményegység-vezetdk és az intézményegységvezeto-
helyettes felhatalmazasat.
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Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettes
akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az intézményvezetd altal elézetesen megbizott
munkak0z0sség-vezetd  vagy pedagogus intézkedik a  rendkivili  események
bekovetkezésekor. F6 feladata a tanulo- és munka balesetek megel6zése, a hianyzo
pedagogusok helyettesitésének megszervezése.

A koznevelési intézményvezetdi beosztds (munkakdr) atmenetileg torténd megiiresedése
esetében a helyettesitd pedagbégus munkaidejére a tizedik munkanap utan mar az
intézményvezetdi 6raszam vonatkozik. (Nkt. 65. § 4j (11) bek.)

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

A féigazgato kozvetlen munkatarsai:
* az intézményegység-vezeto (altalanos iskolai oktatasért felelds vezeto),
* az intézményegység-vezeto (alapfokti miivészeti oktatasért felelds vezeto),
* az intézményegységvezetd-helyettes (a felsd tagozatért felelds vezetd),
* amunkakdzosség vezetdk,
« aDOK vezetd.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatirsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felel6sséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményegység-vezetdk és az intézményegységvezetd-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teruletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatd altal rajuk bizott feladatokeért.

Az altalanos iskolai oktatasért felels intézményegység-vezetd az als6 tagozatért felelds, az
intézményegységvezetd-helyettes a felsé tagozatért felel. Munkajukat egyiittmtkodve, de
kiemelten a Kkijel6lt munkateriiletlikre 6sszpontositva végzik. Az egész iskolat érint6
feladatokat kozosen végzik.

Az intezményegység-vezetd az alapfoki miivészetoktatas szervezéséért, tOrvényes
miikodtetéséért felelés. Munkajdt munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

Alapveté felelosségek, feladatok (intézményegyseg-vezeté és intézményegységvezeto-
helyettes)

Az intézményegység-vezetd és az intézményegységvezetd-helyettes a foigazgatd kdzvetlen
munkatarsai. Felel6sséggel vesznek részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalodsitdsaban, végrehajtasuk ellendrzésében.
Munkajukkal, magatartasukkal, példamutatasukkal hozzajarulnak a jogszabalyok altal
meghatarozott, valamint az iskola pedagogiai programjaban foglalt eértékkdzvetités
megvaldsitasahoz.

Az intézményegység-vezetd és az intézményegységvezetd-helyettes feladata a foigazgato
munkajanak segitése iskolavezetési feladatainak ellatasaban, kijelélt munkateriletiiknek a
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vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, a foéigazgato
tavolléteben annak meghatarozott jogkdrben valé helyettesitése.

Az intézményegység-vezeté és az intézményegységvezeté-helyettes (&ltalanos iskola)

feladatai:

Kotelesek figyelembe venni a jogszabalyokat, az irényitd, illetve fenntarto
hatarozatait, javaslatait, a tantestiilet hatarozatait, az igazgat6 utasitésait, javaslatait.

Feladatuk a tertletiikhoz tartozo kollégdk munkajanak segitése, a tanités - tanulasi
folyamat segitése, iranyitasa és ellendrzése. A munkafolyamatokrol elemzést €s
értékelest késziteniik, melynek kovetkeztetéseit, javasolt intézkedéseit kotelesek
az iskolavezetés elé terjeszteni, dontésre eldkésziteni.

Iranyitjak a tertiletikhoz tartozo pedagogusok képzését, tovabbkeépzését.

Ugyeleti  beosztas szerint  felligyelik és ellenérzik az iskola napi
munkatevékenységeit, gondoskodnak a tanitas zavartalan biztositasarol.

Az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési sorrendnek megfeleléen biztositjak
az intézményben a feliigyeletet addig az iddtartamig, amig az iskoldban tanul6 van
jelen.

Gondoskodnak a személyi feltételekrdl (tanar, dolgozo keresése, stb.).

A kollégdk munkajat értékelik az oOralatogatasok, beszélgetések, felmerések,
megfigyelések, elemzések alapjan.

Figyelemmel kiseérik a targyi feltételek biztositasat.

Palyazatokon vald részvételt kezdeményeznek, elkészitik, elkészittetik és iranyitjak
annak tovabbi bonyolitasat.

A munkateriletlikh0z tartozd sziil6i értekezleteket elore egyeztetett elvek szerint
latogatjak, valamint a fogadodrakat figyelemmel kisérik és a tantargyakkal
kapcsolatos sziil6i véleményeket felmérik.

Elkészitik a tanévkezdéshez és zardshoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd
igényeihez kapcsolddo dokumentumokat és statisztikéakat.

Elkészitik hataridéig a tantargyfelosztast és gondoskodnak az OGratervek
eléirasainak megfeleléen a mindenkori Orarend elkészitésérél a tanév
megkezdéséig.

Gondoskodnak a tantigyi adminisztracio feltételrendszerérél.

Az intézményegység-vezeto (alapfoku miivészetoktatasért felelos vezetd) feladatai

L]

Felel6s az alapfoku miivészetoktatas szervezéséért, torvényes mitkodtetéséért.
Felel6s az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célkitlizések megvalositasaért.

Részt vesz az iskolai oktatd nevelé munka fejlesztésében, tartalmi, modszertani
korszertisitésében.

Kotelessége az alapfoku miivészeti oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasa €s
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betartatasa, az intézményvezetd munkajanak segitése ezen a terileten.

Az alapfoku miivészeti oktatas teriiletén javaslatot tesz az intézményvezetonek a
szakmai és technikai fejlesztésre.

Tamogatja a szaktargyi oktatast, modszertani segitséget nyujt a szaktanarnak, segiti
a fiatal kollégak beilleszkedését, szakmai, modszertani tamogatast nyujt szamukra.

Tanévenként feladata az intézmény munkatervében az alapfokt miivészeti oktatast
érintd feladatok megvalositasa.

Kialakitja a kotelez6 tantargyak tanulOcsoportjait, javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az alapfoka mlivészeti oktatas érarend;jét.

Szervezi a tanuldk kiséretét, feliigyeletét, ligyeletet biztosit a tanorak eldtt és az
oOrakozi szlinetekben.

Szervezi az alapfok miivészeti oktatas iskolai rendezvényeit, a hangversenyeket,
a tanulmanyi versenyeket, az intézményi vizsgakat (tanszaki vizsgak, felvételi
alkalmassagi meghallgatdsok, kiilonbozeti, osztdlyozo, javitdo, mivészeti
alapvizsga, zardvizsga).

Elokésziti és ellendrzi a vizsgak jegyzOkonyveit, gondoskodik a vizsgabizottsag
megszervezésérol, a bizonyitvanyok, torzslapok jogszabaly szerinti vezetésérol,
zaradekolasarol.

Szervezi, koordinalja, a palydzatok megvalositasaban, tanulmanyi versenyeken
valo részvételt.

A versenyek eredményeit az intézményben nyilvanossagra hozza, a versenyek
kiemelkedd eredményeirdl €s a jelentdsebb rendezvényekrdl beszamolot készit az
intézményvezetonek.

Fél évkor és év végén beszamolot készit a miivészeti iskolaban végzett munkarol.

Ellendrzi az alapfoki miivészeti oktatdsban dolgozd pedagdgusok szakmai
tevékenységét.

Ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios tevékenységét (naplok, torzslapok, egyéb
munkaigyi nyilvantartas, stb.), a talora elszdmolast figyelemmel kiséri.

Leigazolja a megbizési szerzddéssel dolgozd oraadok teljesitett orait, amelyrdl
minden hénap végén egyeztet az iskolatitkarral.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek anyaganak, az iskolai dokumentumoknak,
szabalyzatoknak el6készitésében az intézményvezetd utasitasai alapjan.

Osszefogja a teriiletéhez tartozd pedagogusok képzését, tovabbképzését.
Szamon tartja az alapfoki miivészeti oktatasban részt vevo pedagoégusok hianyzasat

Elrendeli irasban a pedagogusok megfeleld helyettesitését, nyilvantartja a
helyettesitéseket és a tulorakat.

Szervezi a beiskolazést, beiratkozast.
Figyelemmel kdveti a téritési dij nyilvantartast.

Felel a tanuloi jogviszony létesitésének €s megsziintetésének jogszerliségéert.
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Naprakészen tajékoztatja az intézményvezet6t tanuloi jogviszony valtozasokrol.

Adatokat gytijt és szolgaltat az intézményi statisztikahoz

rrrrrr

tovabbitja az intézmény vezetdnek.

El kell latnia minden, a fentiekben nem részletezett, az alapfoki miivészetoktatassal 6sszefiiggd

feladatot, amellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az

alabbiakat:

Az intézményegyseg-vezetdk és az intézményegységvezeto-helyettes szamara

az orarend készitesével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

az intézmenyegyseg-vezetok és az intézményegységvezeto-helyettes szdmara az
intézmeényi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok koordinalasat,

a tanulmanyi versenyek, a tehetséggondozas szervezéseét,
a tanari tovabbképzések koordinalasat,

nemzeti és iskolai linnepek méltd megszervezésében vald kozremitkodést a
munkaterv alapjan.

Az intézményvezeté feladatai koziil az alapfoka miivészeti oktatasért felelés intézményegység-
vezet6re ruhdzza at még az alabbi feladatokat:

Az alapfokll miivészeti oktatassal kapcsolatos szakmai feladatokat.

Az intezményegységben a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatokat.

Intézmeényegységeben a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat es
betartatasat.
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A szakmai munkako6zdsségek

e Real munkakozosség 1-8.,

e Human munkakozosség 1-8.,

e Cél-és idegen nyelvi munkak6zosség 1-8.,

o Hitéleti- és egyhazi nevelés munkakdzosség,

e Iskola elékészitd és marketing munkak6zosség
e Zenei munkakdzosség

e Mivészeti munkakdzosség

A szakmai munkakdzosségek szakmai, madszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

Felel6sek az intézményi munkaterv, Pedagogiai Program megvalositasaért, a helyi
tantervekben meghatarozott oktatasi és értékelési feladatok végrehajtasaért, a tantesttilet
altal elfogadott kvetelmény- és értékelési rendszer betartasaért és betartatasaért.

A szakmai munkakdzdsségek munkajat a munkakdzgsség-vezeto iranyitja.

A munkako6zdsség vezetdjét az intézmény intézményvezetdje bizza meg a munkakozosség
tagjai véleményének meghallgatasaval. Egy munkakdzosség legalabb 5 fobol all.

A munkak0z0sség-vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre sz6l. A megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

A munkakoz6sség vezet6je képviseli a munkakdzosségéhez tartozd pedagégusokat az
iskolavezetdség értekezletein.

A szakmai munkakdzdsség munkatervet készit, amely tartalmazza az iskolai munkatervnek
a munkakdzosséget érintd feladatait, a neveldtestiilet altal a munkakozosségre atruhazott
feladatokat, az tartalmazza kilondsen

e amunkakdzdsségnek a Pedagdgiai Program megvaldsitasara iranyuld szakmai
célkitiizéseit az elkdvetkezend6 tanévre,

e modszertani, szakmai elképzeléseket (esetleg Kisérleteket),

e aziskolai munkaterv és a tantestileti hatarozatok megvalositasabol fakadd
munkakdzossegi feladatokat,

e atehetséggondozasi feladatokat,

e ahatrnykompenzacios feladatokat,

e a feladatok iitemezését, feleldseit,

o dllasfoglalasokat, amelyek az egységes kdvetelményrendszert és a hatékonyabb
miikodést szolgaljak,

a munkakozosség-vezetdi ellenérzés és értékelés tervezését,
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e atervezett feladatok, programok eszkdz- és koltsegigényét,
e egyéb, aszak specialitdsabdl fakadé feladatokat.

A szakmai munkako6zdsségek javaslattevo joga kiterjed az iskolai €élet minden teriiletére.
A szakmai munkakdzosség vélemeényeét ki kell kérni:

- A munkakdz0sség-vezetd személyének megbizasakor,

- A Pedagdgiai Program elfogadasakor,

- Az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

- A taneszkozok, tankdnyvek, tanulményi segédletek, segédkonyvek kivalasztasakor,

- Az intézményi vizsgak részeinek, feladatainak és kdvetelmeény-, valamint értékelési
rendszerének meghatarozasahoz,

- A munkakozosséget €érintd innovaciok, kisérletek elinditasakor.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje a munkakozdsség tagjainak véleménye alapjan minden
év marcius 1-ig javaslatot tesz a pedagogus tovabbképzeésre.

A szakmai munkakozosségvezetok javaslatat az intézményvezet6 figyelembe veszi az éves
beiskolazasi terv elkészitésenél.

A tantargyfelosztasrol az intézményvezetd dont. A tantargyfelosztasra vonatkozo sziiloi és
tanuldi igények kielégitése a munkajogi szabalyok figyelembevételével térténhetnek.

Az el6zetes tantargyfelosztast lehetdség szerint a megel6z6 tanév junius 30-ig
nyilvanossagra kell hozni.

Minden héten iskolavezetési értekezlet kertil megtartasra. Helye az igazgatd irodaja.
Az iskolavezeteési értekezler allando résztvevai:
féigazgato,
intézmenyegyseg-vezetok,
intézményegységvezets-helyettes,
munkakozdsség vezetok,
e DOK vezetd.
A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkddésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi madjarol. Az
iskolavezetoi értekezlet meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktualisan targyalt t¢éma
fliggvényében bdviilnek.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
0sszehivhat.

Az iskolavezetdi értekezlet valamennyi résztvevdjére titoktartasi kotelezettség érvényes,
amelynek megszegése fegyelmi vétség, es eljarast vonhat maga utan.
Az alapfoku miivészeti iskolaban miikodo tanszakok:
o Grafika és festészet tanszak
e Néptanc tanszak

e Szinjaték tanszak
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Hangszeres tanszak
Klasszikus zene: zongora, gitér, furulya, klarinét, szaxofon, fuvola, hegedi
Népzene: népi furulya, citera

Vokalis tanszak: népi ének

A tanszakot vezeté pedagogus feladatai:

Osszefogja a tanszakanak munkajat.
Kotelessége az alapfoku miivészetoktatasra vonatkozo jogszabalyok betartasa és a
kodzvetlen felettese munkéjanak segitése ezen a teriileten.

Tanévenként feladata az intézmény munkatervében megfogalmazottak megvaldsitasa.

Minéségfejlesztési csoport tagjaként:

Részt vesz a munkatervben meghatarozott mindség fejlesztési munkaban.
Részt vesz a pedagdgusok teljesitményeértékelésében.
Munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek ¢€s a tantestiiletnek.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja a sziiléket.

Szaktanarként:

Kotelessége a tanulok testi épségének, egészségének megdvasa, az elsd tanoran
Balesetvédelmi oktatasban részesiti a ndvendéket és ezt dokumentalja.

Az iskolai rendezvényekre és vizsgakra lelkiismeretesen felkésziti tanuloit, a kiemelked6
képességlickkel megyei, regionalis és orszagos szakmai versenyeken probal meg minél
jobb eredményt elérni.

Az iskolai dokumentacidt pontosan vezeti: torzslapok, bizonyitvanyok kitoltése, napldt,
ellen6rz6t naprakészen vezeti, a tervezett €s elvégzett anyagot, a hidnyzasokat
dokumentalja, a havi érdemjegyekrol a sziil6t tajékoztatja.

A kimarado6 névendékrodl 3-napon bellil értesiti a kozvetlen felettest.

A heti munkaid6 nyilvantartasokat pontosan, kovethetden kitdltve legkésobb a honap
utolsé hetében leadja az intézményegység-vezetonek.

A neveldtestileti értekezleteken koteles részt venni.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi kibontakozasat.

Szemelyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.
Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai €és

pedagdgiai miiveltségét.
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e Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai szileivel.

e A hivatali titok megdrzése az iskola minden tanarara nézve kotelezo.

e Tanitasi napokon az érkezés és a tavozas pontos idejét a jelenléti ivben rogziti.

e A megtartott 6rak sorszdmat, anyagat, az érarél hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladasi
naploba napra készen.

e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

e A tanitasi 6ra megkezdése el6tt minimum 10 perccel megérkezik.

e  Megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit.

e A munkatervben el6irt iskolai rendezvényeken aktivan részt vesz.

e A tantermében rendet tart, és a berendezésért leltari felelésséggel tartozik valamint a
leltdrozéast minden évben végrehajtja.

e A fotargy tanar altal oktatott novendékek sziildi nyilatkozatainak, hatranyos helyzeti
tanulok esetén az errdl sz0ol6 igazolasok Osszegyiijtése a fotargy tanar feladata. Ennek
hatarideje: az adott tanév szeptember 25. napja.

e A fétargyi naploba csak azt a tanul6t szabad beirni, aki az adott tanév 1. féléves téritési
dijat befizette, a sziil6i nyilatkozat és a hatranyos helyzet(i tanuld esetében az errél szol0
igazolas rendelkezésre all, valamint a tanuldnak van térzslapja, €s szerepel a beirasi
napldban.

o Atéritési dij befizetésének datumat, a tanul6 hatranyos helyzetének igazolasanak
meglétét, a sziil6i nyilatkozat meglétét a fotargyi naploban, az adott tanul6 haladasi
részénél a megjegyzés rovatba be kell jegyezni.

e A bejegyzéseket az intézményegyseg vezet6 folyamatosan ellenérzi.

e  Minden egyéb vezetdi utasitast végrehajt.

A kiadményozas szabélyai

A foigazgatot, akadalyoztatasa esetén valamelyik intézményegység-vezetét vagy az
intézményegységvezeto-helyettest és a gazdasagi vezetSt illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodéassal Osszefiiggd iigyekben az igazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd és a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett folydoszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgatd és a gazdasagi
vezetd. (Egyik aldiré a gazdasagi vezetd.) A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az
igazgatd engedélyével lehetséges. Az intézmény kiadmanyozas joga:
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
Kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdséra az intézmény vezetéje egy
személyben jogosult (tavolléte esetén valamelyik vezetd).

* Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval €s az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezeté beosztasti alkalmazottja az
intézmeénynek.

* Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
- azirat iktatdszama
- azligyintézd neve
- az ugyintézés helye és ideje
* A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltintetni: az irat targya az
esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama

» A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni.
Ha a kiadmanyoz0 eredeti alairasara van szilkseg, a kiadmany szévegének végeén, a
keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltintetni.

* A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvegezni. A Kkeltezés alatt a
kiadmanyozo nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmaz:

Igazgatotanacs

A fenntartd Tiszantdli Egyhazkerilet Igazgatotanacsot miikodtet, melynek feladata az
intezmény pedagogiai és gazdalkodasi munkajanak feliigyelete, értékelése és ellendrzése.
Az igazgatdtanacsi Uléseken az iskolat az alabbi személyek képviselik: igazgatd, gazdasagi
vezetd, iskolalelkész és a nevel6testiilet altal delegélt egy tag.
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Az intézmeény
szervezeti felépitése

l

Kerlleti fenntartasu
intézmények
lgazgatotanacsa
a neveld-oktato l
munkat kbzvetiendl | 4——————| Féigazgato } » gazdasagi Ugyintézo
segitd munkatarsak t
[ altalanos iskola ] [ miveszeti iskola |

y
intézmenyegység-vezets le——t——=m! intézmeényegyseg-vezeto |

\ 4

intézmeényegysegvezeto-helyettes ] - 3
milvésztanarok
\ 4
e Redl munkakozdsség
e  Human munkakdzdsség
e Cél-és idegen nyelvi munkakozosség
e  Hitéleti-és egyhazi nevelés munkakozdsség .
o Iskola-elokészitd és marketing munkakozdsség tanulok (DOK)
e Zenel munkakdzdsség szulok (SZM, SZK)
e Mivészeti munkakozosség

pedagogusok

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, vezetoi szintjei:

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak
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Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
- Als6 tagozat, fels6 tagozat, melyet az intézményegység-vezetd ¢és az
intézményegységvezetd-helyettes iranyit.
- Mivészeti iskola, melyet intézményegyseg-vezetd iranyit.
Munkakdzosségek (real munkakozésseg 1-8., human munkakdzosség 1-8., cél-és idegen nyelvi

munkak0z0sség 1-8., hitéleti- és egyhazi nevelés munkakdzosség, iskola elékészité és marketing
munkakdz0sséq)

- Napkozi

- Tanulészoba

- Didkoénkorméanyzat
- Konyvtar

- Neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitok (pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar)

A nevelGtestiilet €s a szakmai munkako6zdsségek kapcsolatat az intézményvezetd, az

intézmeényegyseg-vezetdk, az intézményegységvezetd-helyettes és a munkakdzosseg-vezetok
szervezik.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat, véleményét a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki.

A munkakdzdsség-vezet6k a nevelGtestiileti értekezleten szoban ismertetik munkakdzosségik
allaspontjat.

A munkak0z0sség-vezeto irasban tovabbitja a munkatervekhez a munkak6zosség javaslatat
¢s a munkako6zosség sajat miikodési teriiletér6l a beszamolot az iskola munkéjat atfogo
elemzés, értékelés elkészitésehez.

Az alapfokti miivészeti iskola és a nevel6testiilet kapcsolatat az intézményvezetd, az
intézményegységvezetd és a tanszakot iranyitd pedagdgusok szervezik.

Az intézményegyseg-vezetd-vezetd irasban tovabbitja a munkatervhez a tanszakokat vezet6
tanarok javaslatat és az alapfoku miivészetoktatas miikodési teriiletérél a beszamolot az iskola
munkajat atfogo elemzés, értékelés elkészitésehez.

A diakonkormanyzattal a nevel6testiilet a diakonkormanyzatot segité pedagogus személyén
keresztul tartja a kapcsolatot.

A sziilo1 szervezettel az intézményvezetd a sziilok altal valasztott képviseld, valamint a
sziil61 kozosség valasztmanya Utjan tart kapcsolatot.
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Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Féigazgatd: intézményegység-vezetok, intézményegységvezet-helyettes, iskolatitkar, a
munkako6zosség vezetok, pedagogiai asszisztensek, ifjusagvédelmi felelés, DOK-6t segitd
tanar érdekképviselet, sziil6i munkakozosség.

Intézményegység-vezetd (altalanos iskolai oktatasért felelos vezetd):
intézményegyégvezetd-helyettes, munkakozosség vezetok, osztalyfonokok, konyvtar,
DOK, DOK-6t segitd tanar, ifjusagvédelmi felelés, pedagogiai asszisztensek, iskola titkar.

Intézményegység-vezeté (alapfoki miivészetoktatasért felelés vezeté): miivészetoktatast
végz6 pedagogusok, osztalyfonokok, konyvtar, DOK, DOK-6t segitd tanar, ifjusagvédelmi
felelds, pedagdgiai asszisztensek, iskola titkar.

Intézményegységvezeto-helyettes: munkakozosség vezetdk, osztalyfonokok, konyvtar,
DOK, DOK-t segitd tanar, ifjusagvédelmi felelds, pedagdgiai asszisztensek, iskola titkr.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd kozremiikodésével a
megbizott pedagdgus-vezetok és a valasztott képviselk utjan valosul meg.

Forumai: iskola vezetdi-, kibOvitett iskola vezetdi-, neveldtestiileti-, alkalmazotti
értekezletek, megbeszélések. Ezek idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Az
iskolavezetés az aktualis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatdkon keresztil értesiti a dolgozokat.

A kibdvitett vezetdség tagjai az iilések utan kotelesek tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
dolgozokat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol, kozvetiteni a vezetdség felé a dolgozok
véleményét, kérdéseit, javaslatait. Az intézmény dolgoz6i kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg vagy munkakdri vezetdjik, illetve valasztott
képviseldjlik utjan kdzolhetik a vezetdséggel.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget (neveldtestiilet, alkalmazotti kozdsség) meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat a személyre szO6ld munkakori leirdsok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

24



Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezeték az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e a foigazgato,
e az intézményegység-vezetd (az altalanos iskolai oktatasért felelés vezetd),
e intezményegység-vezetd (alapfoku miivészetoktatasért felelés vezeto),
e az intézményegységvezeto-helyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e a DOK munkajat segitd pedagogus.

Az intézmény bovitett vezetdsége:

e az intézmény vezetdsége,
e a DOK munkajat segitd pedagogus,
e a Sziil6i Kozdsség vezetdje.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas a féigazgato feladata. A foigazgato felelés azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkormanyzat vélemenyet be kell szerezni.

6. A pedagodgiai munka belsé ellendrzése

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgatd Kkotelessége és felelossége. A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai
munkakdzosségek altal kidolgozott terlileteken és modszerekkel folyik. A szakmai
munkak6z0sségek javaslata alapjan az igazgaté minden évben kidolgozza a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének iitemtervét. A hatékony és jogszerli miitkodést a rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése biztositja. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa adja. A
munkakori leirasokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit: intézményegység-vezetok, intézményegységvezeto-
helyettes, az osztalyfénokok, a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezeté-helyettes és a munkakdzisség-vezeték elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a
munkatervben kézremitkodéssel megbizott pedagogusok szlikség esetén — az igazgatd kiloén
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megbizaséara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendérzése (f6igazgato, intézményegység-vezetok,
intézményegységvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e e- napl6 folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése,
e tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

e atanulok irasbeli munkajanak ellenérzése, adminisztracios feladatok ellatasanak
ellendrzése, belso tantargyi mérések,

e szakmai munkakdzosségi foglalkozasok latogatasa,
e tervezd munka ellendrzése (tanmenetek, foglalkozasi tervek, programok, stb.),
e irésos illetve szobeli beszamoltatasok,
e cgyéb pedagogiai feladatok ellatasanak ellendrzése,
e asziilok és tanulok altal szerzett pozitiv és negativ tapasztalatok megbeszélése az
érintettekkel.
Az ellenorzés rendje:

e az cellendrzott foglalkozasokat értékelni kell, a meglatogatott pedagdgus
jelenlétében, az 6 meghallgatasaval,

e azellendrzés tényét dokumentalni szilkséges a foglalkozasi illetve osztalynapldban,

e azellendrzés tapasztalatairdl az iskola vezetdi tanévenként legalabb két alkalommal
szamot adnak a nevel6testiilet el6tt.

Az ellenérzések kovetkeztében felmeriilt problémak esetén az igazgatd, - az igazgato
helyettesek, illetve a munkakozosség vezetok javaslatara — vizsgalatot rendelhet el.

Az igazgato tartds tavollétében a helyettes is elrendelhet azonnali ellenérzést, amely a
neveldoktatd munka, illetve az azt kiszolgald egyéb teriilet egészére is kiterjedhet.

Minden ellendrzés eldtt az adott teriilet kozvetlen vezetdjét tajékoztatni kell az ellendrzési
szandékrol, ami azt is jelenti, hogy az adott teriilet kozvetlen vezetdje személyesen ott van az
ellendrzés, a vizsgalat soran.

Az eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.
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A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a segitd jO szandék, a
segitségnyujtas, az egyuttgondolkodas, és az 6sztonzes szandeka.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Az ellendrzés szallitja a kozvetlen informacidt az értékeléshez is, igy fogja at a
pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az iskolai pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, valamint a
pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a hibak okainak feltarasaval eldémozditja
a nevelés hatékonysagat.

A sziildi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfelel pedagdgiai modszer megtaldlasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségere, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, tovabba a miikddési
feltételek vizsgalatara.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogiai program oktatasi és nevelési céljainak, feladatainak végrehajtasa,

a helyi tantervben foglaltak megvalositasa,

a fenntart6 reforméatus egyhaz szellemiségének kdzvetitése,

a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

a neveldi és oktatdoi munka tartalmdnak és szinvonaldnak viszonyitisa a
kdvetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és mddszertani
felkészlltségének vizsgalata,

a kompetencia alapu tanulasiranyitas megvalositasa,
a korszer( szemléltetoeszkozok, IKT eszkozok alkalmazasa,
a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és

szorgalméanak felmérése, értékelése,
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az torzslapok, e-naplé folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése ,a
neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,

a napkozis neveld munka hatékonysaga,
az osztalyozo, kilonbdzeti és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa

a pedagégusok ¢€s a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkafegyelme,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja, hangulata

az pedagogus-gyermek, kapcsolatat meghatarozé viselkedés-magatartas jegyek
a tevékenységek, és foglalkozasok szervezese, Kivitelezése, atgondoltsaga
elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a 0sztalykdzosség szabaly és szokéas rendszere

az eredményesséqg vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az ellenérzés tipusai

Targyat tekintve az ellen6rzés lehet

atfogo vizsgalat,
cél ellendrzés,
téma vizsgalat

uto ellendrzés.

Az atfogo ellenérzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogdb modon értékeli a
pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

A célellenérzés egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat.

A témaellenérzés azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témaéra irdnyulo,0sszehangolt
6sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utdellendrzés egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések vegrehajtasara,
illetve az eredmények feltlvizsgalatara iranyul.

Az ellenérzés formai:

tanora ellendrzése,
tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
eredményvizsgalatok, felmérések,

helyszini ellenérzések,
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e irasos dokumentumok vizsgalata,

e beszamoltatas sz6ban és irasban.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikseég esetén a munkakdzisség
tagjaival meg kell beszélni. Az Altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — tantestlleti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.

Bels6 Ertékelési Csoport (BECS)

Tagjai: igazgatd, alsés igazgatd-helyettes, felsés igazgatd-helyettes, munkakdzdsség-
vezetok.

A pedagbdgiai munka belsé ellenérzésének formai: szobeli beszamoltatds, irdsbeli
beszamoltatas, értekezletekre vald felkésziilés, dokumentaciok ellendrzése, értekezleteken
valé aktivitds, csoportlatogatds, specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, Onképzés
igényessége, belsd hospitalas intenzitsa.

A BECS vezetdje az igazgato altal, a BECS tagjaibdl kijelolt személy, akinek feladatkore az
adott tanévre szol. Ennek hidnyaban a BECS vezetdi feladatait az igazgato latja el.

A BECS tagjai szukség szerint Uléseznek és egymassal egyeztetett mddon végzik
munkajukat.

A BECS miikddésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a BECS alkotja meg.

7. Unnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolas célja:

Az iskola eddigi hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teendoket, iddpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életébe. Meginneplési maddjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit Kki. Ezek keresztyénségunk elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelent0s szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep
szerepére, az Unneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossdg tudatat, és
stabilitast adnak.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak
kotelezé tinnepi viselete sotét alj, fehér bluz vagy ing, az iskola nyakkenddje és/vagy
Didszegi-polo.

A hagyomanyapolas formai:

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és (innepi rendezvényei, versenyek és szorakoztato
rendezvények az alabbiak:

e Evnyito, elsésok kdszontése,
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Iskolai Unnepségek: marcius 15. oktdber 6., oktober 23.,nov. 4. Holokauszt,
aprilis16, Kommunista diktatirék aldozatai, februar 25.

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e Az iskola kornyezetének rendezése, Segit-hetek, FOld napja, Viz viladgnapja,
Madarak, fak napja

o Iskolapolgarra avatés

e Versmondo verseny

e Mesemondo verseny

e Nyilt napok sziilok szdmara

e Szaktargyi versenyek, témahetek

e Adventi késziil6dés

e Iskolai karacsony — ajandék nap, bolhapiac, gytjtéakciok
e Farsang

e Ajandékkészités (karacsony, anyak napja)

o Iskola elokészitd foglalkozasok

e Osztélykirandulasok

e Kulfoldi tanulmanyat, didkcserelt, Hatartalanul palyazat
e Templomi szolgalatok a keresztyén innepek és anyak napja alkalmabol
e Csaladi istentiszteletek évente 2 alkalommal

e Didkoénkormanyzati nap

e Csaladi délutanok (advent, hasvét, farsang)

o Ballagas

e Tanévzard

e Nyari taborok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelosoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés
a pedagdgusok és a tanuldk szdmaéra - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok és tanuldok részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 O6ltozékben. Fontos a
reformatus erkoOlcsi normak elsajatitdsa a tanulok szamara, mely a neveldtestiilet
példamutatasaval torténik.
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8. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e A mindenkori aktualis Kdzoktatasi Tankonyvjegyzék

A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet 23. § (1) el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkak6zosség vélemenyének kikérésével évente - az iskola igazgatdja
hatdrozza meg minden év januér 25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatéasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvelladtas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (K6z0sség)
és az iskolai didkdnkormanyzat.

A tankonyvellatdssal, a tanuldék tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alébbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatés célja és feladata:

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

e Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

e Az iskolai tankdnyv-kolcsdnzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsénzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken
tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a
kiskortu tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzeési arat figyelembe véve —
hatérozatban allapitja meg.

o Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

kisérleti tankdnyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasdban barmely, a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény felhatalmazéasa alapjan
kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi teriiletre
vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantargyara vonatkozo, valamint
barmely nevelési-oktatasi program reszeként keletkezett tankdnyv, amelynek célja a
kisérleti koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az iskolak
részvétele alapjan, €s amelyet a részt vevo iskoldk rendelkezésére kell bocsatani,

kozismereti tankonyv: a NAT barmely miiveltségi teriilethez fejlesztett tankonyv;

munkaflzet: az a szerzbi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e toérvényben meghatarozottak szerint tankonyvvé
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nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankényv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elosegitse;

munkatankonyv: az a tankényv, amelynek alkalmazésa sordn a tanulénak a tankényvben
elhelyezett, a tankonyvtdl elvalaszthatd ¢és utdnnyomassal oOnalldan eldallithatd
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania;

pedagogus kézikonyv: valamely Kerettantervhez jovahagyott tankdnyv iskolai nevelés-
oktatdsban torténé rendszerszintli alkalmazasat tdmogatd, pedagdgiai célu
szakmodszertani Utmutatasokat tartalmazo kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy
elektronikus Uton is eléallithato és terjesztheto;

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithatd a szétar, a szoveggyiijtemény, az atlasz, a
kislexikon, a munkatankényv, a munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis tananyag és
a nevelési-oktatasi program részét alkoto informéaciéhordozd, feladathordozo;

tartds tankonyv: az a tankonyv, kényvhoz kapcsoldédd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket az iskoldval jogviszonyban all6 tanulok megkapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolsd tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény kényvtaranak.

Tartos hasznalatra készult tankdnyvek (tartos tankonyvek) kezelése

A tanulok a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik.

Kdlcsonzott tankonyvenként a tankonyvkolcsonzés voltarol, a kolcsonzés idétartamarol, a
konyv visszaadasanak feltételeirdl a tankdnyvfelelds dokumentumot készit.

Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tartos
tankonyveket tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig a kdnyvtarban le kell adni.

A tanulo, illetve a kiskorua tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tartods tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kért az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartos
tankonyv rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmaz6 értékcsdkkenést.

Iskolai tankonyvrendelés

Az iskolai tankdnyvrendelést - a fenntartd egyetértésével — az iskola intézményvezetdje késziti
el, a szakmai munkako6zosség véleményének beszerzést kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés
c) pontjanak figyelembevételével. A tankdnyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a
tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget mely tankdnyvek vasarlasara forditjak.

A tankonyvjegyzékrol a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, csak a tankdnyvvé
nyilvanitott konyvek kozil valaszt.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint elektronikus
formaban — megkuldi a konyvtarellatonak A konyvtarellatdé szamara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatban az alabbi személyes adatokat adja at:

- atanul6 neve,
- atanulé didkigazolvanyanak szama,
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- atanuld torvényes képviseldjének neve,

- atanuld lakcime,

- tanul6 iskoljanak neve, OM azonositoja,

- atanulé évfolyamanak, osztalyanak megjelolése,

- az iskola minden tanuldja esetén az iskolai tankdnyvellatas keretében megvéaséarolt
tankonyvek cime, illetve a tankdnyvvasarlashoz kapott tamogatas 6sszege.

Tankonyvrendelés elokészitése

A tankonyvigények Osszeallitdsanal alapvetd elv az adott tantargy magas szintli szakmai
oktatdsanak eldsegitése. A szakmai munkakdzdsségek, a szaktandrok javaslatai alapjan
évfolyamonkénti bontasban allitjak 6ssze a tankdnyvigenyeket.

A tankonyveket a hivatalos tankdnyvjegyzéken szerepld tankonyvjegyzeékbdl valasztjak ki.

Az iskola a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendelés keretei kz6tt, amelyiknek a tankdnyvve nyilvanitésa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan kerilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A két tanitasi nyelvi képzés specidlis jellegébdl addéddan a nyelvoktatashoz, illetve a két
nyelven torténd tanitdshoz nem minden szaktidrgy esetében van lehetdség a
tankonyvjegyzékrol tankonyvet beszerezni, igy bizonyos taneszk6zok, szakkonyvek,
jegyzetek a tankdnyvtamogatasbdl nem finanszirozhatok. Az intézmény igyekszik biztositani
ezeket a tankonyveket is, de el6fordulhat, hogy a beszerzésiik koltségeihez a sziiloknek is
hozza kell jarulniuk. Errél minden iskolankba jelentkez6 gyermek sziiléjét a felvétel el6tt
irasban tajékoztatjuk.

Az iskolai tankdnyvrendelés lebonyolitasa

A tankényvrendelést a Dioszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola a Tiszantuli Reformatus Egyhazkerdlet, mint fenntart6 egyideji
tajekoztatasaval a KIR €s a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informdacios rendszer
alkalmazésaval a Kényvtarellatonak kildi meg.

- atankdnyvrendelés hatéarideje aprilis utolsé6 munkanapja
- atankonyvrendelés médositasanak hatarideje janius 30.
- apotrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a korilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimenek, darabszaméanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢s a tanuldkat esetlegesen megilletd timogatasok feltlintetésével.

A modositasra és a potrendelesre csak indokolt esetben, igy kiléndsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A médositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani. A modositds az eredeti rendeléstol
maximum 10%-ban térhet el.
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A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést
leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellato minden tble elvarhatod eréfeszitést
koteles megtenni.

A tankonyvrendelés Osszedllitdsanal biztositani kell, hogy megfeleld szamu tankonyv,
segédkonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az igényeket a fentieknek megfeleléen a tankonyvfelelds Gsszesiti.
A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon kivanja megoldani.

A tankonyvfelelés feladatai

Az elfogadott és egyeztetett tankdnyvrendelés alapjan minden osztalynak elkésziti a
tankonyvlistat. A lista tartalmazza:

- aziskola nevét, cimét

osztaly, tanuld nevét

a tankdnyv megnevezést

a tankonyv aréat

az atadas-atvétel datumat

Rendelés

A tankonyvfelelés minden év aprilis utolsé hetéig elkésziti a tankdnyvrendelését az igazgatd
és az intézmény fenntart6janak jovahagyaséaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépb 1j
osztalyok tanuldinak varhatd, becsult Iétszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkeészitéséért dijazas nem jar.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A szlil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 9sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositasat mas mddon kivanja megoldani.

A tankonyvrendelést a Didszegi Kis Istvan Reforméatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
¢s Alapfokt Miivészeti Iskola a Tiszantali Reformatus Egyhéazkeriilet, mint fenntart6 egyideji
tajékoztatasaval a KIR és a Konyvtarellato altal mitkodtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazasaval a tanévet megel6z6 aprilis végéig az iskolai tankonyvfelelds eljuttatja a
tankonyvterjesztéssel megbizott Kényvtarellatéhoz.

A tankonyvfelelds gondoskodik arrél, hogy a Konyvtarellaton keresztiil az évkozben érkezd
tanulok szamara beszerzésre keruljenek a szlikséges tankdnyvek. A tankényvrendelést oly médon
kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhéz vald hozzajutas
lehetdsegét.

A kozzetétel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A Konyvtarellato a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a keresztiil az iskolanak ellentételezést
nyujt.
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Tankdnyvosztas

A tankonyvosztassal megbizott alkalmazott (tankonyvfelelds, kdnyvtaros) az elfogadott és

egyeztetett tankdnyvrendelés alapjan minden osztalynak elkésziti a tankonyvlistat.
A tankonyveket az iskola vezetésével egyeztetett idében, a tanév elején kiosztja.

A tanulok a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket szeptemberben a kényvtarbdl kélcsonzik.

Ko6lesonzott tankonyvenként a tankonyvkolesonzés voltardl, a kolesonzés iddtartamardl, a
konyv visszaadasanak feltételeirdl a tankdnyvfelelés dokumentumot készit.

Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét. A tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tartos
tankonyveket tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig a kdnyvtarban le kell adni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a kdlesonzott tartos tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartos
tankonyv, rendeltetésszerli hasznalatbol szarmaz6 értékcsokkenést.

Jogszabalyi modosulasok

A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény hatarozta meg. A kdznevelési torveny
2019. jalius 26. napjan uj paragrafusaival beemelte a térvénybe az iskolai tankdnyvellatas
szabalyait, amelyek kozul az alabbiakat kell figyelembe venni:

e a tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantdrgya maximalisan két
tankonyvet tartalmazhat,

e czt az eldirdst nem kell alkalmazni a szétdr, a szoveggylijtemény, a
feladatgytijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag és a
nevelési-oktatasi program részét alkotd informéaciéhordozo, feladathordoz6 és az
idegen nyelvi tankdnyvek tekintetében,

e atankdnyvrendelés keretében az iskola a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
tanitott modulhoz, t¢émakorhoz tovabbra is kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek kozil valaszthat,

e az iskola a tankdnyveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a kdnyvtarellato feluletén keresztiil rendeli meg,

e atankdnyvellatasra jogosult tanuldk fent emlitett korét mar nem a tankdnyvellatas
rendjérdl szolo térvény, hanem a koznevelési torvény 93/F. § (4) bekezdése
hatarozza meg,

o Az iskolak és a pedagdgusok és a tanulok tankdnyv-valasztasi lehetéségei ezekkel
a rendelkezésekkel némileg boviiltek, mert a szoveggyiijtemények,
feladatgylijtemények, munkafiizetek, stb. esetében lehetdség nyilik a magankiadok
szinvonalas kiadvanyainak megrendelésére is.

e A tankonyvellatas rendjével kapcsolatos szabalyoknak a kdznevelési térvénybe
torténd atemelésével parhuzamosan boviiltek a kéznevelési térvény 4. §-anak az
értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo felsorolasai a 41-49. sorszam alatt
szerepeltetett fogalmak leirdsaval, amelyek az aldbbiakat definialjak: hasznalt
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tankonyv, kozismereti tankonyv, munkafizet, munkatankényv, tankonyv,
tankonyvellatas, tartds tankonyv.

e 2020. szeptember 1-jén hatalyba lépett a koznevelési térvény modositott 46. § (5)
bekezdése, amely arrol rendelkezik, hogy a kdznevelés nappali rendszeri iskolai
oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé szaméara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezeésre.

o Kartérités
A tanul6 a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kiteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0s
- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsoéndz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Az elhasznal6das mértékenek és indokoltsdganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

[ az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
1 amésodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
1 a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankonyvkodlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott Kkar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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9. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizarolag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista;

e az alkalmazott pedag6gusokra, éraadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az iskola informatikai halozatdban egy kilén e célra létrehozott mappaban téroljuk. A
mappahoz valé hozzéférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az intézményvezeto-
helyettes) ferhetnek hozza

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb az iskola informatikai hal6zataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményegyseg-vezetok) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany” felirattal

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
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e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezes szerint meghatarozott ideig az Irattarazasi
Szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell elhelyezni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

10. Az elektronikus napl6 (e-napld) kezelési rendje (3. sz. melléklet A KRETA elektronikus
naplo6 helyi hasznalatanak szabalyzata) igazgato

A Dibszegi Kis Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a
KRETA elnevezésii elektronikus naplot hasznalja. A intézmény KRETA szabalyzatat a
mellékletek kozott lehet elérni.

11. Rendkivili események esetén sziikséges intézményi teendok
A rendkivili események esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd, 6ner6bdl el nem harithatd eseményt, amely a nevel6- és oktatd munka szokasos
menetét akadalyozza, nagy mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti, illetve az iskola tanul6inak
és dolgozdinak biztonsagat és egészseget, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a) robbantassal fenyegetés

b) katasztrofahelyzet, természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés,
szélvihar, hovihar stb.),

C) tlizeset
d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a
tovabbiakban:veszélyeztetd helyzet)

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény
tudomasara, koteles azt azonnal kdzo6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

e aziskola féigazgatoja, vagy az ligyeletes vezetd

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket, és a sziilot
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A rendkivili események megel6zése érdekében az intézményvezetd a tiiz-és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egydtt esetenként, valamint az iskola épuletének
karbantartasi feladatait végz6é dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszotargy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utalo jelek nem tapasztalhatok-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az
intézmény vezetje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,
iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodo személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekdvetkeztének lehetdségét észleli —pl. bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhet6 vezetjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak.

Ha a veszélyhelyzetet jelz0 riad6 bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés Gtjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szolofenyegetés kommunikaldsa), az iizenetet
fogado lehet6ség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot. A veszélyhelyzetet
jelzé riad6 az iskolai csengd (kolomp) szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épuletében
tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek
elhagyni.

Veszélyhelyzetek esetére a teend6k részletes meghatarozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

e Tlizvédelmi szabalyzat
A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket a Tiizriadd tervben meghatarozott modon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv
mellékletében talalhato "Kilritesi terv" alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyhelyzetet jelz0 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épuletben
tartozkodni tilos.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épilet kiuritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezo6kre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a
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e tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban

e segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el

e utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az éplletben.

A gyulekezésre kijelolt tertilet mindkét telephely esetében az iskola udvara. A feliigyeld
pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1év6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanuldk Kiséretét és
feligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6helyen tartdézkodni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.)

o fogadasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztroéfaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tart6zkodd személyek Iétszamaral, életkorarol,
e az épllet Kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A veszélyhelyzetet jelz6 riado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.
A rendkivili esemény altal Kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je —a jogszabalyban foglaltak
szerint —a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles
potolni.
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A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézmény
igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozdjara kotelezo
érvényliiek.
A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e porta
e igazgatoi iroda
12. Az intézmény munkarendje

12.1  Nyitva tartasi rend:
A tanév soran az altalanos iskola 7:00-t61 20.00 6raig tart nyitva
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7:30-16:50
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre a foigazgato adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.
Szombaton, vasarnap és tnnepnapokon az intézmeényt zarva kell tartani. Nyitva tartas csak a
féigazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi iddszakban tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény gyermekfeliigyeletet tart,
ha azt legalabb 15 tanul6é szdmara igénylik a sziil6k.

12.2 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Igazodik a tanulok iskolaban vald tartozkodasahoz. A vezetdk benntartozkodasi rendjét az
orarend és iskolai feladatok, rendezvények fliggvényében tanévenként hatarozzuk meg.

Az intézmény vezetGje vagy az intézmenyegység-vezetdk, intézményegységvezetd-helyettes
koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi
orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Ezeért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.30
Ora kozott, pénteken 7.30 es 16.00 dra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

12.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szamitandd
ki. Szombati és vasarnapi napokon, nnepnapokon munkavégzes csak irasban elrendelt
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esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 oOrét.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — &ltaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkéltaté a
munkaidére vonatkozé eldirasait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén
elé lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok. (32 6ra)

12.4 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

12.5 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
e atanitasi 6rdk megtartasa
e amunkakozosseg-vezet6i feladatok ellatasa,
o osztalyfonoki feladatok ellatasa,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
o énekkar, szakkorok vezetese,

o differenciadlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e egyeéni tanrendben tanuldk felkészitésének segitése,
e konyvtérosi feladatok.

A pedagbdgusok kotelezé oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd teveékenység iddtartama is. ElOkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasha venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv
és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oérarend készitésekor els6sorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
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12.6 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad0 és a helyettesitett orak
vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlekkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi) ellatésa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felugyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

u) tanitds nélkiilli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitéseben, felllvizsgélataban valé kozremiikodés,
X) szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

12.7 Az intézményben illetve azon kivil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi Orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alébbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a12.4 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 125 szakaszban meghatarozott tevekenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

43



e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenysegek kozul az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

e Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil
végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarol —
figyelembe véve a kdznevelési torveny 62.8 (5) bekezdesében 2013. szeptember 1-
jétol hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos donteseit — a pedagogus maga dont.

12.8 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd vagy
az intézményegység-vezetd és az intézményegységvezetd-helyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, iigyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkivili tAvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatdéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetéhoz vagy az
intézményegységvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgatotdl vagy az intézményegység-vezet6tol,
intézményegységvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményegyseg-vezet6 és
az intézményegységvezet6-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkerilése erdekében hidnyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakszer(i 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

A pedagdgusok szémara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az intézményegységvezetd, az intézményegységvezeto-helyettes és
a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil

visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

44



- A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje: A hatalyos jogszabalyok alapjan a
pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezd orakbol,
elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveldoktatdo munkéval dsszefiiggd tovabbi
feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkreét idejét az drarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja
¢s iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok idétartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem Kkizé&r6lag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
idotartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban
az esetekben rendelheti el a munkaidd nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek
szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

12.9. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

- Az intézményben az aldbbi nem pedagogus alkalmazottak segitik kozvetlenll a
nevelfoktatd munkat: pedagogiai asszisztens, iskolatitkar. Az intézményben a nem
pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény
zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatadsara, és a munkavallalok szabadsidganak kiaddsara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

12.10. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmenyi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint
az iskola belsd rendjének, €letének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa kotelezo,
erre elsdsorban minden tanuld sajait maga, mdasodsorban a pedagdgusok és pedagogiai
asszisztensek lgyelnek.

A tanév kezdeését, befejezését, a nemzeti Ginnepek, az igénybe vehetd tanitas nélkili munkanapok
idépontjat az EMMI rendelete alapjan készitjuk el. A tanév rendje az Iskolai Munkaterv része.

- Atanitasi hét 5 napos.

- Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfotél-péntekig, reggel 6:30 d6ratol 20:00 oréig tart
nyitva.

- Az iskolaban tartézkodé gyermekek neveld altal biztositott feliigyeletét az iskola reggel
7:30-t6l a tanitas végéig, illetve a tandran kivdli foglalkozasok idejére legfeljebb 16:50-ig
tudja biztositani.

- Sziild1 igény, irasbeli kérelem alapjan az iskola reggeli ligyeletet tud biztositani az altala

megjelolt folyoson az irasbeli kérelmeket az osztalyfonokoknek kell leadni. a reggeli
tigyelet idépontja: 7:15-t6l 7:30 Oraig tart.

- A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo
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- vezetd utan, a foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint

- jogosult és koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.
- Az iskolaban a tanuloknak legkésébb 7:40-ig meg kell érkezni.

- A tanitas kezdete el6tt 7:50-t61 8:00-ig csendes perceket tartunk, melyet az elsé orat tartd
pedagogus iranyit, elére kiadott anyag alapjan. A csendes percek iddtartama 10 perc.

- A tanitas kezdete 8 ora.

Csengetési rend:
A 2017/2018. tanévtdl kezdddden a tanitasi 6rak hossza 40 perc.
7:50-t61 8:00-ig: Ahitat.

Oraszam Tanitasi 6ra Szlnet A szlinet
idotartama

1. 8:00- 8.40 8.45- 9.00 15 perc
2. 8:55- 9.35 9.35-9.45 10 perc
3. 9:45 - 10.25 10.25-10.35 10 perc
4, 10:35-11.15 11.15-11.25 10 perc
5. 11.25 - 12.05 12.05-12.15 10 perc
6. 12.15-12.55 12.55 - 13.05 10 perc
7. 13.05 - 13.45 13.45-13.55 10 perc
8. 13.55 - 14.35 14.35 - 14-45 10 perc
9. 14.45- 15.25 15.25 - 15.30 5 perc
10. 15.30- 16.10

A hétféi napokon az iskola tanuldi és pedagdgusai kozos hétkezdd dhitaton vesznek részt a
Reformatus Templomban. Az ahitat hétfén 8.00 és 8.40 kozott keriil megrendezésre.

A hosszabb étkezesre (ebéd) és pihenésre biztositott szinet: 40 perc, azaz egy tandra.

A tanulok harom turnusban ebédelnek. Amig az egyik turnus ebédel, a masik kettdnek tanoraja
van.

Az ebédelés rendje:
l. turnus: 11.25 - 12.05, II. turnus: 12.15 - 12.55, 11l.: 13.05 - 13.45

Az ebédeltetés rendje:

Az étkez6 csoportok neveldik irdnyitdsaval a beosztas szerint mennek ebédelni.
A f6étkezésre biztositott id6 legalabb 30 perc.

- Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthonos és
tanuldszobai ellatasat. A jelentkezést az iskola vezet6je felé kell jeleznie a sziilének.

46



- A felvétel a teljes napkozis ellatas igenybevételére sz6l. Indokolt esetben csak étkezés
igénybevételére is lehet6ség adodik. Ezt a sziil6 kérelmére, az osztalyfénok javaslatara az
iskola vezetdje engedélyezheti. Az irasbeli engedélyt a csoportnaploban kell megorizni.

- A tanul6 részére a napkozis foglalkozas az utols6 ora végével kezdédik és 16:10 Oraig tart.
- 16:10 és 16:50 Ora kozott igény szerint tgyeletet biztositunk.

- A napkdzis csoportok foglalkozasi rendjét dssze kell hangolni az iskola és a miivészeti
iskola feladataival.

- Kolcsondsen torekedni kell a tanulmanyi (felkésziilési) 1d6 védettségére.

- A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy tajékoztato fiizetbe
irt irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozit tartd nevelé engedélyével.

- Ez esetben a sziild atvallalja a tanulé masnapra valé felkésziilésének felelosségét. (Ez
vonatkozik a miivészeti tanszakokon, egyéb iskolan kiviili foglalkozasokon valo részvétel
esetére is.) A sziil6 a napkozis ellatasért kiilon jogszabalyban meghatarozott téritési dijat
fizet.

- A napkozis foglalkozas rendje:

- Ebédeltetés, leveg6zés, pihenés, szabadidés foglalkoztatas, jaték.

- Atanulasi id6 els6 osztalyban 14:30-kor kezdddik és minimum 15:00 6réig tart.
- A tanulasi id6 a tobbi osztalyban 14:30-kor kezdddik és minimum 15:30-ig tart.
- Az uzsonnaztatas 15:30 és 16:00 ora kozott torténik.

rer e r

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi Ordk megtartdsa utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

rygr e r

altal meghatarozott idoben 8 orakor kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat
legkés6bb 14:35-ig be kell fejezni. 7:50-8 draig csendes perceket tartunk.

Indokolt esetben az igazgaté roviditett érakat rendelhet el.

Alapfoki miivészeti iskolaban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet alapjan a tanuld téritési dij ellenében - vagy az NKkt.
alapjan az alapfoku miivészetoktatasban ingyenesen résztvevok esetében ingyenesen - igenybe
vett heti tanérai foglalkozasainak Gsszes idGtartama nem haladhatja meg a haromszaz percet.

Alapfoktu miivészeti iskoldban a tanitasi év atlagaban, tanitisi hetenként a tanuld részére
kotelezben biztositott négy - eléképzében csoportos fotargy esetén kettd - foglalkozas egyiittes
id6tartama

a) alapfoki ¢és tovabbképzé évfolyamokon zenemiivészeti agban csak egyéni
foglalkozés vagy egyeéni és csoportos foglalkozas esetén legalabb szazétven perc,
ide értve a zenemiivészeti ag egyéni foglalkozast eloképzo évfolyamait is,
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b) alapfokd és tovabbképzé évfolyamokon kizardlag csoportos foglalkozas esetén -
minden miivészeti 4gban - legalabb szaznyolcvan perc,

c) eloképzd évfolyamokban zenemiivészeti ag csoportos fotargy, valamint a tobbi
miuvészeti ag képzéseiben legalabb kilencven perc.

A tanitési 0rak engedély nélkuli 1atogatéasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdesiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A bemutatd 6rédk és foglalkozéasok tartdsédnak rendjét és idejét — a munkakozosség vezetok
javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetok altal elére
engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek, lehetdéség szerint Ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek iddtartama a hazirendben leirt csengetési rend szerint. Az o6rakozi
szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdleg az udvaron toltsék, vigyazva sajat
és tarsaik testi épségére! Az orakozi sziinet tartama nem rovidithetd!

Az oOrakdzi szunetek rendjet sziikség szerint, az igazgato altal elrendeltek alapjan, beosztott
pedagdgusok és a pedagogiai asszisztensek feltigyelik. Dupla o6rék (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak rendkivili esetben.

Az étkeztetést 11 Ora 25 perctl hdrom turnusban végezzilk. Minden csoport 40 percben, azaz
1 tandraban ebédel, a nem ebédel6 csoportoknak addig tanorajuk van. Az ebédelésre kijel6lt
Ora miatt a tobbi oOra lentebb csuszik.

Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

d) a féigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

e) a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

f) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
0sztalyozo vizsga letételének lehetGségét,

g) ha atanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

h) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul kérésere jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a véalaszthat6
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyoz6 vizsga
kitizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi intézményegység-vezeténél a vizsgéara
jelentkezni. Az intézményegységvezetd és intézményegységvezeto-helyettes a jelentkezesek
0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét es helyét.

14. Az intézmeny nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 oraig van nyitva. A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti vagy tanuloi
jogviszonyban allok részére — vagyonbiztonsagi és baleset megel6zési okok miatt — az alabbi
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modon hatadrozzuk meg az intézmény latogatdsat. A nyitva tartds ideje alatt lehet
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni a tantermeket, illetve a sportlétesitményeket. A
tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel vehetik igénybe.
Az orarend szerinti kotelez6 tanitdsi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra
a tandrat tarté pedagdgus feliigyel. Az drakozi sziinetekben, valamint kdzvetlendl a tanitasi
id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az {igyeleti rend szerint beosztott Ugyeletes
pedagogusok és didkok latjak el. Az (gyeletes pedagogus feladatait az Ugyeleti rend
tartalmazza. Tanitasi id0 utan a tanulo6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

A konyhaba csak az ott dolgozok Iéphetnek be. Az ebédeltetés ideje alatt a tanulok felligyeletét
mindveégig biztositani kell.

Az intézmény tanitasi szinetekben gyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8 —
12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszlneti napokon — rendezvények
hianyaban — zérva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A belépés es benntart6zkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az epuletben. Amennyiben az
iskola vezetdivel vagy pedagdgusaival kivan beszélni, az irodak eldtti folyosoén varakozhat.
A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl az iskolatitkar
telefonon értesiti az iskola vezet6jét, vagy az intézmeényegyseg-vezetoket.

Gyermekére varakozo6 sziilé az iskola udvaran, vagy az épulet folyoséjan tartozkodhat.

15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Lobogdzasi szabalyok:

A 132/2000. (V11.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszld
allando minéségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag ¢s a Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tiizni a
nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
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szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatod tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus felugyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

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

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

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményegység-
vezetével és az intézményegységvezetd-helyetessel vald egyeztetés utdn — szabadon
hasznalhatja.

16. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biol6gia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az oOrjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvez€sét, nyilvantartasat az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és a pedagogus munkat kozvetleniil segité szamara minden tanév elején
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az alairasukkal igazoljak.

rrrrr

csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézmeényvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
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az eszkoz orai hasznélatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nelkul hasznalhatok.

Az intézmény vezetoinek, pedagogusainak, dolgozoinak feladatai a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedeseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.
c) A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel Kkisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.
d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformékat.
* Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal az alabbi esetekben.
* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
— amenekilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* Tanulmanyi kirdndulasok, tirak el6tt.
«  Onkéntes, a kdz javat szolgaldo munkavégzés megkezdése elétt.
« Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.
e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.
f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

Az iskola dolgozoinak feladatai balesetek esetén:

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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* a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell szlintetnie,

» minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
* A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

« A harom napon tal gyogyul6 serilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és 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 (kiskora tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyvet feltolti a KIR- be.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a sziilo1 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld ¢€s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkavédelmi szabalyzat hatarozza meg.

17. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje:

Az egészségugyi prevencio rendje:

Az iskolaorvosi ellatas kilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kézotti megallapodas alapjan az iskola - egészsegugyi
ellatés az alabbi terlletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkeénti térzslapozoé vizsgalata és ortopéd szlirése,
- a konnyitett- és gyogy-testnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,
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- palyaalkalmassagi-vizsgalatok végzése

- tidGsziirés megszervezése 8. osztalyosok részére

- fogaszati szlirés 1 - 8. osztalyosok részére,

- gyermek-négyogyaszati felvilagositas 6. és 8. osztalyos lanyoknak
- drogprevencio

A kotelez6 orvosi vizsgéalatokat, véddoltdsok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védénd az intézmény e feladattal megbizott vezetd
helyettesével egyezteti. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy
osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az intézményegyseg-vezetd vagy
vezetO tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek, tanuldk specialis ellatasa

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l16 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) egyértelmzien
szabalyozza, hogy a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk
felligyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.
Vagyis a diabéteszes gyermekek betegségik ellenére ugyanugy jarhatnak iskolaba, mint a nem
cukorbeteg tarsaik, integraciojukat a diabétesz nem akadalyozza, igy nem szenvedhetnek
hatranyos megkilonboztetést betegségiik miatt. Az oktatasi intézmények nem utasithatjak el dket,
kotelesek felvenni, és megfelels ellatas mellett biztositani szdmukra az elfogad6 kérnyezetet.
Amikor cukorbeteg gyermek keril a kozéssegben, eldre meg kell beszélni a szlldvel, az
iskolavezetéssel azokat a szabalyokat, melyek a pedagogus szamara iranymutatast adnak a
cukorbeteg mindennapok menedzselésében. Az egyeztetésbe bevonhatd a gyermek
diabetologusa is, de az esetek tobbségében a sziilstsl minden Iényeges informacidt megkap a
pedagogus.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélt intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor, az altalanos iskola, €s
kdznevelési alapfeladatot ellaté toébbcéll intézmény - felugyelete alatt all, az 1-es tipusd
diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségigyi intézmények szakmai
irdnymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) * Az intézmény vezetGje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktato
munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti méréseét,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) * A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvetelt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd Utjan biztositja.
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(1d) * A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) * Az intézmény vezetOje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-
vel 6sszhangban allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeinek megteremtese az intézményben:
e Nevel6testuleti konszenzus a cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozéan
e Fenntartoval torténo egyeztetés
e Alapdokumentumok, hazirend modositasa
o FEtkezés biztositasanak megszervezése (szerzédéskotés, szallitas megszervezése)
Targyi feltételek megteremtése a koznevelési intézményben (edények, htitészekrény,
mikrohulldmu sité, mérlegek)
Személyi feltételek megteremtése
Tovébbképzés: vércukormérés, inzulinpumpa és pen hasznélata, szénhidrat szamitas
elsajatitasa
Orvossal a kapcsolattartas modjanak megteremtése
A Nevelétestulet szerepének kortlhatarolasa, munkarend kialakitasa, kommunikacid
erésitése
. Szulékkel vald kapcsolat kiépitése
Orvosi dokumentacio ismerete
Részletes étkezési rend megismerése
Allando elérési lehetség mindkét fél részérsl
Rendszeres kommunikacio
Egyéni sajatossagok figyelembe vétele - alapos gyermekismeret.

Amikor a diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeit megteremtette az intézmény, az
intézményvezeté megismerkedik a gyermekkel és szileivel, akiktol tajékoztatot kap a gyermek
allapotéarol, napirendjerdl, étkezési normairdl, tineteirél. Majd az intézményvezeté konzultal a
specidlis diabétesz segit6 képzést elvégzett pedagogussal, vagy az altala kijeldlt személlyel, aki a
gyermek ellatasénak elsédleges felelose lesz. Ezt kdvetéen a kijeldlt személy is talalkozik a
csaladdal, a tovabbiakban pedig 6 gondoskodik a gyermek ellatasarol.

Esetleges rosszullét esetén alkalmazand6 — az Eutv. -vel 6sszhangban &llé — specialis ellatasi
eljarasrend az intézményben

o Iskolank lehetdséget biztosit a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igénye
szerinti tevékenysegek elvégzésére, pl. tandra alatti étkezésre, mosdodhasznalatra,
vércukorszint mérésre, szilkség esetén inzulinbeadasra.

e Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés orak eldtti és alatti oktatoi teendOkre, hiszen a
testmozgés csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a
vércukorérteket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

e A diabéteszes gyerek a testnevelés oOrara az inzulinadagolo tollat, pumpajat,
vércukormérdjét, az alacsony vércukor (hypoglikémia) elharitasara sziikséges
élelemiszercsomagjat magéaval viheti,

e Jelezheti, ha testnevelés oOra alatt barmikor hypoglikémiat észlel,

e Rosszullét esetén vercukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén gyorsan,
majd lassan felszivddd szénhidratot fogyaszthat,
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e A testneveldk ismerik a hypoglikémia tiineteit, tisztdba van az elharitas 1épéseivel.

e A diabéteszes tanuldk rosszulléte esetén alkalmazando teenddk:

e Vércukorszint mérés:

e Cukorbetegség fennallasa esetén a betegeknek vizsgalniuk kell a vércukor értekeiket,
hiszen igy egyészt az alkalmazott terapia sikeressége ellendrizhetd, valamint fény deriilhet
a hypoglikémia fennallasara.

e Az intézmény valamennyi tanulGja részére rendszeres tajékoztatas torténik a diabétesszel
¢lok specialis igényeire vonatkozdan, az osztalyfonoki ordk keretén belil, Kiemelt
szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitdsa. A kortarsoktatds bevezetése megfeleld
lehetdséget biztosit a kortarscsoportok tajékoztatasara a diabétesszel kapcsolatban.

e Az oktatotestlet tagjai rendszeres tajékoztatast kapnak az iskolaban tanuld diabéteszes
tanulorol.

e A diabéteszes tanuldk diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre kerlilnek a
tanul6 személyes adatai, a betegségével Osszefliggd informaciok, gyogyszerérzékenysége,
az alkalmazott terapiaja, rosszullétei, gondviselé elérhet6ségei, kezeldorvos és annak
elérhetdsége. A tanuldk gondviseldjével rendszeres kapcsolattartds van. Az adatlap
mindenki szdmara elérhetd, aki kapcsolatban van a tanuloval (pl. oktatok).

e Az iskolai védénével, iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartds van ezen tanulok
vonatkozasaban. Az adatkezelési szabalyzat betartasa szikseges.

e A diabéteszes anyagcsere ellendrzéséhez, és az akut anyagcserefelborulas rendezéséhez
szlikséges eszkozok.

e Az intézményilink és a tanuld rendelkezik tovabba: sajat technikai-, és hypoglikémias
készenléti csomaggal, mely a tanteremben van elhelyezve.

e A ,technikai csomag” tartalma: vércukormérd késziilék (tl, tesztcsik, elem), elem az
inzulinpumpahoz/szenzorhoz, egyszer hasznalatos steril injekcios tii és fecskendd,
kézfert6tlenitd szer/borfertétlenitd szer.

e  Hypoglikémias készenléti csomag” tartalma: sz6l6cukor, cukrozott gytimoleslé, keksz.

A pedagogus szerepe a diabéteszes gyermek ellataséban

Iskolankban tobb pedagégus is elvégezte az Oktatasi Hivatal Diabmentor elnevezésii
képzését. gy torekszunk arra, hogy a diabéteszes gyermekek biztonsagos korilmények
kozott éljék mindennapjaikat intézményiinkben.

Az 1-es tipusu diabétesz élethosszig tarto, folyamatos ellatast igényl6 allapot. A betegség mér
csecsemokorban is jelentkezhet, de a leggyakrabban a pubertas életkorban alakul Ki.
Ugyanakkor egyre tobb kisiskolas kort gyermekben Iép fel a diabétesz. Mivel

ezekben az életszakaszokban a kisgyermekek a cukorbetegségik ellatdsaban gyakran nem
onalldak, a kornyezetiikben élok segitségére van sziikségiik. A szlleik mellett az 6ket gondozo
pedagogus, kisgyermeknevel6 vagy a kdznevelési intézmény megbizott alkalmazottja kozvetlen
napi teendéihez tartozik a gyermekek ellatésa, segitése.

Fontos tudnivaldk cukorbeteg gyermek nevelésével, gondozasaval kapcsolatban

- Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben
szerepl6 szénhidratmennyisegeket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza.

- A napirendben nem szerepld, plusz étkezés tal magas vércukorszintet eredményezhet,
korrigalni plusz inzulinnal és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrél egyeztetni kell a
szllovel.

- Kimaradt, elcsuszott vagy az el6irttol eltéré szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést
és emiatt rosszullétet okozhat.
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- Gyermekeknél elképzelhets, hogy foglalkozas kdzben kell étkeznillk, ezért az étkezések
idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a
szllovel.

- Ha a vércukorszint tal alacsony (hypoglikémia, réviden” hipo” ) a rosszullét elkerlésére
adjunk a szuildvel egyeztetett mennyiségi, gyorsan felszivodé szénhidrétot ad. A ,, hipét”
leggyakrabban 1-2 dI gyiimdlcslével, tejjel, par szem szélécukorral kell kezelni, de mindig a
szUl6i gyakorlat a mérvado. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetéve,
és erés a hypoglikémia gyanuja, az eszmeletvesztést elkerlilendé inkabb el6bb adjunk
plusz szénhidratot, és csak utana mérjink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas)
esetén 5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre,
és némi gyors, vagy gyors és lassu felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a
hypoglikémia kialakulasat. Ebben is a szll6i gyakorlatra tAmaszkodjunk.

- Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy elére elkészitett ételt
hoznak be szdméra. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el mésra.

Ha nem el6re elkészitett ételt kap, hanem a kdzétkeztet6 biztositja

szamara az étrendet, annak szénhidréattartalmat és -minéségét ismerni kell.

Ha a gyermek

nem eszi meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség potlasara (a szilével
elére egyeztetve) jol eltarthat6 élelmiszerekbél valaszthatunk, melyekbél az intézményben
Kis készletet kell tartani.

A testnevelés oraval kapcsolatos teendok

e Minden testmozgasra el6zetesen fel kell készilni. A teendéket szulével egyeztetve a
cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen
foglalkozason.

e Sportolas kdzben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a
hypoglikémia figyelmezteté tineteit.

e Hakimarad az eredetileg tervezett mozgéas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a
cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziilskkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen
modositasok sziikségesek a gyermek napirendjében a vércukor ingadozasok megel6zése
érdekeében.

Teenddk mozgas elott:

e Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gytimdlcslé, gylimaolcs, keksz,
sz6l6cukor!

e Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése el6tti vercukor-célérték egyénre
szabott, de f6szabalyként elmondhato, hogy a mozgéast nem szabad elkezdeni, ha a
vércukor 5 mmol/l alatt vagy 15 mmol/I felett van.

o 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas rovidesen tul alacsony vércukorszintet és rosszullétet,

e 15 mmol/l felett egyéb élettani hatdsok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett inkabb
még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

e Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo6 (de alacsony
Gl-ji)) szénhidrat elfogyasztasa (tej, gyumolcs, 100 %-os gyumdlcslé), amivel
megakadalyozhat6 a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teendok testmozgas kozben:

o Figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit.

e Ha a cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen, elfarad, letl, vagy a ra
jellemzé, egyedi tlineteket mutatja, le kell Gltetni eés a vércukoreértékét akar tobbszori
méréssel ellenérizni!

56



e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
e Haa vércukorszint rendez6détt, a mozgas folytathato.
Teendok testmozgas utan:
Vércukormérés javasolt.
e A mozgas vércukorcsokkento-hatasaval drakkal a mozgas befejezése utan is szamolni
o Kkell, ezert tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.
Védo, 0vo eloirasok
Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedoé gyermekek ellatésa az iskolaban

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1ép6 modositdsa a 2021/2022. tanévtdl
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatdsi intézményekre az inzulinfiiggdé cukorbetegségben
szenvedé gyermekek, indokolt esetben, intézményben megvaldsuld ellatasanak megoldasa
tekintetében.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16, az iskolaval jogviszonyban all6 gyermek részére a sziilé vagy
mas torvényes képviseld irasos kérelmere, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd
egészséglgyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis
ellatast biztositja. (Nkt. 62. § (1a) bekezdés).

Koherencia: Egészségligyi torvény 15. § (5) bekezdés.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatisara az intézményvezetd eldirhatja a pedagdgus
vagy érettségi végzettséggel rendelkez0, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara az ellatassal 6sszefliggésben:

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt, idOkozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat. (Nkt. 62. § (1e) bekezdés).

A specidlis ellatési eljarasrendet a diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan kell meghatarozni, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
védo, ovo eldirasai kozé kell beiktatni (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m
pont)
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatdsban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

e munkakori es végzettségi minimumfeltétel

e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd

e amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pont)

A diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje:

Az emberi er6forrasok minisztere — az Oktatdsi Hivatal bevonasaval — olyan szakmai
tovabbképzési lehetéségeket biztositson a pedagdgus vagy a legaldbb érettségi végzettséggel
rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését koveten az 1-es tipust diabétesszel ¢é16 gyermekek iskolédkban
torténd tdmogatasa biztosithato;
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Kinek mi a feladata?

Sziilé /Gondyvisel6:
e Gondoskodik az eszkdzokrdl €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanuld
ellatasahoz.
e Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
e Megadja a didk étkezési rendjét.
o Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok:

e A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.

e Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.
Ellendrzik a sziilok/gondviseldk elérhetdségeét.
Megéllapodnak arro6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.
Lehetdve teszik, hogy a gyermek biztonsdgos helyen adhassa be az inzulinjat.
Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit €s tiineteit.
Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje
valaki, ne maradjon egyedul.
e Szabad hozzaférest biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanulo:
e Sz0l atanarnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra.
e Sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.
e Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormerést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.
e Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.
e Van nala gyorsan felszivodo szénhidréat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Vészhelyzetek
e Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hipé” )
e Magas vércukorszint (hyperglikémia)
e Tovabbi vészhelyzetek és azok elharitasa

Ha a gyermek a kovetkez0 tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben
felmerdl a hipoglikémia (alacsony vércukorszint gyanuja):

sépadtsag, remegés, verejtékezés

gyengeség, bizonytalansag

a szokasostol eltéré fesziilt, ingerlékeny viselkedes, esetleg agresszio

koncentraci6 zavar

hirtelen jott faradtsag, gyengeség

koordinalatlan mozgas, szédulés

Teenddk hipoglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jaro allapot esetén):
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a gyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
felligyelet biztositasa

az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban iskolaorvos, védono)
vércukorszint mérése

alacsony vércukorszint esetén (4 mmol/l alatti érték), és amennyiben a gyermek
eszmeéleténél és tudatanal van, valamint biztonsaggal képes nyelni: 1-2 dl cukros oldat,
gyumolcslé, esetleg 2-3 szem sz6él6cukor, kockacukor adasa.

tovabbi folyamatos felligyelet biztositasa

vércukor ismételt mérése (kb. 10-15 perc elteltével)

sziilok, gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

¢letjelek ellendrzése (1€gzés, keringés), sziikség esetén ujraélesztés megkezdése
félrenyelés megakadalyozésa, ennek érdekében stabil okdalfekvés biztositasa, folyamatos
feligyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban gyermekorvos, védénd)
Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

Sziilok, gondviseld értesitése.

Ha a gyermek a kdvetkezd tlinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben
felmer(l a hiperglikémia (magas vércukorszint) gyandja:

hanyas, gyomorfajdalom
koéromlakklemosohoz hasonlé acetonos lehelet
légszomj

zavartsag, koncentraciézavar

homalyos latas

sulyos esetben eszméletvesztés

Teend6k hiperglikémia esetén (eszmeletvesztéssel nem jaro allapot esetén):

a gyermek biztonsagba helyezése (Ultetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
felugyelet biztositasa

az iskolai DiabMentor/helyettese értesitése (hianyaban iskolaorvos, védond)
vercukorszint mérése (11 mmol/1 feletti érték magas vércukorszint)

tovabbi folyamatos felligyelet biztositasa

mento hivasa

sziilé vagy gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot eseten:

¢letjelek ellendrzése (1€gzés, keringés), sziikség esetén ujraélesztés megkezdése
félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyamatos
feliigyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnydban gyermekorvos, védond)
Ment6k vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

Sziilok, gondviseld értesitése.
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A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési oréat tartalmaz.

Az iskolai sportkor
Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkoér mitkddésének formait,

rendjét, idébeosztasat, a tartand6 sportkori foglakozasok specialitdsait, a sportkort vezetd
pedagogusokat. Az iskolai sportkor mikodésért, megszervezéseért a tandran kivili
munkako6zosség vezetdje a felelés. Ebbol kovetkezden az iskolai sportkor és a vezetés kozotti
kapcsolattartas igen szoros, hiszen a tanoran

kiviili munkako6zosség vezetdje tagja az iskolavezetoségnek.
Az iskolai sportkorre vonatkozé altalanos szabalyok:
e Az iskolai sportkorre vald tanuléi jelentkezés dnkéntes.
e Az iskolai sportkorok heti 6raszamat, a foglalkozast tartd pedagogus nevét

e aziskola aktuélis tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e Az iskolai sportkdér megszervezésénél a tanuldi igényeket lehetéség szerint
figyelembe kell venni.

Az iskolai sportkéron minden arra jelentkezd tanul6 részt vehet.

18. A tanitasi éran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

A tandran kivali foglalkozasok szervezeti formaja, rendje:
Az intézmenyben az aldbbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formék vannak:

e napkdzis foglalkozés
e tanul6szoba
o szakkorok
e iskolai sportkor
e tanfolyamok
e tehetséggondozo foglalkozas
o Korrepetélds, felzarkoztatas,
e tanulmanyi- és sportversenyek, illetve hazibajnoksagok,
e konyvtarlatogatas,
e hitoktatas.
A tanfolyamokon vald részvételért téritési dij fizetendo.

A tanoran kivili foglalkozasokra a tanulok irasos sziil6i kérelemmel jelentkezhetnek. Ha a
tanul6t kérelme alapjan felvették a tandran kivili foglalkozas valamelyikére, akkor az ezeken
a foglalkozasokon valo részvétel a tanitasi év végéig kotelezo.
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A tanoran kivili foglalkozasokrdl valo eltavozasra, valamint az igazolt és igazolatlan
tavollétre a tandrékra vonatkozé szabalyok érvényesek.

Az intézményben mikodé Toldi Barati Kor és Didszegi Oktatasi Kulturalis Sport-€s
Hagyomanydrz6 Egyesiilet (DOKSHE) 6nallo jogi személyiségli kozhasznll szervezetek az
iskola tanul6inak érdekében végzett tevékenységiket és programjaikat az alapszabalyukban
rogzitetteknek megfeleléen szervezik és bonyolitjdk le. A szervezetek miikddéséhez és
tevékenységéhez az iskola térités nélkil hasznélatba adja létesitményeit, berendezéseit és
felszereléseit.

,,,,,

A tanoran kiviili foglalkozasok, tanfolyamok az iskola helyiségeiben folynak, lehetdség
szerint a tanitasi 6rakhoz csatlakozva. A tanitasi 6rak és a kiilonb6z6 foglalkozasok kozott
legalabb 20 perc ebéd- és pihendid6t biztositunk. Ez alatt a tanulok az iskola teriiletét csak
tanari engedéllyel hagyhatjak el.

A napkozis foglalkozasokra vald felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei: A napkozis
foglalkozasokra vald felvételt irdsban kell kérni az iskola igazgatdjatol. Elsé osztalyosok
esetén a beiratkozaskor, a tobbi tanuld esetén janius 30-ig. Indokolt esetben a sziil6 tanév
kozben is kérheti gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését. A napkézi otthonba minden
jelentkezd tanuldt fel kell venni. A tanuloszobai foglalkozas alol a sziild kérelmére a felsd
tagozatos tanul6 igazgatdi engedéllyel felmenthetd.

A kérelemmel egy iddben kell bejelenteni az igényt a normativ, illetve a raszorultsagi étkezési
tdmogatasra is. A normativ tamogatas jar a harom vagy tdbb gyermekes csaladoknak, a
gyermekvédelmi tdmogatasban részesiiloknek és a tartdsan beteg vagy sajatos nevelést
igénylé gyermeket neveld csalddoknak a megfeleld igazoldsok bemutatdsa utdn, mig a
raszorultsdgi tdmogatas a csalad anyagi helyzetének fliggvénye. A kereseti igazolasok
benyujtasa utdn a mindenkori torvénynek megfeleléen dont az iskola igazgatdja a tamogatas
mértékérdl. Errdl a szilot irasban értesiti.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozést a sziilék irasban kérhetik. A rendszeres kilondrak
miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket az igazgato biralja el az osztalyfonok javaslata alapjan,
szem elott tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

e A 2020/2021.tanévtdl a felsé tagozaton beinditasra kertilt a mentortanari program.

e A gyermekek mellé rendelt mentortanar mintaként szolgal a tanulok szamara.
Személyes példamutatassal, rahatassal, egyéni és kozds beszélgetésekkel és
programokkal, rendszeres kapcsolattartdssal — mind a szaktanarokkal, mind a
sziilokkel —, folyamatos ellendrzéssel, rendszeres irasbeli €s szobeli értékeléssel,
torekszik a gyerekeket a szdmukra leginkdbb megfeleld uton tartani.

A ra bizott mentoréltak élet- és munkarendjét, szabaly- és normatudatat, tanulasat
segiti, alakitja. Felismeri és modellezi a tanulok problémas élethelyzeteit,
meghatarozza a helyzet megoldasahoz sziikséges kompetenciakat, a segitséget
kérdk hianyzé kompetenciait.

Képviseli erdekeiket, kozvetiti — ha szlikséges —problémaikat. A mentor tanar
felevkor ¢és évvégén irdsban részletesen értékeli a tanuldk fejlodését,
személyiségének valtozasait, munkajat, s javaslatot tesz a feladatokra, a tovabbi
1d6szakra.
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e A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara kotelez6. Az intézmény
egyiittmikodik a teriiletileg illetékes Romai Katolikus, Evangélikus és Baptista
torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszamu foglalkozashoz tantermet biztosit az
intézmeény tanitasi rendjéhez igazodva.

A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktatd
Végzi.
e A tehetséggondozés keretell szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés

igényével vezetjiik. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjat
az érintett tanulokkal egyeztetve jeloljuk ki.

e LEGO - robotika program keretében a tanuldk a legjobb robotok megalkotésara
torekednek, megismerve a matematika jo néhany felhasznalasi terlletét, a fizika
megannyi torvényszertiségét. Megtanuljak a robotok mozgasat szamitogép, tablagép
vagy telefon segitségével programozni.

e A Polgar Judit nevével fémjelzett Sakkpalota képességfejlesztd program, melyben
1-5. osztalyig minden tanulé részt vesz.

Digitalis Iskola programunk tovabbi megerdsitését szolgaljak a 2021/2022. tanévtol
inditott programok:

e Algoritmikus gondolkodéson alapulé tudastranszfer program

A 2021/2022. tanévtél a régidban egyediliként indult el az az innovacios €s
kutatoprogram, amelyet a Debreceni Egyetemmel és a National Instruments
vallalattal kbzdsen valdsitunk meg.

A program célja a tudastranszfer alapl tanitds, az algoritmikus gondolkodas
fejlesztése tantargyi 0Osszefuggésekben hasznalva, ezaltal informatikai és
élmenypedagdgiai  eszkdzokkel segitjuk es tesszilk hatékonyabbd a tanulasi
folyamatokat.

e HiperSuli program

A HiperSuli projekt iskoldkat fog Ossze és tamogatja a digitalis UGjitdsra nyitott
pedagogusok munkajat, tanari k6zOsséget épit, és szupergyors Hipernet hozzéaféréssel
segiti az iskolak digitalis Gtra 1épését.

e High Tech Suli

Digitalis tanterem és digitalis eszkdzokkel tamogatott pedagdgiai program
megvaldsitasa a Mészaros Csoport tamogatasaval

A Mészaros Csoport elkdtelezett az iskolaskortak esélyteremtése mellett, amely a
tarsadalmi megujulas, felemelkedés zéloga a tehetségek kibontakozasan, a
tarsadalmi és munkaer6 piaci integraciohoz szlkséges alapkompetenciak
biztositdsan keresztiil. Ennek jegyében kiemelkedd tamogatési 0sszegli tarsadalmi
feleldsségvallalasi programja keretében iskolankban digitalis tanterem és digitélis
eszk6zokkel tamogatott pedagdgiai program miikddtetése indult el.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztéset
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
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orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkakozOsségek és az intézményegység-vezetok, intézményegységvezeto-
helyettes felelések. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

e A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valé részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges.

e A varosi, terileti, megyei, stb. versenyeken valé részvétel (nevezés, Kiséret,
utaztatas stb.) megszervezése a munkakdzosség-vezeto feladata. A nevezési dijak, a
koltségek téritéséhez a tanuld szocialis helyzetétdl fliggéen az iskola is
hozzajarulhat. A koltségtéritésrol évente a szakmai munkakzosségekkel egyeztetve
az igazgatd dont.

o A felzérkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott
pedagdgus tartja.

A tanulmanyi kirandulas

az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért
az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

Az intézmeény a didkok részére tanulméanyi kirdndulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis érokségének
megismertetése és az osztalyok kozOsségi életének fejlesztése. A kirdndulasok az iskola
munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok. A
pedagogus koltségeinek megtéritésére csak az igazgatd altal irasban elrendelt kirandulasok
esetében kerul sor. A tanulmanyi, kdzdsségi kirdndulasok alkalméaval a tanul6i feliigyeletet
az iskola pedagogusa latja el. A kirandulashoz annyi pedagogust kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gondoskodni kell tovabbd az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrol is.

Az idegen nyelv tanulasat segité orszag-ismereti programok, a kozponti koltségvetésbol
vagy europai uniés forrasbol megszervezett kilfoldi tanulmanyutak, diakcsere programok

1. A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol megszervezett kiilfoldi
tanulmanyut finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus
Kozalapitvany informatikai alapu nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak
nyilvantartasa).

2. A tanulményutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) atanuld nevét,
b) atanulo oktatasi azonosité szamat,
c) atanuld nevelési-oktatasi intézmenyének nevét, OM azonositojat,

d) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi
tanulmanyaton,

e) kiskoru tanuld esetén az utazashoz torténd sziil6i hozzajarulasi nyilatkozatot,

f) atanuld nyelvi szintjét igazold iskolai ajanlast,
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g) a valasztott kiilfoldi fogad6 intézmény, gazdalkodo6 szervezet nevét,
h) az utasbiztositas szerz6désszamat,

1) atamogatoi szerz6dés szamat,

J) egyéni palyazat esetén a tanulo bankszamlaszamat.

3. A (2) bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott adatokat a kozponti koltségvetésbdl vagy
eurdpai unios forrasbdl megszervezett kilfoldi tanulmanyut finanszirozasanak biztositasa és
a felhaszndlas ellen6rzése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.

4. A tanulmanyutra irdnyul6 egyéni palyazat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjaban szerepld
adatokat a tanuld, kiskora tanulé esetén a sziilé, csoportos palyazat esetén a (2) bekezdés a)-
9i) pontjaban szerepl0 adatokat a nevelési-oktatasi intézmény szolgaltatja a Tempus
Kozalapitvany szamara.”

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1dén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozdsségek, vagy kisebb tanulocsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténé latogatasra a foigazgatd engedélye sziikséges. Egyéb
esetben a szervezésrdl érintett intézményegység-vezetdt, intézményegységvezets-helyettest
tajékoztatni kell.

Egyeb rendezvények

Az iskola tanul6i kdzosségei (osztalykdzossegek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegi rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t. Egyéb
esetben az érintett intézményegység-vezetdket, intézményegységvezets-helyettest
tajékoztatni kell.

A tandran kivili személyszallitassal egybekétdtt programok szervezésének rendje
A résztvevok biztonsaga érdekében:

e Elbzetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl:

A szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak

Az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal

e Az utazasnak be kell fejezddnie 23 ora el6tt, a soférok pihenése érdekeben.

e Amennyiben nem fejezédik be, az utazast meg kell szakitani, szallashelyen kell
tolteni az éjszakat.

e Az utazdsban résztvevokrdl, az utazas helyszineir6l az intézmény vezetdjének
pontos informéacidval kell rendelkeznie.

e Az esetleges varatlan eseményekrdl az igazgatot a lehetd legrovidebb 1don beliil
tajékoztatni kell.
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19. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakdzosségei

Az intézmény neveldétestiilete

A nevelétestiilet — a kdznevelési torvény 70. 8§ alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzossege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, az iskola titkara, valamint az oktatd - nevel6 munkat
kozvetlentl segit6 alabbi fels6foku végzettségii dolgozok, hitoktatok.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A nevelébtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgia program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd lgyben. A nevelGtestilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore
e apedagdgiai program elfogadasa,
e az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,
e atanév munkatervének jovahagyasa,
o atfogo értékelések és beszamoldk elfogadéasa,
e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa,
e atanuldk fegyelmi tgyeiben val6 eljaras,
e az intézményvezetoi programok szakmai véleményezése,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e a didkonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikéat
tanitd pedagoégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosito tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgepeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és més
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban térténé hasznalatakor.
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A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o alakulo értekezlet,
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi es év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztato és munkaértekezletek (&ltaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény féigazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosseg tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kiotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
a féigazgatod szavazata dont. A donteések és hatarozatok az intezmény iktatott iratanyagéaba
kertlnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a foigazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyoz6 értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a trgy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a f6igazgatd adhat felmentést.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A kdznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmeny szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6zosség — a féigazgatd megbizésara —
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részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezet6jiik személyére. A munkakozOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra a féigazgatdé jogkdre. Az intézményben hat
munkakozosség mikodik: a magyar nyelv ¢és irodalom, tdrténelem, idegen nyelv,
természettudomanyi, testneveldi és az osztalyfondki munkakdzosség.

A munkak0z6sség-vezetd feladata a munkakdzisség tevékenyseégének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéaciéaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosseg-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.
A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

e Redal munkak6zosség (matematika-fizika-kémial-8.)

¢ Human munkakdzosség (magyar-torténelem1-8.)

o Cél-és idegen nyelvi munkak6z0sség (idegen nyelv,1-8.)

o Hitéleti-és egyhazi nevelés munkakozdsseg (hittan, egyhazi ének, ének)

o Iskola-el6készitd és marketing munkakdzosseg

e Zenei munkakdzosség

e  Miivészti munkakozosség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzossegek feladatai a szakteriileten belul:
e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

e részt vesznek az iskolai oktatd-nevelé munka belso fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités);

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeret szintjének folyamatos
mérése, értékelése;

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

e szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, segitséget
nyujtanak a nevel6k onképzéséhez;

o Osszeallitjak a versenyek feladatait, ezeket ertékelik;

e javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
eldiranyzatok felhasznalasat;

e segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;
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megvalasztjadk a munkak6zosség vezetdjét;
javaslatot tesznek a foigazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;

segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez. A
szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €és a
munkakdz0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdz6sségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozOsség javaslatara a foigazgatd bizza meg.

A szakmai munkak6zosseg-vezeték tevékenységével kapcsolatos feladatok:

osszeallitjak a munkak6z6sség éves programjat,

Osszehangoljak az azonos teriileten miikodo tandrok munkajat (megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

Oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutatd orakat, melynek tervet az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan bellli egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjdk a
tantargyak kozotti koncentréacio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben elGiranyzott idében beszamolnak a munkakdzdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazésra.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk
szokasrendet, hagyoméanyt alakit Kki. Ezek Kkereszténységink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az tinnep
szerepére, az inneplés modjaira, megerdsitik gydkereinket, a folytonossag tudatat, és
stabilitast adnak.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalénak javitasa,
a gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.
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A szakmai

A munkakdz0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvélasztidsaban alkotd modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo
fizikaversenyt szervezzik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak feladatlapjait

Javaslatot tesznek a koltsegvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdogusok szamdara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezet0k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedéseét.

munkakdz6sség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakz0sség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak0zosség tevékenységét, a munkak6zdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.
A f6igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol é&s
tapasztalatairdl.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedeést kezdeményez a féigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal érat
latogat.

A féigazgato megbizasara a pedagdgus teljesitményértékeles rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszdmol az
intézmény vezetésének.
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Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivdl.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenyseégérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kello i1dot kell biztositani szaméara a munkakdézosségen
bellli egyeztetésre, mert a kozosseg allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkako6zdsseg véleményét kéri a féigazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése elsdsorban az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok és az éves munkatervek kiemelt feladatainak megvaldsitas tertletén
val6sul meg.

A szakmai munkakdzosségek gondoskodnak a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak
nevel§-oktaté munkdjanak segitésérol.

Ennek tertletei a kovetkezok:

palyakezdd pedagogusok mentorallasa,

évente bemutato foglalkozas szervezése,

nyilt 6rék lebonyolitésa,

hospitélési lehetdség megteremtése,

megfeleld informacidaramlas biztositasa,

kiils6é tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségének megteremtése,
belso tovabbképzések szervezése,

szakmai tapasztalatok kdzreadasa,

feladatlapok, témazard dolgozatok kdzreadasa,

feladatbankok készitése, ezek folyamatos frissitése,

gyakorlati segitseg nyujtasa palyazatok irdsaban, projektek megvalositasaban,
szakirodalom ajanlasa,

torvények, jogszabalyok kdzos értelmezése.

A munkakozosségek kapcsolattartdsa: évente legalabb két alkalommal egyeztetés
(munkaértekezleten, rendkiviili megbeszeléseken).
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20. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6z0sség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskol&ban foglalkoztatott munkavéllaloknak az 6sszessége.
Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti kbzosségnek az iskolaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve
szabalyozza, a munkaszerzddés és a munkakori leiras tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatadsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kézosségeken
kiviil az iskola mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az iskola minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak merlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban Kifejtett javaslattal, veleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A féigazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzdsségek,
e sziil6i munkakozosség,
e diakdnkormanyzat,

o osztalykdzosségek.

A sziiléi munkakozosség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziil6i Munkakozosségek (SzMK) miikddnek..

e Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

e Az osztalyok sziil6i szervezetei az osztdly sziiléi korébol a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:
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- elnok,
- elnbkhelyettes

e Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i K6z0sség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség
elnoke, tisztségviseldi),

e aszildi munkako6zosség tevékenységenek szervezese,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintii dontéshozé szerve az iskola sziiloi
szervezet valasztmanya

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvélasztja az iskolai
szll6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok,
- elndkhelyettes
- tagok

e Az iskolai sziil6i szervezet vdalasztmanyi elndke kozvetlenul az iskola
féigazgatojaval tart kapcsolatot.

e Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet
valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

e Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola féigazgatdjanak tanévenkent
legaldbb két alkalommal Ossze kell hivnia, és tajekoztatdst kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet és valasztmanyat az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat mitkodési rendjét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A SzMK Vélasztmanyaval torténé folyamatos kapcsolattartasért az intézmény féigazgatoja
felel0s.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezeté bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik. A sziiléi szervezet
véleményezesi jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e ahazirend elfogadasakor

e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatérozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban
e apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhédzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok &sszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megszuntetésevel, atszervezéseével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezo kikérni a SZMK véleményet.

A didkénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkorményzat sajéat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti €s mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott, legféljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek 0Osszehivdsat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
a féigazgatoval vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e ahazirend elfogadasa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezé kikérni a diakonkormanyzat véleményét.
Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o kuldottek delegalasa az iskolai diakonkorméanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — a féigazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkonkormanyzat tagjaival, segiti a tanulokdzosseg
kialakulasat. Segiti és koordinadlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztréacio elvegzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tanordn kiviili tevékenységek
szervezéseben.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, blintetésere, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

e Adigitalis bizonyitvany E-KRETA feliileten torténé generalasa az osztalyfonok
feladata, akinek akadalyoztatasa esetén e teenddt az igazgato altal irdsban
meghatalmazott pedagogus koteles ellatni.

e Az osztalyfonok, akadalyoztatasa esetén az igazgat6 altal irasban meghatalmazott
pedagogus — az iskolatitkar jelzése alapjan — gondoskodik a sziil6 jelzését
kovetden a diszpéldany jogszabalyi eldirasok szerinti eldallitasarol.

e A digitalis bizonyitvany diszpéldanyat — ha a munkaterv vagy az igazgaté masként
nem rendelkezik — a bizonyitvanyosztasra kijelolt napot megel6z6 harmadik
munkanapig kell eldallitani, és az igazgatd szamara alairasra el0készitett
allapotban atadni.

e A digitalis bizonyitvany diszpéldanyanak atadasa a tanévzar6 tinnepélyt kovetoen
bizonyitvanyosztas keretében, a 2032/2033. tanévtdl a munkatervben
meghatarozott iddpontban és személyesen torténik.

e A digitalis bizonyitvannyal 0sszefliggd valamennyi tovabbi tigyintézés —
amennyiben az igazgat6 masként nem rendelkezik — az iskolatitkar feladata.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitasi orakon,
ahol a magas tanul6létszam, a térvényi eldiras, az eredményesség, az eltérd tanrend érdekeében
szlikséges és indokolt a kisebb tanul6létszam (pl. idegen nyelv, informatika, stb.).

Miivészeti csoportok
Az alapfoku miivészetoktatas kiilonb6z6 tanszakain, miihelyeiben azonos tevékenységet
folytatd gyerekekbdl all, ahol sem osztaly, sem évfolyam korlatok nincsenek.

A miivészeti csoportok vezetdje az adott tanszak miihelyvezetd pedagodgusa, aki az
osztalyfonoki feladatokat is ellatja.

A vezetOk, valamint az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje:
Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasi formai:

- kiilonbo6z06 értekezletek,
- forumok,
- bizottsagi Ulések,
- iskolagytilések,
- nyilt napok,
- didktanacskozasok, stb.
Az intézmeny kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait

a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozossegeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonbozd kapcsolattartdsok konkrét idépontjait az intézmény
falidjsagjan ki kell fuggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.
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Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasanak rendje
A tajékoztatas formai:
o tajékoztatas irasban (minden alkalmazott alairassal igazolja az értesulést)
o tajékoztatas a tanari szobakban 1év6 hirdet6tabla utjan
e tajékoztatas szoban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti)
o tajékoztatas az iskolai elektronikus levelezérendszeren keresztiil
e Messengeren keresztil
o tajékoztatas iskolaradion keresztil

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Sziil6i munkakozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziild1 szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A sziiloi
munkakdz6sséggel a kapcsolatot a féigazgato és helyettesei tartjak.

A sziil6i munkak6zosség megkeresésére a féigazgato, illetve az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezetd-helyettes a szlikséges informaciokat, tjékoztatast kdteles megadni.

A f0igazgatd az iskolai sziil6i munkakozosséget és vezetdjét félévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatja az iskolaban folyo nevel6 - oktatd munkardl, a tanulokat érintd
kérdésekr6l, a sziilok bevonasaval torténik az intézményi miikodés szempontjabol
kulcsfontossagu indikatorok azonositésa.
A sziil6k tajékoztatasi formai

A sziiloket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az alabbi modon tajékoztatjak:

o a sziiloi értekezleteken,

o aziskola fogadd orain,

o atanulo értékelésére Gsszehivott megbeszéléseken,

o vagy eldre egyeztetett egyéb idopontban
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o e-mailen / iskolai hirlevélen / honlapon keresztiil
o e-naplo Gtjan
o iskolai falitjsagon
frasban, a tajékoztato fiizet Gtjan (ellenérz6 konyvben), az elsé évfolyamon, negyedévenként

(november) félévkor (januar vége), valamint a harmadik negyedévben. A mésodik évfolyam
elsé féléveéig szovegesen. Az év végi mindsitd értékelés bizonyitvany ttjan torténik.

A sziil6 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban
tandsitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon, betekinthessen az
iskolai dokumentumokba. Ezért az iskola a tanév soran elére meghatarozott, az altalanos
munkaidén tali idopontokban sziil6i értekezleteket és fogadoorakat tart. (A tdjékoztatdsok
idépontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplén kivul a tanuld tajékoztatd fuzetében is feltintetni. A
tajékoztatd fuzetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni
(a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés szlikségessége miatt heti 1 vagy 2 oras tantargyakbdl félévenként
minimum 3 - 4, a heti 3 vagy ennél tdbb draszamu tantargyaknal ennél tobb érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanulo.

A sziiloi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast
gyermekiik osztalyfénokétol.

A leend6 els6 évfolyamosok szileit levélben értesiti, tjékoztatja az iskola, a tanév kezdetét
megel6zd elsd (altalaban jinius) sziilé1 értekezletrdl, az 1j beiratkozott tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

A sziil6i értekezletet a leendd osztalyfonok tartja.

Az Uj osztalykozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanit6 valamennyi pedagogust.

A tanév soran osztalyonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfonok vagy
a szlilo1 munkakozosségek sziikségesnek latjak, rendkiviili sziildi értekezletet hivnak dssze.

Sziiloi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa minden héten egyszer sziil6i fogaddorat tart. Amennyiben

a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaival,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
+ alapito okirat,
» pedagoOgiai program,
* szervezeti és miikddési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak a féigazgatoi irodaban, az iskola kényvtaraban valamint
a neveldi szobaban szabadon megtekinthetdk. A fenti dokumentumok tartalmarol —
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munkaidében — a féigazgatd vagy az intézményegység-vezetdk, intézményegységvezeto-
helyettes adnak tajékoztatast. A hazirend elérhet6ségét (www.dioszegi-refi.hu) minden
tanitvanyunk és sziilei szdméara a beiratkozéskor megadjuk, illetve a hazirend lényeges
véltozasakor jelezzik.

A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
Kapcsolat a diakonkormanyzattal

Az iskola féigazgatdja és a didkonkormanyzat képviseldje vagy vezetdjének kérésére elézetes
egyeztetés utan lehetOséget biztosit a tanuldkat érintd kérdések megvitatasara. A
megbeszélésen az intézményegység-vezetok, az intézményegységvezeto-helyettes és a
didkdnkormanyzatot vezetd tanar is részt vehet.

Az osztalyok didkképvisel6i a rendszeresen tartott didktanacskozasokra meghivhatjdk az
iskola barmely vezetdjét.

Kapcsolatukat az egylittmiikddést segité mellérendeltségi, partneri viszony erdsiti.
A diakdnkorményzat munkégjat segit6 tanar is eljarhat a diakonkormanyzatok képviseletében.

A didkdnkormanyzatok programjanak és tevékenységének kialakitasdhoz az ifjusagvédelmi
felelds is hozzajarul.

A tanuldk véleménynyilvanitdsdnak rendje és formdja, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanuldk vélemény nyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasdnak az 0ket érintd kérdésekben
allando féruma az osztalyfénoki ora.

Tantargyi problémaival els6sorban a szaktanarhoz, majd az osztalyfdnokhoz, ha ez nem vezet
eredményre, a féigazgatohoz fordulhat.

Kéréseivel, problémaival fordulhat az 6t tanit6é neveldkhoz, a didkonkormanyzat vezetdjehez,
az ifjusagvédelmi feleloshoz. Az iskolat érintd kérdésekben tajékozodhat, véleményt
nyilvénithat a diakgytiléseken.

A tanuloknak az iskolaban lehetéségiik van az iskola faliujsaga, az iskola Ujsag és az
iskolaradi6é miisoranak szerkesztésére.

Ezen tilmenden a féigazgatd, az intézményegység-vezetdk és az intézményegységvezetd-
helyettes havonta egy alkalommal fogaddorat tart a tanulék szamara.

Az iskola vezetdésége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas
érzését erdsiti.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz hasznélhatja az iskola telefonkészulékét és
fenymasolojat.
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A didkdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykord személy segiti, aki - a
didkdnkormanyzat megbizéasa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmeény féigazgatojaval.

21. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartds jellegétol fliggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:
» afenntartoval
» akozoktatasi intézményekkel
> agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel
» agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal
» anevelési tanacsado szolgalattal

» acsaladsegit6 kdzpont

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint a neveld - oktatdé munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

- kOz0s értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- k6z06s rendezvények szervezése

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon,

- ifjasagvédelmi felelds kapcsolattartasa a csaladvédelmi, gyermekjoléti szolgalattal.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak erdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

e g fenntartoval
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e -« akozoktatasi intézményekkel

e +agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
e +a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatésadgokkal

e e anevelési tanadcsado szolgalattal

e - acsaladsegitd kdzpont

o reformatus pedagogiai szakszolgalat

e Az intézmény fenntartdjaval:
Tiszantuli Reformatus Egyhazkerilet
4026 Debrecen, Kalvin 17,

e A fteriletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel €és polgarmesteri
hivatallal: Berettyodjfalu Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala 4100
Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy utca 15-17.

e Az intézmény egyhazi felugyeleti szervével:
e Tiszantuli Reforméatus Egyhazkerilet Tanugyi Hivatala 4026 Debrecen, Kalvin 17.
e A Reformatus Pedagdgiai Intézettel: 1146 Budapest, Abonyi u. 21.

e Az aldbbi egyhdzak helyi gyilekezeteivel: Berettyoujfalui Reformatus
Egyhazkozség 4100 Berettyoujfalu, Kalvin ter 3.

e Reforméatus EGYMI Debreceni Tagintézménye:4032 Debrecen, Bartha Boldizsar u.
9.

o A teriletileg illetékes nevelési tanacsadoval és szakértdi bizottsaggal: Jozsef Attila
Altalanos Iskola EPSZ Pedagdgiai Szakszolgalata 4100 Berettydujfalu, Jozsef Attila
utca 11.

e Hajdl Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgéaltatd
Intézet 4025 Debrecen, Piac utca 71. 4029 Debrecen Monti ezredes utca 7.

e Reformatus EGYMI Orszagos Ertéktermé Kozpontja:2314Halasztelek, Hold utca
6.

e Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kdzpont
4029 Debrecen, Monti ezredes u. 7.

Kozoktatési intézményekkel

Az 6vodak szdmara rendszeresen meghivot kildink iskola el6készité programjainkrol, az
érdeklddo sziiloknek évenként beiskoldzasi tajékoztatdt tart az intézmény vezetdje.

A kozépiskolakkal vald kapcsolattartas elsdsorban a tovabbtanuldssal kapcsolatos tigyekben,
ezen tulmenden a kovetelmények kolcsonds megismertetésében és a tovabb tanuldk
tanulmanyi eredmenyeinek visszajelzeseben realizalodik.

2022.05.25-¢én intézménylnk szervezésében megalakult a Barka Reformatus Iskolaszovetség

A Barka Reformatus Iskolaszovetség alapitoi:
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e Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola, Berettyoujfalu

o Vésztéi Reformatus Egyhazkozség Kis Balin Altalanos Iskoldja

e Zsadanyi Reformatus Altalanos Iskola

A Bérka Reformatus Iskolaszdvetség celjai:
e ameglévo kapcsolatok kiszélesitése egyiittmiitkodés altal
e konzorciumi palyazatokon val6 kdzos részveétel
e rendszeres id6kozOonként vezetdi szintli megbeszélések, egyeztetések
e O gyakorlatok kdlcsénds megismertetése egymassal
e egymas versenyein, rendezvényein, szakmai napjain valo részvétel, esetenként kozos
rendezés
¢ mindharom fél szdmara elényds, kdzos tovabbképzések szervezése
e ko0z0s neveldtestiileti programok szervezése

A féigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészsegligyi ellatasrdl szol6 26/1998. (1X.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos térvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési térveny 25.8 (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Debrecen varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellen6rzi, akinek munkaltatoja Berettydujfalu varos
Polgarmestere.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény féigazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkdt az  intézményegység-vezetdk,  intézményegységvezeto-helyettes  végzik
munkaterletiiknek (alsé tagozat, fels6 tagozat) megfelelGen.

Az iskolaorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
féigazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanéri
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A véddnd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon val
megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot  tart  fenn az intézmény
iskolatitkaraval, intézményegység-vezetokkel és az intézményegységvezetd-
helyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel Kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
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e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Szikség esetén felveszik a kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézmenyekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezik, hogy az iskola féigazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivdili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megszlntetésében, ennek sordn az osztalyfonokok, osztalytanitok, napkdzis csoportvezetok
egyittmikdodnek a csaladsegitdvel, altaluk a gyermekjoléti szolgalattal illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsoldédd, feladatot ellatdé mas  személyekkel,
intezményekkel és hatosadgokkal.

Ha pedagogiai eszkdzokkel nem sziintethetok meg a gyerekeket veszélyeztetdé okok a
gyermekjoléti szolgalattol kérink segitséget.

Az iskoldban biztositottak a feltételek az ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajahoz.

Tanév kezdetekor irasban értesiti a tanuldkat, hogy milyen idépontban és hol keresheto fel.
Az iskola pedagdgusai kiemelt figyelmet forditanak a szenvedélybetegségek megel6zésére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beillesztésének eldsegitésére. (Felelosok az
osztalyfénokok.)

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészséguigyi ellatasat biztosito
egészségugyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) bekezdés)

Amennyiben a tartds gyogykezelés alatt 4116 tanuld szd&méra az iskola féigazgatdja
engedélyezi, hogy tanuloi jogviszonyanak fenntartasa mellett fekvébeteg-ellatast biztosito
egészségligyi intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas
keretében folytassa a tanulmanyait, a tanuloval vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskola alatt
az egészséglgyi intézményben vagy rehabilitacios intézményben nevelést-oktatast biztositd
nevelési-oktatasi intézményt kell érteni [Miikr. 49. § (2) bek.].

* Ha a tanulo tartds gyogykezelés alatt all, s emiatt rendszeres iskoldba jarassal nem tud
tanulmanyi kotelezettségeinek eleget tenni, a szakorvosi vélemény alapjan egyéni
munkarendet kell szamara engedélyezni, mely esetben a tanulo felkészitésérol és
érdemjegyeinek, osztalyzatainak megallapitasardl az az iskola gondoskodik, amellyel tanul6i
jogviszonyban all [Mikr. 75. § (3) bek.].

A tartos gyogykezelés miatt vendégtanuloi jogviszonyban allé vagy egyéni munkarend
keretében tanulmanyi kotelezettségeinek eleget tevé tanuld felkészitése folyhat

a) egészseguigyi vagy rehabilitacios intézményben,
b) otthoni ellatas keretében vagy

c) tantermen Kivuli, digitalis munkarendben.
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A fenticken t0l az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias
vagy maés kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztosito intézményhez. (5)

Ha a tartos gyogykezelés alatt allé gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyez6 szerv az iskolai foglalkozason valo részvétel ald
felmentette,
az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.

A tartos gydgykezelés alatt allé gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-
oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagogus munkaltatdja az egészségugyi intézmény
vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti
célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési oktatasi tevékenységnek az
egészségiigyl intézmény vagy rehabilitacios intézmény szdmara torténd ellatasara, ha a
pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségugyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészsegugyi intézmeny vagy rehabilitacios intézmény
alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyez6 feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait.
A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészsegugyi intézmeény vagy rehabilitacios
intézmény irasban kezdeményezi.

A tartos gyogykezelés alatt al16 gyermek, tanulo nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkdzoket
az iskola vagy az egeszségugyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specialis eszkdzoket az
egészsegugyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gydgypedagdgiai, konduktiv
pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyoégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény biztositja.
A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel valo kapcsolattartas:

- jelzéssel élink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,

- napi kapcsolatban all az ifjusdgvédelmi felelds,

- véleményt kériink egyes gyermekek magantanulova nyilvanitasaval kapcsolatosan,

- aproblémas gyermekekrdl esetmegbeszélé konferenciat tartunk.

A pedag6gusok tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadassal segitséget nyujtanak a
tanuloknak és a sziiloknek a kozépfoku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

Az iskolaban és iskolan kivili rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitasa, fogyasztasa.

Az iskola dohanyzasmentes munkahely.
A pedagdgiai szakszolgalatok és a reformatus pedagogiai szakmai szolgaltato6
intézményekkel vald kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgalatok és a reforméatus pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelési oktatasi intézmény partnerintézményei.
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A kapcsolattartas médjai:
- egyiittmikodési megallapodas alapjan

- informéalis megbeszélés, megegyezés szerint az intézmény munkaterveében
rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényii, valamint
tanulasi, beilleszkedési ¢és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas
szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagogusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjéban foglalt (temezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes reformatus pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A reforméatus pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatornakon és a kiilonboz6 — a reforméatus pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egylittmiikddés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait
bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai
a reformatus pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6
konferencidkon,  tandcskozisokon,  mihelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- areformatus pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlddésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a reformatus pedagdgiai
szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok,
és fejlesztépedagogusok, valamint a REGYMI egyéb segité munkatarsainak
bevonasaval.

- A gyamiigyi, csaladsegitd és gyermekjoléti szervekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény pedagdgusai folyamatosan jelzik a problémas eseteket a gyermek-
ifjusdgvédelmi felelésnek, aki munkakori leirasanak megfelelden intézkedik. Intézkedéseibe
bevonja a gyermekvédelmi szerveket

- jelzéssel éliink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,
- napi kapcsolatban all az ifjusdgvédelmi felelds,

- aproblémas gyermekekrdl esetmegbeszéld konferenciat tartunk.
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22. A tanulok Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegeszitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziill6 (nagykorti diak esetén a tanulo) elGzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
c) atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

o rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykorti tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tal
a féigazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények

e Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgato ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumarol, valamint a verseny idOtartamdr6l. A megyei €és orszagos szervezési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

o Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld —a vizsganapokon Kivdl
— ket tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap
felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és
szobeli vizsga idépontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulo
hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napldo megfelelé rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Az Gjabb irasbeli és
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szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt mddon engedélyezze és rogzitse
az osztalyfonok!

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanér javaslatanak
meghallgatdsa utan — a féigazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

”

Az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol torténo tavollétnek mindésiti a naploban, és
a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradéast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A Kkéso tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitdsi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulod
hidnyzasat a pedagdgus az e- napldba bevezeti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményegyseg-vezetékkel és az intézményegységvezeto-helyettessel egyltt jarnak el,
szllkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarést.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajeékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

Ha a gyermek, a tanulé tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan. Az iskola
koteles a sziil6t és a tanulo kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozos igazgatasl intézmeény — a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanulo elsé
alkalommal torténd igazolatlan mulasztdsakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskord tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz oréat eléri. Az értesitésben fel kell hivni
a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoéléti
szolgalat kdzremiikddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilojét.

PANASZKEZELESI ELJARAS

1.Panaszkezelés tanulo esetén
A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

e Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az

e nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtat6an lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a féigazgato felé.

e A foigazgaté 3 napon belll egyeztet a panaszossal.
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e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kdzosen értekelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé, irasban.

e Az iskola féigazgatdja a fenntartd bevonédséval 15 napon belll megvizsgélja a
panaszt, kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésere.

e A fenntarto egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az az intézményegyseg-vezet6 vagy intézményegységvezetd-
helyettes, akinek a munkatertletéhez tartozik a

panaszos tanulo.( also tagozat,felsé tagozat) tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott lIépésnél, és
elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

2.Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémaékat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teruletnek, ahol a probléma felmerult.

A felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelés, se a féigazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto fel¢ jelez irasban.

15 napon belul az iskola féigazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

Ezutan, a fenntartdo képviselGje, a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézosen értékelik
a bevaélast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémaéjaval a munkatigyi birdsaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvenyi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az az intézmenyegység-vezeté vagy intézményegységvezeto-helyettes,
akinek munkateruletéhez tartozik a panaszos, tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél,
és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeleshez.
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3. A panaszokrol az altalanos intézményegység-vezeté ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t
koteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

>

YV V V VYV V V V V VY

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsdnak modja, eredménye

Az esetleg szukséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOokonyv indokléssal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoiratakent feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

4. A Fenntartd eljarasa, dontése

2011. évi CXC tv. 388. (2) Az érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelmet - a fenntarto
hataskorébe tartozo kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennek hianyaban, a sziil6i kozosség és
nevelGtestiilet tagjaibol &ll6, legalabb haromtagl bizottsdg vizsgalja meg. A vizsgalat
eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a)
b)

c)

a kérelmet elutasitja,
a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,
a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot Uj dontés meghozatalara utasitja.

23. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0lo informéacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl,
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valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beepitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény féigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6éfoki hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas l1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a serelem orvoslasa érdekéeben.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl
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a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulo6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd cljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatodja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara 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 pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
szlikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
céelja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet0ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodéassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaréas lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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24. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. sz Kdnyvtari SzMSz
Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény koényvtar-pedagdgiai tevekenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozoé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatésara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,
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d) rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  eléallitasdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéseéhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmikodik az iskola székhelyén miikodé konyvtarral.

Kodnyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagoégiai program alapjan
végzi. Az intézmeny szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,
f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szamara

g) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatéarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tébbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben mitkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgéaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informécidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként — a kovetkez6
feladatokat latja el:

* kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,

» koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,
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» az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
celzo vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tanulok szamara beszerzett tartds tankonyveket,
azokat leltéri nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast Kell
vezetni

« az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

» szepirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

+ tankonyvek, tartés tankdnyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elGsegitd
segédeszkozok

(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
* informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségevel,

* lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata,

+ tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl.
» konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa
* nevel6-oktaté munkahoz szlikséges dokumentumok tobbszorozése

+ tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyljtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai kdnyvtér szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételenek feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniuk a konyvtarba (attol fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. EQyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas es a kolcsonzes ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgepek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanéri fellgyelet nélkil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az & munkalkodésa
kévetkezmeényének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat
ellendrizzik.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat ¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
szukség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtokorti szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

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

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

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijt6kor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivéasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

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

* A klasszikus szerzok mindhdrom mii nemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezo olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant).

» Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szilksegesse (példaul: a bioldgia tantargybdl,
de més targyakbol is).

» A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsésorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyultebben foglalkoz6 didkok szaméara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfok( oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben 1-8. évfolyamos oktatas folyik. Konyvtarunk tipusa szerint, korlatozottan
nyilvanos, kdnyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetoségét.

3.3.  Az.iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitisanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak megtartasra keruljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gytijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtékor):

74 e

Fo gyiijtékor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

* lirai, prozai, dramai antoldgiak

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
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egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antol6giak

életrajzok, torténelmi regények

ifjuségi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantargyak tanitasdhoz sziksége dokumentumok, kényvek

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢s kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz1d miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyere és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, mintakatalégusok,
tantargyi bibliogréafiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijtemenyei

Mellék gviijtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar
allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankényv, tartos tankonyv
periodikumok:folyoiratok
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» térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdk
» kepes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

d) Egyéb dokumentumok:
* pedagOgiai program
» palyazatok
» oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore. szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prézai és dramai antolégiak

» klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

» klasszikus ¢és kortars szerzok teljes ¢letmiivei

+ altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkil:

* a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté -
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

+ aaltalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

* hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok, kdnyvek

» anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

» afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
* aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

» az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
* atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

* tematikus antologiak
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életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények

altalanos lexikonok
enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢s kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

Hajdu-Bihar megyére és Berettyoujfalura vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana
napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakataldgusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti

dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzugyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan. Intézménylnkben a konyvtaros részére nem all

rendelkezésre éves keretdsszeg.

Eseti allomanygyarapitast palyazaton nyert pénzbol végezhet. Ebben az esetben a
munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe veszi, valamint kikéri felettesei
véleményet.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanulokon keresztil a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név,

szlletési hely és id6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
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Az adatokban bekodvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol a féigazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy més okokbdl, az iskolabol eltavozd
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
2. A konyvtarhasznalat mddjai

* helyben hasznélat,

« kolcsonzes,

» csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznélat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
» akézikdnyvtari allomanyrész,

« akilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitseget ad:
» az informéciok kdzotti eligazodasban,
» az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
» atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanér tudtaval szabad
Kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idGtartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évd
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolesonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként
késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak dsszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtéari dokumentum vasarlasara forditja. A kdnyvtéarral szemben fennall6 tiirelmi id6n
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a
kolcsdnzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.
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A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél kényvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 A kdnyvtar nyitva tartasi ideje

hétfd
kedd
szerda
csltortok
péntek
*Hazirend szerint

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,

a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiild szakordkat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakédrék, foglalkozasok megtartaséara a pedagogusok kérése alapjan ker(l sor.
A konyvtéros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozésok megtartasahoz.

3. A kdnyvtar egyéb szolgéltatasai
+ informacio6szolgéltatés,
+ szakirodalmi témafigyelés,
 irodalomkutatas,
* internet-hasznalat

» fénymasolas (a szerzoéi jogok figyelembe vételével)
3. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-ehez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dlloméany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
* raktari jelzet
» bibliogréafiai és besorolasi adatokat
« ETO szakjelzeteket
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» targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

» f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés

* kiadés sorszdma, mindsége

» megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
» oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

» sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

* megjegyzések

» Kkotés: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségeét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

» a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
 cim szerinti mellektétel
*  kozremilkoddi melléktétel

+ targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOséget raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
rdvezetjik a dokumentumra és a dokumentum @sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar kataldégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
* Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

 targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
4. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Munkakoari leiras az iskolai kdnyvtaros szdmara
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Kozvetlen

felettese: a  foigazgatd  Kinevezése:

munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozédval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a gazdasadgvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkdzoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben 6sszedllitast készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendé
konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan
kifliggeszt,

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

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkakdzdsségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkak6zosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitdsa
érdekében,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

lebonyolitja a konyvtar szaméara vasarlando konyvek beszerzéset, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

minden tanévben janius 20-ig a tanariban és a tanul6k szamara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat,
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» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogi szabalyozas

Mindenkor a hatalyos iskolai tankonyvellatasrdl €s tankonyvbeszerzésrol, kozoktatasrol,
koéznevelésrdl szol6 torvények és rendeletek szerint kell eljarni.

A 2020/21. tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevo
tanul6ja ingyenes tankonyvellatasra jogosult. Az allam Altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, valamint a pedagoguspéldanyokat az iskolai konyvtar/tankonyvtar elkilonitetten
kezeli, és kilon nyilvantartast vezet réluk. A munkafiizetek, munkatankdnyvek mellett az 1-2.
évfolyamos tanuldk kényveit sem kell kdnyvtéri nyilvantartasba venni.

Az iskola féigazgatdja minden év aprilis 30-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkdlcsonzés, a napkdziben, tanuldészoban elhelyezett tankényvekhez valé hozzaférés
atjan, tovabba hanyan kivannak tankonyvet vasarolni. E felméres soran tajékoztatni kell a belép6
tanuldk szileit arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra.

A tanévi hasznalatra téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanul6 koteles legkésébb az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intezmény konyvtaranak/tankonyvtaranak. A konyveket az
osztalyfonokok segitségével a tankonyvfelelds és a konyvtaros/konyvtarostanar gytijti dssze.
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Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankonyvtarral. A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas
alapjaul szolgédld ¢és egyre boviild tankonyvbazis. Az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl,
segédletekbdl legalabb 2-3 példanynak kell lennie a tankényvtarban.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szdmaéra sziikséges tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola tulajdonat képezd ingyenes tankonyvekrdl egyszertsitett idéleges nyilvantartéas késziil.
Ezeknek a tankdnyveknek egyedi kdnyvtari leltari azonositasi szamuk van

Evszam/sorszam megjeldléssel. Ideiglenes megérzésiiek.

A kodnyvtéros évente listat keészit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkdziben, tanul6szobaban elhelyezett letétrdl (szept.)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szept.-okt.)
o (Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekr6l (jun.15-ig)

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairdasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatéra es visszaadasara
vonatkozoan.

Ennek szovege:
NYILATKOZAT

Alulirott sziil6.................. nevii gyermekem részére a .......... -as tanévre az alébbi
tankonyveket atvettem, melyeket ............ -ig az iskola részeére visszajuttatok.

Tankonyvek megnevezése:
A fenti kdnyvekért — elvesztés, szdndékos karokozas esetén — anyagi feleldsséget vallalok.
Datum

Atvevd sziild aldirasa
A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:
Tobb évfolyamon keresztul hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év,

Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-jét6l junius 15-ig,
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Tankonyvet csak egész évre kehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel, a tanulo koteles az adott tanév junius 15-ig leadni tankényveit, ez idépont utan
irasbeli felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Kartérités szabalyai iskolai tulajdond tankényv esetén

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalésa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziild. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatérozni.

A konyvtarhasznalo (kiskora tanul6 sziil6je) koteles a tankonyv elvesztéséb6l, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje
hatarozza meg.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végen a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankdnyvkolcsonzessel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,

a kartéritési kotelezettség meérs€klésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a konyv 4arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazd
ertékcsokkenés esetén.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:
e az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyaba veszi, azokat leltari
nyilvantartasba veszi
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e szeptemberben az arra kijel6lt munkatarssal egyttt az ingyenes tankdnyveket
kik6lcsonzi a tanuldknak,

e juniusban az ingyenes tankdnyvek dsszeszedése,

e tankoOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszedllitd tankonyvfeleldssel a sziikséges

ingyenes tankdnyvek szamaral,

intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A tankonyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankdnyvek, amelyek hasznalatra mar
nem alkalmasak, torlésre kerulnek.

A t0Orlés oka lehet:

tankonyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankdnyveket,

- (j, atdolgozott kiadas lépett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan,

a meglévo példanyok elhasznalodtak, szakadtak, hidnyosak,

illetve szandékos rongélas tortént, vagy elveszett a tankdnyv.

A tankonyvek torlésérol osszesitett torlési jegyzék késziil.

Tartds tankonyv fogalménak meghatérozésa:
tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztill hasznélhatd

tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezo és ajanlott olvasmanyok, atlaszok,
szoveggylijtemények.

a) munkatankdényv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulénak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthaté és utdnnyomassal onalldan
eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkaflizet: az a szerz6i jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvéanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankényv tananyagdnak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse,

c) konyvhéz  kapcsolodd  kiadvany:  szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mii, szotar, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkil a kapcsol6dd tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el;
amelynek alkalmaziasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
részterilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakterilet, modul
ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

d) hasznélt tankényv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i
jogviszonyban all6 tanulo részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

e) tartdés tankdényv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, kdnyvhoz kapcsol6do
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
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nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb negy
tanéven keresztil hasznéljak.

A tartos tankonyvre vonatkozé technologiai kvetelmények:

a) a tankOnyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelitéses kotészeti eljarassal torténd
oOsszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis kétésmad,

c) B/5-6s vagy Ald-es méretli konyvtest,

d) idétallo, ugyanakkor konnyti kotésmod (konnyitett tablakotés) €s konnyi beliv papir
e) (volumenizalt, ofszet) hasznalata,

f) keménytabla esetén tablaborito feluletkezelése (félia, lakk)

2. sz. Munkakori leiras-mintak melléklet

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

VALLASTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakart betolti:
Kozvetlen felettese: foigazgato

Legfontosabb feladata:
Tanul6i személyiségének, lelki fejlodésének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a tovabbtanulasra val6 sikeres felkészitése.

A pedagdgusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységtikkel kapcsolatos feladatok:
- minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel;
- aziskolai élet egészére figyelve segitse a kdzdsség tagjainak emberi és hitbéli kibontakozasat.
Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol példamutatassal jarjon eldl!

A hit-és erkdlcstant oktaté feladatai:

- Felel6s a hitéleti nevelési program elkészitéséért, megvaldsitasaért, a hitéleti nevelés, a hit- és
erkdlcstan tanarok tevékenységének megszervezéséért.

- A tanulok felekezeti hovatartozasanak megfeleld hit- és erkdlcstanoktatas feltételeinek
megteremtéséért.

- Adiakok, tanarok, iskolai munkatarsak kozétt folyo diakéniai és misszioi munkaért.

- Adiakok keresztyén neveltetéséért.

- Az adott tanév tantargyfelosztasa szerinti hittandrak megtartasa.

- Megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az iskolaban.

- Az iskola valldspedagdgiai céljainak kidolgozésa és megvalGsitasa.

- Aziskola tanul6i, tanarai és munkatarsai kdzétt folyo lelki gondozas 6sszefogasa.

- Az egyhazi iinnepek megtartadsaval kapcsolatos szervezdmunka koordinalasa.

- Ahit- és erkolcstan tantargy targyi és pedagdgiai feltételeinek (technikai eszkdzok, szakkoényvek,
térképek) biztositasa.

- Aziskolai csendes napok szervezésének iranyitasa.

- Gondoskodas az iskolai biblia6rak, imadrak és istentiszteletek megtartasardl.

- Ahit- és erkdlcstan tanarok munkajanak segitése pedagdgiai és teologiai szemponthol.

- Egyiittmi{ikddés az ifjisagvédelmi feleléssel, a szocialis problémékra megoldas keresése.

- Kapcsolatfelvétel (kdzvetett vagy kdzvetlen) a didkok helyi gylilekezeteinek lelkipasztoraival, és
veliik egylittmiikodve gondoskodas a tanulok lelki fejlodésérol.

- Az dkumenikus kapcsolatok apolasa.

- A sziilokkel vald egyiittmitkddés, kapcsolattartas.
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- A tovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkozi reformatus kozéletrdl a nevelGtestiilet
tajékoztatasa.

Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
foigazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyoujfalu, 2024.

vallasoktatd

Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.
INTEZMENY | LELKESZ MUNKAKORI LEIRASA

A munkakart betolti:
Kozvetlen felettese: foigazgato

Legfontosabb feladata:
Tanuléi személyiségének, lelki fejlodésének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

A pedagdgusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységlikkel kapcsolatos feladatok:
- minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel;
- aziskolai élet egészére figyelve segitse a kdzdsség tagjainak emberi és hitbéli kibontakozésat.
Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol példamutatassal jarjon eldl!

Az intézményi lelkész feladatai, hatéskore:

- Az intézményi lelkész olyan lelkipasztori végzettséggel rendelkezd személy, aki az intézménynek,
mint lelki ko6zosségnek a gondozdja, vallasi nevelésének vezetdje.

- Szolgalatat, feladatat a féigazgatoval egyiittmiikodve végzi.

- A foigazgatdo munkajanak kozvetlen segitése reformatus keresztyén értékrend alapjan.

- Az intézmény élén a féigazgaté all, aki vezetdi munkajat az intézményi lelkész kdzremiikddésével
végzi. Ezek alapjan az intézményi lelkész részt vesz a vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken és képviseli a reformatus keresztyén szellemiség megtartasat.

- Az intézményi lelkész a nevel6testiilet teljes jogu tagja.

- Megszervezi és koordinalja az intézmény hitéletével kapcsolatos alkalmakat (istentiszteletet,
dhitatokat, bibliadrékat, csendesnapokat, rendezvényeket).

- Koordinalja, feligyeli az intézményben folyd hitoktatast és a hitoktatok munkajat.

- A féigazgato kdzvetlen munkatarsa, a vezetd munkajanak kozvetlen segitdje.

- Az intézmény dolgozdinak, tanuldinak és csaladtagjainak lelkigondozasa, pasztorolasa.

- Az intézmény dolgozdinak, tanuldinak és csaladtagjainak gyiilekezetbe val betagolédasanak
segitése.

- A gyiilekezet és intézmény ko6zotti szoros lelki kapcsolat elésegitése. Intézményben hittanorak
megtartasa.

- Tamogatja és segiti a pedagdgusok és diakok felkésziilését a templomi szolgalatokra.

- Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, amelynek igei megnyitasat végzi.

- Beszamol a tantestiileti értekezleteken az intézményben folyo hitéletrdl.
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- Az intézményi lekész szolgalatait 6nalldan végzi, az intézmény rendjéhez igazodva a féigazgatdval
egyeztetve.

- Hittanorai beosztasaval, munkaidejével, szabadsagolasaval kapcsolatos utasitasi jogokat a foigazgato
gyakorolja.

Berettyoujfalu, 2024.
Veress Péter
féigazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyoujfalu, 2024.

intézményi lelkész
Didszegi Kis Istvan Reformatus Altalanos Iskola és AMI
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese: foigazgato

A kdnyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megOrzését és hasznalatat biztosito szervezeti egység.

Allomanyaba csak a gyiijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott dokumentum veheté fel.
A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagu az
intézményi koltségvetésben.

Tevékenységével jelentésen hozzdjdrul:
- amegalapozott tudas elsajatitasahoz,
- asokoldali mivelodéshez,
- afiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejédéséhez,
- akulturélt magatartas kialakulasahoz.

Feladatkor:

- Felilvizsgalja, és sziikség esetén madositja, — majd szakértével véleményezteti — a konyvtar gyiijtékori
szabalyzatat.

- Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyéiratok, egyéb informaciéhordozdk
igénybevételérdl, és a kolcsonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez el.

- Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, torvényi eldirasoknak megfeleldéen végzi a selejtezést, a muzealis értéki konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

- A konyvek leltérozésat 2 évente elvégzi.

- Biztositja naponta a nyitvatartési id6t, a dokumentumok kdlcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi
—az igények figyelembe vételével — az (j dokumentumokat.

- Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanul6kat az olvasas népszerdisitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében, segiti a kdnyvtari szolgaltatasok hasznalatat.

- Jol hasznélhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini hasznélatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol.

- Tandrai és tandran kivili konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdekldddknek.

- Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas kdnyvtarak szolgaltatasainak elérését, a dokumentumok
masolasat, ) ismerethordozok eldallitasat,
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- Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat készitése, ajanlo
jegyzékeket készit a nevel6k kérésére, dnképzésiik segitésére.

- Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

- Folyamatos tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrdl, a tanari segédanyagokrol,
kézikonyvekrol.

- El6késziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

- Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapold munkéajaban, és a versenyekre valé felkésziilésben.

- Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a kdnyvtar és szolgaltatasai
megszeretéséért.

- Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositasaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.

- Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgatd
megbizza.

- Ellétja a tankdnyvrendelést.

- Palyazatok figyelése, irasa.

- Tankdnyvrendelés, hasznalt tankonyvek begylijtése, nyilvantartasa.

Fegyelmi feleldsség terhe mellett:
- aszolgalati titkot meg6rzi;
- az intézményrdl valotlant, az intézményt vagy annak dolgozoéit, tanuléit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Munkakori kapcsolatok:
A sziil6kkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkdzi kdlcsénzés érdekeben.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, Kkijelolt
tanulécsoportjdban a  pedagdgiai  program  kdvetelményeinek  megvalositasaért, a  gyermekek
érdekelsGbbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi.
Feladatait a féigazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Berettydujfalu, 2024.
Veress Péter
foigazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt rim nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyoujfalu, 2024.

konyvtaros
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Di6szegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdrt betolti:
Kozvetlen felettese: féigazgatod

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az
&llando oktatési allapot fenntartdsa. Munk@jat az iskola oktatéasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi. Feladatait a
foigazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Feladatai:

- Szlkséges mertékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehet6ségek ismeretében (1j szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében, azokat elhéritja.

- Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer lizemeltetéjével; wifi-
halézat miikddésének ellendrzése.

- Kulénos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes hal6zat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

- A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

- Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasa és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott ké&rok helyreéllitasara.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

- Naponta figyelemmel kiséri a szdmitdgépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe
kildéstket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja.

- Segiti az eszkdzok rendeltetésszeril hasznalatat a szaktanteremben, osztalyokban.

- Fénykeép- és videofelvételeket készit az iskolai Ginnepségeken.

- Részt vesz az iskolat reklamozé plakatok, fotok, mozgoképek készitésében.

- Bedllitja a csengetési rendszert, mitkodteti az elektronikus naplot.

- Segitséget nyUjt az online fellletekre val6 adatok feltdltésében, szerkesztésében.

- Ellatja az iskolaban késziilt vagy a pedagdégusok altal let6ltott digitalis tananyagok rendezett archivalasat.

- Az iskola elektronikus naplojanak (KRETA-feliilet) kezelése, aktualizalasa.

- Versenyek szervezésében, lebonyolitasaban és koordinalasaban vald részvétel.

- Pélyazatok figyelése, irasa.

- Az iskolai meteorologiai allomdsdnak kezelése, miikddtetése.
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Fegyelmi felelosség terhe mellett:

a szolgalati titkot megoérzi;
az intézményrol valdtlant, az intézményt vagy annak dolgozoit, tanuldit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Berettydujfalu, 2024.

Veress Péter
foigazgatod

A munkakori leirast tudomdsul veszem, s azt rAm nézve kotelezOnek tekintem.

Berettydujfalu, 2024.

rendszergazda

Di6szegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI

4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese: foigazgato

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

Biztositja az egyéni és kilonleges banasmadot.

Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kdzvetlenil segiti a pedagogust a tanitas-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazéasaban.

Részt vesz az intézményt, osztalyokat érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulo6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segiti a tanuldnak a tanorai és
tanoran kivuli foglalkozasokon.

Kozremiikddik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

A gyermek testi és mentélis egészségét megovija, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti 6ket azok
megoldasaban.

Felismeri az alapveto elsésegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

Feltigyeli a csoportos étkezéseket.

Kozremiitkddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban,
felugyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben.

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, stb.
kiséri a tanulokat, gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél.

Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsaban a tanitasi id6 utan, valamint
gylilekezési 1d6 alatt.

Tanitasi érak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejezésével segiti a pedagdgust, illetve 6nalléan latja
el az ligyeleti tevékenységet.

Fegyelmi feleldsség terhe mellett:

a szolgalati titkot megorzi;
az intézményrdl valodtlant, az intézményt vagy annak dolgozoit, tanuléit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Felelosségre vonhato:
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- munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmai jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseéért;
- munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- vagyonbiztonsag és higiéniai veszélyeztetéséért;
Felel6sséggel tartozik a nevére kiadott leltari eszkozok hianyaért.
Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
féigazgatd

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyoujfalu, 2024.

pedagdgiai asszisztens
Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS
Kdzvetlen felettese: féigazgatd

Legfontosabb feladata:
Tanul6i személyiségének, lelki fejlédésének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a tovabbtanulasra val6 sikeres felkészitése.

A pedagdgusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
- minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel;
- az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat. Személyi
tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

- megtartja a tanitasi drakat;

- feladata az intézmény és a munkakdzdsseg munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa;

- megirja a tanmeneteket, az egy hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a féigazgatonak;

- munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik;

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartézkodni;

- atanitasi drara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

- azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarja;

- tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drarol hianyzo vagy késo
tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, legalabb havonta egy osztalyzatot ad minden tanitvanyanak;

- 0Osszedllitja, megiratja és egy héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott tdjékoztatja;

- a tanuléknak adott osztalyzatokat szObeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanulékkal;

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése);

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl, javaslatot tesz az iskolai munkaterv
szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, sth. feladataira;

- részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakdzdsseg
meghbeszélésein és értekezletein;

- hetente egy alkalommal fogado6orat tart a kijel6lt iddpontban;
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- ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

- af6igazgatd beosztisa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken;

- helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elétt biztak meg a
feladattal;

- egy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszerii
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja;

- bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

- felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért;

- el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

- elkiséri az iskola tanul6it az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra, stb.;

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, pedagogusaival;

- az osztalyozo konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait;

- haatanuld lezart érdemjegye jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja;

- beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanul6k versenyre valé
Kiséretét;

- kozremiikodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége:

- felelés a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért, bizalmasan kezeli a
kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat;

- a hataskorét meghaladd problémdakat haladéktalanul jelzi az osztidlyféndknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy a foigazgatonak.

Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot megérzi;
- az intézményrdl valdtlant, az intézményt vagy annak dolgozoit, tanuloit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmai jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
- munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- vagyonbiztonsag és higiéniai veszélyeztetéséért;
FelelSsséggel tartozik a nevére kiadott leltari eszkdzok hianyaért.
Szaktanar:
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tulmenden a kévetkezok:
- az éaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az (j tankonyvek alapjan, illetve a
kovetelményeket figyelembe véve;
- atanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo;
- az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik;
- frasbeli munkajara gondot fordit;
- atanulok szamara a témazaré dolgozatot elbre jelzi;
- atanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat;
- félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo);
- ahazi feladatot k6zosen javitja a tanulokkal és értékeli;
- Ugyeletet, helyettesitést lat el;
- személyi adataiban tortént valtozast a féigazgatonak azonnal jelenti;
- tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti a fOigazgatdt, igazgatOhelyettest és lehetdség szerint
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére alljon;
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az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo;

a tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken vesz részt;
a nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd;

oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét;

a foigazgato felkérésére bemutatod orat, eléadast tart.

Egyéb kereso tevékenységet csak a foigazgatd hozzajarulasaval végezhet.
Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
foigazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt raim nézve kotelezOnek tekintem.
Berettyoujfalu, 2024.

pedagdgus
Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

MUVESZTANAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese: féigazgatd

A miivészeti iskolai tandri munkakor célja:

A miivészeti iskolai miivészeti ag targyainak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. A miivészeti iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete szakmai
munkaban.

Munkakori feladatok:

A pedagogus felelosséggel és onalldan a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat.

Szakmai, alkotd munkajat a miivészeti iskolaban tanitok altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és eszkdzok szabad megvélasztasaval tervszertien végzi. Megismeri a miivészeti tanszakan, miihelyében
rendelkezésre all6 programokat és ezek kozil az iskola pedagogiai koncepcibja alapjan valasztja ki a
legmegfelelébbet.

Ev elején a kovetelményeket és a szintmérések eredményét figyelembe vevo, képességek fejlesztését célzo
tanmenetet készit.

Miivészeti ordira és ezen kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan
megtartja.

Oraja a tanulok egyéni fejlesztését optimélis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Rendszeresen ellendrzi, korrigalja és értékeli a tanulok teljesitményét.

El6késziti és lebonyolitja a félévi, év végi vizsgat, valamint a szintfelméro és kiillonbozeti vizsgakat.
Tanszakdban, milhelyében kimagasld teljesitményt és Kkreativitdst mutatdo tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihaszndlasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasdhoz (bemutatok, kiallitasok,
palyazatok, versenyek).

Orain optimalisan felhasznédlja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a
mivészeti agahoz, tanszakahoz tartozo eszkoz, anyag megfeleld taroldsarol, megdrzésérdl, a mihely
rendjér6l, és ontevékeny részt vallal az eszkoz- €s anyagallomany biztositasédban és fejlesztésében.

A miivészeti iskola pedagogiai programjaban meghatarozott miivészeti agaval, tanszakaval, mithelyével
kapcsolatos versenyek, palydzatok, kiallitdsok lebonyolitasaban aktiv szerepet vallal.

Elvégzi a beosztisdval kapcsolatos adminisztracids munkat, precizen vezet minden dokumentaciot
(adatlap, térzslap, csoportnaplé, e-napld, vizsga jegyz6konyv).

A pedagdgus a miivészeti iskolaban tanuld gyermekek sziileinek sziil6i értekezletet, fogadd orat tart. A
szililokkel valo talalkozédsok alkalmaval tajékoztatast ad a kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérol,
megbeszéli veliik a gyerekek fejléddésében felmeriild problémakat.
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- A miivészeti képzés pedagdgusa, mint a tantestiilet tagja koteles részt venni az iskola értekezletein,
megbeszélésein, joga van a kdzds dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden miivészeti iskolai rendezvényen, linnepségen, bemutaton, kiallitdson, valamint
az iskola egyéb rendezvényein, segit az altalanos iskola innepi rendezvényeiben.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitasa, miivészeti targyanak korébe tartozo
eredmények megismerése.

- Megbizés alapjan részt vesz a tanuldk anyag-és eszkfzellatasaban.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel kotetes megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén
a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival az 6nképzésben
szerzett ismereteit. A munkakzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eléadast tart.

- Miivészeti targya tanitasival egy idében, minden pedagdgus kotelessége a tanuldok személyiségének
kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcio mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rigzitett
iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiitt mikddik a tanulot
tanitd és ismerd kollégakkal.

- Evenként irasbeli és szobeli beszamolot készit a munkakozosség vezetd illetve az iskolavezetés éltal
megadott szempontok alapjan.

- Személyes alkoté munkajaval példat mutat (alkotdsaival részt vesz a belsé kiallitasokon, esetenként
onalloan kiallit, eldado estet szervez).

- A féigazgato kérésre bemutatd foglalkozast, el6adast tart.

- Kialakitja a realis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal oOnallosagra és
ontevékenységre nevel.

- Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kdrnyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

- Regisztraltatja és 0sszesiti a tanuldk hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok okait.
A tanulé hidnyzésa esetén (mar egy foglalkozas, ami 2 éra, vagy 4 6ra utan) haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a tanitoval, sziil6vel. Kiiratkozasi szandék estén tajékoztatja a sziil6t kdtelességeirdl.

- Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére.

- Tajékoztatja a tanulokat és a torvényes képviseloket arrol, hogy a bizonyitvany digitalis formaban lesz
kiadva. T4jékoztatast ad arrdl, hogy az érintettek hogyan férhetnek hozza az KRETA feliileten az emlitett
dokumentumhoz.

- A digitalis bizonyitvany KRETA feliileten torténd generalasat elvégzi. E16késziti a dokumentumot a
munkatervben meghatarozott idoben, hogy az igazgato elektronikus alairassal hitelesitse.

- A tanuld, kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseld kérésére kezeli a digitalis bizonyitvany
diszpéldannyal kapcsolatos igényléseket. A tanévzard iinnepséget kovetdéen a diszpéldanyokat
bizonyitvanyosztas keretében atadja.

Egyéb megbizatasaibol adodé feladatai:

Informatikai eszkdzok hasznalata

Munkajahoz kapcsolédban az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit, digitalis taneszkozoket.

Felelosségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagdgiai program
kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
FelelGs, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 titemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi
fejlédéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmai jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megseértéseéért;

- munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérdé hasznalataért, elrontasaért;

- vagyonbiztonsag és higiéniai veszélyeztetéséért;

Feleldsséggel tartozik a nevére kiadott leltari eszk6zok hidnyaért.
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Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot megérzi;
- az intézményrdl valdtlant, az intézményt vagy annak dolgozoit, tanuloit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
féigazgatd

A munkakori leirast tudomdasul veszem, és azt ram nézve kotelezonek tekintem.

Berettyoujfalu, 2024.

muvésztanar

Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

GAZDASAGI UGYINTEZO

A gazdalkodasi és pénzigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
hatékonysag, a takarékossag és a pedagogiailag indokolt feladatkdzpontisag elvének
érvényesulését.

Az intézményvezetOi jogkort érintd gazdasagi dontéseket el6késziti, a vegrehajtasi folyamatot
szervezi €s ellendrzi.

Figyelemmel Kiséri a feladatdhoz kapcsolddo jogszabalyok valtozéasat. (Ado, TB,
Kozoktatasi Tv, Koltsegvetési Tv.,Munka Torvénykonyve, Kjt. stb.)

Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, érvényesiti, ellenérzi a pénziigyi
keret rendelkezésre allasat. A vezetdvel vald egyeztetés utan rendelkezik annak
lebonyolitasarol.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét. Evkodzben figyelemmel kiséri a
bevételek és kiadasok teljestiléseét.

Elkésziti az intézmény adatszolgaltatasait a fenntart6 tantigyi, gazdasagi hivatala
fele.

Vezeti az Aallami normativ  tdmogatdsok elszdmolasahoz  szlikséges
nyilvantartdsokat, gondoskodik a normativ tamogatasok igénylésérol.

Gondoskodik a tamogatasok jogszerl igénybevételét alatdmasztd dokumentumok
begylijtéserdl.
Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti, és a jogszabalyi valtozasokat

figyelembe véve karbantartja a gazdalkodassal illetve miikodéssel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Ellen6rzi a pénztar forgalmat (bevételi és  kiadasi  pénztarbizonylatok,
pénztarnapld).

Szamszaki és tartalmi ellendrzést kdvetden érvényesiti a pénztarbol kifizetésre
kertil6 szamlakat.
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e FEllendrzi a partnerek felé az intézmény altal teljesitett szolgaltatasok (étkezés,
kozlizemi szolgéltatasok tovabbszamlazésa, bérleti dijak) kiszamlazasat, illetve a
bejovo szamlak konyvelését.

e FEllendrzi az alkalmazassal, munkaviszony megsziinéssel, atsorolassal kapcsolatos
dokumentumokat és mellékleteik elkészitését és hataridére tovabbitasat a bér- és
munkatigyi csoport felé.

e Vezeti az intézmény nagy- és kis értékii eszk6zeinek nyilvantartasat, iranyitja a
leltarozast, selejtezést, elkésziti az ezzel Kkapcsolatos megbizasokat,
nyilvantartasokat, értékeléseket. Gondoskodik a beruhazasok, felujitasok, nagy- es
kis értékll eszkozok allomanyba vételérdl.

o Figyelemmel kiséri a palydzati tdmogatésok felhasznalasat, gondoskodik azok
hatariddre torténo elszamolasarol.

o Elkésziti a palyazatokat a Munkatigyi Kozpont fele, gondoskodik a tamogatasokkal
kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésérdl, az elszamolasok megkiildésérdl,
kozhasznu beszamolok elkészitésérol.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve targyal a koziizemi szolgaltatasi szerzodések és
egyéb szerzddések, megallapodasok (bérleti szerzddés, villany, viz, gz, telefon-
internet, étkezés stb.) megkotésérol.

e Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérél, a meghibasodasok
elharitasarol.
e Sajat hataskorben intézkedik a siirgds, azonnali hibaelharitast igénylé munkéakrol.

Az elvégzett munkéakat atveszi, sziikség esetén eljar a garancialis hibak javitasa
ugyében.

Feleldssége:

Felel a kiilonbozd informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. A
kiilonboz6 adatszolgaltatdsok hataridejének betartdsa, azok tartalmanak pontossaga,
valodisaga. A szamviteli fegyelem, betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok
pontos ismerete, nyomon kovetése. A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a
szemelyiségi jogok és a jogszabalyok betartasaval kezeli.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja!
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Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRAS

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok.
Kozvetlen felettese: intézményegyseg-vezet6, intézményegységvezetd-helyettes.
Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként
értelmezendo.

Az osztalyfonokok kivalasztasa, megbizasa

Az osztilyfénokot - az iskolavezetés és az osztdlyfonoki munkakozdsség
vezetdjének javaslata alapjan - a féigazgato bizza meg.

Osztalytonoki megbizas elsésorban annak adhato, aki az intézmény féfoglalkozast
tanara, és legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik. (Ha olyan tanar kap
osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor a
féigazgato koteles dontését a neveldtestiiletnek megindokolni.)

A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az osztalyfonokok — ez irdnyd
kérésiik esetén — lehetdleg alapdraszamhoz kozeli 6raszamban tanitsanak.

Az osztalyfonoki munka végzéséért osztalyfonoki potlék jar.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiali,
szervezési, sth. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok,stb.

Végzi az osztalynaplo Kitoltését és vezetését, 6sszesiti a hianyzasokat havonta, fél
év Végén, illetve évvegen.
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vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
figyelemmel kiséri a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli
és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a
napléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a napkozisek, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat
beszdmolot készit a félévi és év végi értekezletre osztalyardl (teljesitmények,
kdzosségi munka, verseny eredmények, hidnyzasok, kimagasloan illetve gyengén
teljesitd tanulok,

elvégzi a potvizsgakkal, az osztalyozovizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot,

az iskola vezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintii lebonyolitasat,
Osszesitesét elvégzi, elvégezteti,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly didk 6nkormanyzati tagjaival,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos tevékenységében,

kozremiikodik az étkezési kedvezmények iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya, iskolai tinnepi, templomi misoranak eldkészité munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, felhivja a

figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan Ugyel a hazirendben foglaltak
betartasara, kulléndsen a késesekre és a hidnyzasokra

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréacidjara, a faliljsag karbantartasara,

folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az iskola
vezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol,
megjavittatasarol

A Kozépfoku Felvételi Informacios Rendszer (KIFIR) elektronikus adatlapkitoltd
programba a tanuldk tovabbtanulasahoz sziikséges adatokat felviszi, a kozépfoku
felvételi eljaras felvételi lapjait eldallitja, elkésziti.

T4jékoztatja a tanuldkat és a torvényes képviseldket arrdl, hogy a bizonyitvany
digitalis formaban lesz kiadva. Tajékoztatast ad arrdl, hogy az érintettek hogyan
férhetnek hozza az KRETA feluleten az emlitett dokumentumhoz.

A digitalis bizonyitvany KRETA feliileten torténd generalasat elvégzi. Elokésziti a
dokumentumot a munkatervben meghatarozott idoben, hogy az igazgatd
elektronikus alairassal hitelesitse.

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseld kérésére kezeli a digitalis
bizonyitvany diszpéldannyal kapcsolatos igényléseket. A tanévzaro tinnepséget
kovetden a diszpéldanyokat bizonyitvanyosztas keretében atadja.
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folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatdsrdl sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok:

A Kkeresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan 0Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent
megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kdzdsseggé valjon, amelyben minden tanul6
otthon van.

Tanitvanyaik csaladi héatterének és személyiségének alapos megismerésére
torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas, az intézmény nevelési
céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket,
segitik 6nismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat ¢és segitenek kikiiszobolni 6ket. Keresik a szegényebb tanuldkon valod
segités modjait, gondoskodnak a hivalkodo 6ltozkddeés, viselkedés elkertilésérol.
Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/szlinetekben, istentiszteleteken, iskolai programokon valo részvételiikkel/.
Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulméanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-
e irva minden osztalyzat az ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité6 pedagdgusok munkajat, latogatjak
oraikat. Kapcsolatot tartanak az ifjisdgvédelmi feleldssel.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulék tanulmanyi elfoglaltsdga aranyos legyen,
hogy egy napon kettdnél tobb atfogod, szdmon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.
Szlikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanitd pedagoégusok
szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak
részt a tandran kivili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazésara,
segélyezésére, buntetésére.

A hézirend "tanulok biintetése" cimili melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket
szlikség esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanulo egy-két tanorai tdvolmaradasara.
Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuléi
kiséretet latnak el, a hagyomanyos rendezvényeken felligyelik sajat osztalyukat.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.
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Evente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakozosségével

Ellenorzési kotelezettségei

minden hoénapban ellenérzi az E- naplé osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az intézményegység-vezetoknek,
intézményegységvezetd-helyettesnek.

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 7 napon belul
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szlikseges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsege esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukasra &ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

Kiilonleges felelossége

Potléka

felel6s a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-
vezetéknek, intézményegységvezet6-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

jogszabalyban rogzitett osztalyfonoki potlék, azon beliil a munkaltatdé hatarozza
meg egyeztetve a fenntartoval.
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR MUNKAKORI LEIRAS

A diakoénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 tanar - akit a
didkdnkormanyzat ajanl erre a feladatra a féigazgatonak - timogatja és fogja dssze.
A didkonkormanyzat az e pedagdgus tamogatisaval és kozremiikodésével is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola foigazgat6jahoz.

Elésegiti, hogy a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidds programok
megvitatasa és vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat
gyakorolhassa.

Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkonkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi, a féigazgato altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo éves
tajékoztatdjat.
Feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése.

A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan bellli érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolésa.

Gondoskodik a didkonkorményzat éves munkatervének elkészitésérol.
Szervezi, iranyitja a didk énkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiletnek a didkonkormanyzat hataskorének
meghatarozasara.

Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések el6készitését.

Személyesen vagy kollégék, sziild bevonasaval biztositja a felndtt felligyeletet a
didkdnkormanyzat rendezvényein.

Szlkség szerint képviseli a didkdinkormanyzat érdekeit.

Az ifjusagvédelmi felelos

Az osztalyokat felkeresve, tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval
hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen
gyermek és ifjusagvedelmi feladatot, ellato intézményt kereshetnek fel.
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A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgélatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A tanuld anyagi veszélyeztetettség eseten rendszeres, vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatads megallapitasat kezdeményezi a tanulé lako-, illetve
ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes teleptlési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalandl vagy az ©nkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, szikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatas
forméjaban torténd nyujtasara.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.
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Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsod értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség - az
SZMSZ-ben meghatérozottak szerint - gondoskodik a pedag6gus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

Szakmai feladatai:

Az osztilyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, A tanulok
szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekl6édési korének, egyéni adottsagainak
képessegeinek feltarasa,

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése, Id6szakonkénti
nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa,

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
Az osztalyoz vizsgara bocsatd bizottsdg munkajanak segitése,
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Az iskolai tinnepélyek (kulondsen tanévnyito, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezeési
munkainak segitése,

A helyi osztalyfénoki adminisztraci6 tartalmi €s formai elemeinek kimunkélésa,
Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igéeny szerint - a féigazgatd részére a munkakzosség tevékenységérol.

A szakmai munkakdzdsseg-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:

e (sszeallitjak a munkak6z6sseg éves programjat,
e Osszehangoljak az azonos teriileten mitkodo tanarok munkajat (megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

e Oraldtogatasokat végeznek,
e szervezhetnek bemutat6 drakat, melynek tervét az éves munkatervben rdgziteni kell,
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szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan bellli egyseges értékelés megvalositasara, feltarjak a
tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére,

a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkakdzosség munkdjarol,
javaslatot tehetnek kituntetésre, jutalmazésra.

Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar
Legfontosabb feladata: biztositani az iskola miikédésének adminisztrativ feltételeit.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

A postai killdemények rendezése:

az érkezd ligyiratok hataridds nyilvantartasa

a kimend kiildemények tovabbitasa

hivatalos levelezés folytatasa, iktatasa postakonyv Utmutato szerinti vezetése
az irattari anyag szakszer( vezetése és tarolasa

A tanulokrdl, pedagdgusokrél, technikai — adminisztrativ dolgozokrol —
nyilvantartést vezet. (KIR nyilvantartd orszagos szoftver naprakész feltoltése).
Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket, a sziikséges
dokumentumokat elkiildi a Gazdasagi Hivatalnak.

Nyilvantartast vezet a ki- és belép6krol, valamint a 1étszamrol, kinyomtatja a GH
honlapjarol a bérjegyzéket és a bérhez kapcsol6do listdkat (levonas, gyerektartas,
fizetési eldleget igénybe vevok listdjat), ellendrzi a havi kifizetést, kiadja a
bérjegyzéket.

Informaciokat szerez be és tovabbit. Telefonbeszélgetéseket folytat, hivatalokkal,
fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatokkal.

Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat. Kiadja a diakigazolvanyokat, a
bizonyitvanyokat és az iskolalatogatési igazolasokat. A féigazgato és a helyettes elvi
allasfoglalasa alapjan a tanuldk felvétele, esetleges atjelentkezések és kizarasok
végzese szintén a munkakdréhez tartozik.

Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Az oktatas (gyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.
/utbaigazitast ad a tanuloknak, sziildknek, a tandrok munkajat segiti/.
Jegyzokonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkait elvégzi. A
féigazgatod és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat,
vezeti az iilések jegyzokonyveit.
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A fdigazgatd utasitdsara a rendeletek, kordozvények, a kiilonbozd hataridd
betartasarol gondoskodik. Tanulmanyozza a megjelend térvényeket rendeleteket €s
munk@ja soran alkalmazza azokat.

A gazdasagi ligyintéz6 munkajat segiti, annak utmutatasai alapjan adminisztracios
feladatokat végez.

A hivatali titkot koteles megtartani.

Munkaidején belil esetenként, kilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intézmenyegység-vezetok vagy az
intézményegységvezetd-helyettes megbizzak. Siirgdés feladat és szoros hataridd
esetén, szamara az intézményvezetd vagy a helyettesei tuilmunkat rendelhetnek el.

Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

GAZDASAGI UGYINTEZO

A gazdalkodasi és pénzugyi feladatokra vonatkozé jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
hatékonysag, a takarékossag és a pedagogiailag indokolt feladatkdzpontisag elvének
érvényesulését.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot
szervezi €s ellendrzi.

Figyelemmel Kiséri a feladatdhoz kapcsolddo jogszabalyok valtozéasat. (Ado, TB,
Kozoktatasi Tv, Koltsegvetési Tv.,Munka Torvénykonyve, Kjt. stb.)

Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, érvényesiti, ellendrzi a pénziigyi
keret rendelkezésre allasat. A vezetdvel vald egyeztetés utan rendelkezik annak
lebonyolitasarol.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét. Evkozben figyelemmel kiséri a
bevételek és kiadasok teljesulését.

Elkésziti az intézmeény adatszolgaltatasait a fenntart6 tanligyi, gazdasagi hivatala
felé.

Vezeti az allami normativ  tdmogatasok elszamoldsahoz  sziikséges
nyilvantartasokat, gondoskodik a normativ tdmogatasok igénylésérol.

Gondoskodik a tamogatasok jogszer(i igénybevételét alatamasztd dokumentumok
begylijtéserdl.
Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti, és a jogszabalyi valtozasokat

figyelembe véve karbantartja a gazdalkodassal illetve miikodéssel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Ellenérzi a pénztar forgalmat (bevételi és  kiadasi  péenztarbizonylatok,
pénztarnapld).

Szamszaki és tartalmi ellendrzést kdvetden érvényesiti a pénztarbol kifizetésre
kertilé szamlakat.
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e Ellendrzi a partnerek felé az intézmény altal teljesitett szolgaltatasok (étkezés,
kozlizemi szolgéltatasok tovabbszamlazasa, bérleti dijak) kiszdmlazasat, illetve a
bejovo szamlak konyvelését.

e FEllendrzi az alkalmazassal, munkaviszony megsziinéssel, atsorolassal kapcsolatos
dokumentumokat és mellékleteik elkészitését és hataridére tovabbitasat a bér- és
munkatigyi csoport fele.

e Vezeti az intézmény nagy- és kis értékii eszk6zeinek nyilvantartasat, iranyitja a
leltarozast, selejtezést, elkésziti az ezzel Kkapcsolatos megbizasokat,
nyilvantartasokat, értékeléseket. Gondoskodik a beruhazasok, feldjitasok, nagy- €s
kis értékli eszk6zok allomanyba vételérdl.

o Figyelemmel kiséri a palydzati tdmogatésok felhasznalasat, gondoskodik azok
hatariddre torténo elszamolasarol.

o Elkésziti a palyazatokat a Munkatigyi Kézpont felé, gondoskodik a timogatasokkal
kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésérol, az elszdmolasok megkiildésérdl,
kbzhasznt beszamolok elkészitésérdl.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve targyal a koziizemi szolgaltatasi szerzodések és
egyéb szerz6dések, megallapodasok (bérleti szerzédés, villany, viz, gaz, telefon-
internet, étkezés stb.) megkotésérol.

e Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérél, a meghibasodasok
elharitasarol.
e Sajat hataskorben intézkedik a siirgds, azonnali hibaelharitast igénylé munkéakrol.

Az elvégzett munkékat atveszi, szikség esetén eljar a garancialis hibak javitasa
ugyében.

Feleldssége:

Felel a kiilonbozd informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. A
kiilonboz6 adatszolgaltatdsok hataridejének betartdsa, azok tartalmanak pontossaga,
valodisaga. A szamviteli fegyelem, betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok
pontos ismerete, nyomon kovetése. A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a
szemelyiségi jogok és a jogszabalyok betartasaval kezeli.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja!
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3. sz. A KRETA elektronikus napl6 helyi hasznalatanak szabalyzata

KRETA

A DIOSZEGI KIS ISTVAN REFORMATUS KET TANITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZAT
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KRETA ‘

Bevezeto

A Dibszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti

Iskola a KRETA elnevezésii elektronikus naplot hasznalja.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon 0Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alap, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd

szamitogép, valamint egy azon futtathato bongész6 program sziikséges.
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Az elektronikus naplo mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

el az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

Bizonyos funkciok esetében a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 100.8 (4) bekezdése is azt
tartalmazza, hogy. ,,A tanuld f€lévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplo
alkalmazasa esetén is koteles az €rtesitd (ellendrzd) tjan, az osztalyfonok aldirdsaval és az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.”

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) pontja igy fogalmaz:

,,A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni:

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.”

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 5. § (1) pontja igy fogalmaz:
,, A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

g) az elektronikus naplo hasznalata esetén a sziilo részérdl torténd hozzaférés modjat”
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A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezOen hasznalando
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a torzslapok,

pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetdk, és a naplok 6rzési ideje 5 év.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitéserol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos miniszter dltal
jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmeények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany
kidllitasanak alapjdul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott

formdban, és meg kell 6rizni.

A KRETA alkalmazasa soran az alabbi elvek alapjan jarunk el.

> A digitalis naplé elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket,
a szllok értesitését.

> A tanitassal lekotott munkaid igazolasara a KRETA feliiletén pontosan vezetett osztaly
vagy csoportnaplo szolgal, melyet a pedagdgus vezet.

> A helyettesités elrendelése a tanéariban talalhatd informacids tablan és a KRETA
elektronikus rendszerén keresztil torténik.

> Félévkor a tanuld eredményeirél a KRETA rendszeren keresztiil is tajékoztatjuk a
sziilsket. A KRETA rendszerben talalhato félévi értesitot a sziilék kinyomtatva, az
osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzojének lenyomatéval ellatva a
munkatervben szerepld id6pontban szintén megkapjak.

> Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztréacids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztul elvégzi

a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

>
>

Lazar Ervin programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok rogzitése,
Targyi Eszkoz Ellatasi és Karbantartasi (TESZEK) Modul kezelése.

Szaktanarok / oktatok / tanuldszerzodéses partner / dualis képzo képviseldje

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

>

YV V V V

haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitese,
szaktanari bejegyzések rogzitese,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok
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Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
> haladési naplo,

hianyzas, keésés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

vV V V V

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Szulok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany Kitoltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a

hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilé e-mailben torténo értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért
felelnek.
> Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak
Kijavitasa.
» Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lzememeltetése,

karbantartéasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelés

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak | Augusztus 31. | Rendszergazda
rogzitése a KRETA rendszerbe
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Javitovizsgdk  eredményei alapjdn az | Augusztus 31. | llletékes intéményegység-
osztdlyok  névsoranak  aktualizdlasa a vezetd és
KRETA rendszerben intézményegységvezetd-
helyettes, Iskolatitkar
Rendszergazda
A tanév tantargyfelosztadsdnak rogzitése a | Szeptember 1. | Rendszergazda
KRETA rendszerben Féigazgatd
A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. | Rendszergazda
naptaraban. Féigazgato
Végleges Orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. | llletékes intéményegység-
rendszerbe. vezetd és
intézményegységvezetod-
helyettes, Rendszergazda
Végleges csoportheosztasok rogzitése a | Szeptember 15. | llletékes
KRETA rendszerbe intéményegység-vezetd és
intézményegységvezetd-
helyettes,
Rendszergazda
Az értékelt személy az 6nmaga szamara | Szeptember 23. | Pedagogusok
javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA
feluletére. (Teljesitményértékelés)
A személyre szabott éves teljesitménycélok | Szeptember 30. | Féigazgato
meghatarozasa, véglegesitése és rogzitése.
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett | Bejelentést Osztalyfénok
véltozasok  modositasa, kimaradas, | koveté ~ harom | kezdemenyezésére,
beiratkozas zaradékolds rogzitése a | munkanap. intéményegység-vezeto és
KRETAban. intézményegységvezetd-
helyettes
jévéahagyasaval,
rendszergazda
Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport  csere | Osztalyfonok
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt | elétt harom | kezdeményezésére, az
esetekben) munkanap illetékes  intéményegység-
vezetd és
intézményegységvezetod-
helyettes  jévahagyasaval,
rendszergazda
A  KRETA vezetése, adatbeviteli | Folyamatos Szaktanarok
(haladési naplo, osztalyzat stb.) feladatai
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Az utdlagos adatbevitel (naplé zéras | Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az illetékes
intéményegység-vezetonek €s
intézményegységvezetd-helyettesnek kell
jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyozo6 konferencia Osztalyfonokok
idopontja elott két héttel.

Osztalyfénokok javasolt Osztalyozo6 konferencia Osztalyfonokok

magatartas, szorgalom jegyeinek | idépontja elétt két héttel.

beirasa.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia Szaktanarok
idépontja el6tt harom
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaro értekezlet Osztalyfonokok
elvégzése

A naplo archivalésa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
A veégleges osztalynapld fajlok mentése, Tanév vége Rendszergazda
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeruzemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
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A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii
hasznélata, a technikai eszkdz llapotdnak megovésa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelése az intézmény rendszeringazdaja és informatika
tanara.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodéasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibéasodas id6étartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijel6lt tartalék gépek

valamelyikeén. (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetéknek
Tanari szamitdégép, notebook meghibasodasi okéanak kivizsgéldsa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibédsodas idotartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a Kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden megkezdi a halozati kapcsolat helyreallitasat.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézmeényi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz szikseéges Iépések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idékozonként megvdltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzesre utalé6 nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer

tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd

minden naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdalyzata

(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen 1d6ponttol kezdddden kell

alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Berettyodjfalu, 2024. 09.01.
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4. sz. Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat

1. A Szabélyzat rendelkezéseit a Didszegi Kis Istvan Reforméatus Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld
igények esetében kell alkalmazni.

2. Intézményunkben a Reformatus Egyhaz Zsinata altal hozott dontéseket, szabalyokat is
figyelembe kell venni.

A DIOSZEGI KIS ISTVAN REFORMATUS KET
TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Adatkezelési Szabalyzat

o
o WA Y

v.'. :
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3 'Q ;q ~\_\~
ops ISTEN VEos
D2 F11 Ere GRKTES

,Boldog az ember, aki megtalalta a bolcsességet,
és az az ember, aki ertelmet kap.
Mert tobb haszna van ennek, mint az ezustnek,
¢s nagyobb jovedelme, mint a szinaranynak.”

(P&ld 3.13-14)
2026
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacios 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényt (tovabbiakban: Infotv.).

Szabalyzatunk az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlésarol szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvedelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
készult.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményulnkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR),
- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (Infotv.),
- A Nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),
- Apedagbgusok 0j életpalyajarél sz616 2023. évi LII. toérvény (Puétv.)
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
- A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt.),
- A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatirol szolo
20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet,
- Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirél szolo 35/2005. (X11.29.) Korm.
rendeletet,
- 2018. évi LXXXIX. torveny az oktatasi nyilvantartasrol.

1.2. Alapfogalmak

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozd
barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon,
kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy
a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

Kulonleges adat: a személyes adatok kildnleges kategdriaiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egeszségligyi adatok és a természetes
szemeélyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok;

Egészséguigyi adat: egy természetes szemely testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozé
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személyes adat, ideértve a természetes személy szdméra nyujtott egészségugyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informéaciot hordoz a természetes személy egészsegi allapotarol.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informéciot kilon
taroljak, és technikai €s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzéaférheto;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi szemely, koézhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalldan vagy méasokkal
egyltt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az Intézményt vagy az Intézmény kijelolésére vonatkoz6 kulénds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely az Intézmény nevében személyes adatokat kezel, jelen szabalyzat
értelmezésében szerzddés alapjan megbizott kiilsd személy;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenll attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kodzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek &ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabéalyoknak;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely nem azonos az érintettel, az Intézménnyel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal
a személyekkel, akik az Intézmény vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Az érintett hozz4jarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes
adatok kezelésehez;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
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NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 és a
kdznevelési dolgozé;

Kdznevelési dolgozo: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozo nevelést-
oktatast, ovodaban nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalo és a
gazdasagi, tigyviteli, mlszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott munkavéllalo;

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6: a pedagogus és a nevelést és oktatast,
kozvetleniil segitd, dajka, kdnyvtaros, pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens,
gyermek- és ifjusagvédelmi tdmogatd, gyogytornasz, intézményi titkar, apolo, rendszergazda,
laborans munkakort bet6lté személy;

Foglalkoztatott: koznevelésben foglalkoztatott, igy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, a koznevelési dolgozd, munkavallalo;

Titoktartas: a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatidsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

1.3. Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai

Jelen Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény, mint adatkezel6 tevékenysége megfeleljen az Eurdpai
Parlament Es A Tanacs (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. &prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) — tovabba az informécids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

Jelen Szabalyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor
a személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

A szabélyzat célja tovabba az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes —
tajekoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
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céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A Dibszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola az On és gyermeke adatait, jogviszonyanak fennallasa soran a fentebb emlitett
jogszabéalyok alapjan kezeli és hasznalja fel.

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény foigazgatojara, intézményegység-vezetojére,
intézményegységvezetd-helyettesére, iskolalelkészre, pedagdgusaira, valamennyi
foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.5 Az Adatkezeldre vonatkozé adatok:

Intézmény neve: Dibszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Intézmény)

Intézmény cime: 4100 Berettyodjfalu, Kalvin tér 3-4.

Fenntartd: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet

Fenntarto képviseldje: Dr. Fekete Karoly piispok

Intézmény weblapja: www.dioszegi-refi.hu

2. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

- kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

- gyljtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd modon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség elve”);

- az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve™),

- pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerti intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

- tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
szemelyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
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személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének
megfelelden kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol keruil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara
is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag elve”);

- kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy

kérosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve™).
- Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,,elszdmoltathat6sag elve”).

- ,,Beépitett és alapértelmezett adatvédelem” elve: tudatos gondolkodasmod, amely
szerint mind az adatkezelés modjanak meghatdrozéasakor, mind pedig az adatkezelés soran
(mér annak megkezdése eldtt is) az Intézmény megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajt végre a fenti elvek hatékony megvaldsitasa, a
kotelezettségek teljesitése, jogi garancidk beépitése stb. céljaval, mindezeket pedig
szabalyozottan ¢és részletesen dokumentaltan teszi meg. A gyakorlatban a
gondolkodasmodot eldsegiti a munkavallalok oktatasa, adatvédelmi tudatossaga, valamint
az egyes adatkezelések bevezetése és/vagy rendszeres feliilvizsgalata soran hasznalt
hatasvizsgalat, kockazatelemzés, érdekmérlegelési teszt.

Személyes adatok csak abban az esetben kezelhetk, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkozzel
¢szszerli modon nem lehetséges elérni.

3. Az adatkezelés jogalapjai

Személyes adat csak érvényes jogalap megléte esetén kezelhetd. Személyes adatok kezelésére
kizarolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében meghatarozott jogalapok valamelyikének fennalldsa
esetén kertilhet sor.

3.1. Az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja)

A hozzajarulas akkor tekinthetd érvényes jogalapnak, ha kifejezett, onkéntes, minden mas
nyilatkozattdl fiiggetlen, és az érintett a hozzajarulas megadasa eldtt megfeleld tdjékoztatast
kapott az adatkezelés koriilményeirdl.

Az érintett részére nyujtott tajékoztatds abban az esetben mindsiil megfelelonek, ha tartalmazza
az Intézmény, mint adatkezeld nevét, az adatkezelés céljat, a kezelt személyes adatok tipusanak
megjelolését, az adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés idOtartamat (vagy az idOtartam
meghatdrozasanak szempontjait), az adatok tovabbitasa (beleértve az adatok tervezett
tovabbitasat is) esetén az adatok cimzettjeinek korét, az adatok forrdsdnak megjelolését, az
érintetett megilletd jogokrol és jogorvoslati lehetdségekrdl szo16 tajékoztatast.

Abban az esetben, ha a személyes adatot tobb célbol kivanja kezelni az Intézmény, ugy a
hozzéjarulasnak adatkezelési célonként kiilon-kiilon kell rendelkezésre allnia, oly médon, hogy
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az ¢érintettnek célonként kiilon-kiilon lehetdésége legyen a hozzajarulas megadasara vagy
megtagadasara.

A 14. életéviiket be nem toltott kiskoruak (cselekvoképtelen személy) nevében a sziilo (torvényes
képviseld) jogosult a hozzajarulds megadasara. A 14. életéviiket betoltott, de 18. életéviiket még
be nem t61tott kiskort (korlatozottan cselekvoképes személy) személyes adatainak kezeléséhez a
hozzéjarulas akkor tekinthetd megadottnak, ha az az érintett és sziildje (torvényes képviseldje)
részerdl is kifejezésre kertilt.

3.2. Szerzodés teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja)

A szerzOdés teljesitése a személyes adatok kezelésének olyan jogalapja, amennyiben az
adatkezelés az érintettel kotott szerzodés teljesitéséhez, vagy ilyen szerzédés létrehozasahoz
szlikséges. Ezen jogalapon csak azok a személyes adatok kezelhet6k, melyek kezelése és a
szerzOdés teljesitésének célja kozott kozvetlen €s objektiv kapcsolat all fenn.

A szerzddéses jogalap alkalmazasa sordn az Intézménynek igazolnia kell, hogy az érintettel kotott
szerz6dés teljesitéséhez sziikséges a meghatarozott személyes adatok kezelése, vagy az
adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.

3.3. Jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja

Az Intézményt jogszabaly alapjan terhel6 kotelezettség is személyes adat kezelésének jogalapjat
képezheti, amennyiben az adatkezelés e jogi kotelezettség teljesitéséhez szlikséges.

A jogalap alkalmazasahoz sziikséges annak meghatarozéasa, hogy mely jogszabalyi rendelkezés
tekinthet6 olyan jogi kotelezettségnek, amely sziikségessé teszi személyes adatok kezelését.

Amennyiben a jogszabaly meghatarozza az adatkezelés korilményeit, akkor az Intézmény mas
célbdl nem kezelheti az adatokat, az adatkezelés idGtartamatol nem térhet el, és mas személyes
adatokra nem terjesztheti ki az adatkezelést.

Amennyiben a jogi kotelezettséget meghatarozé jogszabaly nem rendezi az adatkezelés céljat,
id6tartamat, a kezelt adatok korét, illetve az adatkezelés feltételeit, akkor azt az Intézménynek a
jelen szabalyzat szerinti alapelvek és az iranyadd jog kdvetelményeinek betartasaval kell
meghatéroznia azokat.

3.4. Az erintett vagy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme (GDPR 6. cikk (1) bekezdés d) pontja)

Személyes adat kezelése torténhet az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu
érdekeinek (pl.: életének, testi épsegének, egészségenek) védelme érdekében.

Ezt a jogalapot elsddlegesen abban az esetben alkalmazhatja az Intézmény, ha az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja.

Amennyiben az érintett hozzatartozdjanak a telefonszama sziikséges annak érdekében, hogy az
érintett olyan egészségugyi adatardl kapjon tajékoztatast az Intézmeny, amely hirtelen rosszullét
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vagy baleset esetén lényeges informacid lehet a ment6orvos vagy az orvos szamadra, és ezt a
telefonszdmot az Intézmény az érintett egyik munkatarsatol szerzi be, ugy ebben az esetben a
telefonszam tovébbitasara és felhasznalésara ezt a jogalapot lehet alkalmazni.

3.5. Kozérdekii feladat vagy kozhatalmi jogositvany (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés €) pontja)

Az Intézmeényt terhelé kozérdeki feladat teljesitése vagy az Intézményre ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa érvényes jogalapot teremt a feladat teljesitéséhez vagy jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges személyes adatok kezeléséhez.

A kozhatalom gyakorlasaval dsszefliggésben az adatkezelés alapjat unios jognak vagy tagallami
jognak kell meghataroznia.

3.6. Jogos érdek ervenyesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja)

Ezen jogalap esetében az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett
olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

E jogalapon alapuld adatkezelés megkezdése eldtt minden esetben el kell végezni a személyes
adat kezelését sziikségessé tevd jogos érdek mérlegelését (a tovabbiakban: érdekmérlegelési
teszt) az alabbiak szerint:

o cls6ként sziikséges meghatarozni az adatkezelés pontos céljat;

e At kell tekinteni, hogy az adatkezelés céljanak elérése érdekében feltétlenill szlikséges-e a
személyes adat kezelése, rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazéasaval személyes adatok kezelése nélkul valdsithatdé meg a tervezett cél;

e a szemeélyes adat kezelését sziikségesseé tevO jogos érdeket a lehetd legpontosabban
szilkséges meghatarozni;

e aszemélyes adat kezelése sziikséges iddtartamanak meghatarozasa;

e a személyes adat kezelése kapcsan szilkséges meghatarozni, hogy melyek az érintett
érdekei, melyek lehetnek azok a szempontok, amelyeket az érintett az adatkezeléssel
szemben felhozhat;

e annak elemzése, hogy aranyosan korlatozza-e az Intézmény jogos érdeke — és az ennek
alapjan végzett adatkezeles — az altala meghatérozott érintetti jogokat, varakozasokat.

Az érdekmérlegelési teszt megallapitasait tartalmaz6 dokumentumot a vizsgalt adatkezelés teljes
id6tartama alatt meg kell 6rizni.

4. Az érintett jogal

A szemelyes adatok Intézmeény altali kezelésével Osszefliggésben valamennyi érintettet a ra
vonatkozo személyes adatok vonatkozasaban megilletik az alabbi jogok:

4.1. Tajekoztatashoz valé jog

Az ¢érintett jogosult tajékoztatast kérni személyes adatai kezelésérdl, kiillonosen arrol, hogy ra
vonatkozoéan:
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- az Intézmény milyen személyes adatokat kezel, milyen célbdl kezel szemeélyes
adatokat,

- az érintett személyes adataival az Intézmény milyen forrasbol rendelkezik, hogyan
jutott hozza,

- milyen jogszabalyi felhatalmazés (jogalap) alapjan kezeli az Intézmeény a személyes
adatait,

- aszemélyes adatokat az Intézmény kikkel kdzolte vagy fogja kdzolni,

- a szemelyes adatokkal kapcsolatos adatfeldolgozasi tevékenységet az Intézmény
részére ki végez, mi az adatfeldolgozé neve, cime és milyen tevekenységet végez az
adatokkal,

- a személyes adatokat az Intézmény meddig tervezi kezelni, vagy ha ezt nem lehet
tudni, akkor milyen szempontok alapjan hatdrozzdk meg az adatkezelés idétartamat,

- az Intézmény Altal kezelt személyes adatok kapcsan az érintett kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
adatkezelese ellen,

- a kezelt személyes adatok kapcsan az érintett jogosult a felligyeleti hatésaghoz
panasszal fordulni vagy igényét birdsag elott érvényesiteni.

A tajékoztatast észszerii hataridon beliil, de legkés6bb a tajékoztatasi kérelem Intézmény altali
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil kell az érinttet részére megadni.

4.2. Helyesbiteshez valo jog

Az érintett az adatkezelést annak teljes ideje alatt jogosult ellenérizni, amelynek soran — adott
esetben — szembesiilhet azzal, hogy az adatkezel6 altal felhasznalt személyes adatai pontatlanok
vagy hidnyosak. Annak érdekében, hogy elkeriilje a nem relevans adatok kezelésébol eredd
hatranyos kovetkezményeket, az érintett jogosult az ilyen informéacidk pontositasara. Kérheti az
Intézményt6l a rd vonatkozd pontatlan informéciok helyesbitését, vagy a hidnyos személyes
adatok kiegészitését.

Az Intézmény a fenti jog érvényesitését elé kivanja segiteni azzal a gyakorlattal, hogy minden
tanév elején felhivja a sziilok figyelmét az altaluk megadott személyes adatok ellendrzésére,
valamint arra, hogy az adatvaltozast haladéktalanul jelezzék az Intézmény szamaéra.

4.3. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult személyes adatai adatkezelésének korlatozasat kérni, ha

- vitatja a személyes adatok pontossagat — ilyen esetben a korlatozas addig tart, ameddig az Intézmény
ellendrzi a személyes adatok pontossagat, és sziikség esetén elvégzi azok helyesbitését;

- az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi a személyes adatok torlését, és ehelyett azok
felhasznalasanak korlatozasat kéri;

- az Intézménynek mar nincs szilksége a személyes adatra az adatkezelés megjel6lt céljabol, de az érintett
igényli azt jogai érvényesitéséhez, vagy

- az érintett az Intézmény vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges adatkezelés
ellen tiltakozik — ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil,
hogy az Intézmény adatkezelést alatamasztd jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
érdekeivel szemben;
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4.4, Torléshez valé jog

Az érintett jogosult személyes adatainak vagy azok barmelyikének torleését kérni, ha az alabbi
okok barmelyike fennall:

- aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amely érdekében azokat az Intézmény kezeli;

- az ¢érintett visszavonja az adatok kezelésének jogalapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

- azérintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nem all fenn elsébbséget élvezd jogos ok (kényszerit erejii
jogos ok);

- aszemélyes adatot az Intézmény jogellenesen kezeli;
a személyes adatot az Intézményre irdnyadd jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

4.5, Adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett hozzajarulasan vagy az érintettel kotott szerzédésen alapuld, automatizalt modon
torténd adatkezelés esetén az érintett jogosult a ra vonatkoz6 személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznélt, géppel olvashatdé formatumban megkapni, €s ezeket egy masik adatkezelének
tovabbitani, vagy kérni, hogy a személyes adatokat az Intézmény kozvetlenil tovéabbitsa az
érintett altal megjelolt masik adatkezeldnek.

4.6. Panaszhoz val6 jog

Az érintett jogosult személyes adatainak kezeléseével Osszefiiggésben panasszal fordulni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatésaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11. e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefonszam: +36 (30) 683-5969).

Az érintett jogosult személyes adatainak kezelésével Osszefiiggd igényét birdsag elott
érvényesiteni.

5. Erintetti kérelem teljesitése
5.1. A kérelem benyujtasa

A kérelmeket az érintett az alabbi elérhetdségek egyikén nyujthatja be az Intézményhez:
- 4100 Berettydujfalu, Kalvin tér 3-4. (postai Uton, vagy személyesen)
- dioszegi@dioszegi-refi.hu

A szoban eldadott kérelmekrdl az azt felvevo foglalkoztatott azonnal jegyzokonyvet vesz fel vagy
emlékeztetdt készit, és azt haladéktalanul megkiildi a FéigazgatOnak, valamint az érintetti
kérelmek teljesitését koordinald foglalkoztatottnak.

5.2. Az érintett azonositasa

Amennyiben az Intézménynek a kérelem teljesitésének megkezdése elott kétségei meriilnek fel a
kérelmet benyujto termeszetes szemely kilétével kapcsolatban, az érintett személyazonossaganak
megerdsitéséhez sziikséges tovabbi informacidk nyljtasat kérheti.

Ennek soran az Intézmény az alabbi Iépéseket alkalmazhatja:

a) telefonhivas Gtjan az Intézmény szamara rendelkezésre all6 tovabbi személyes adatokra térténd rakérdezés,
és helyes valaszok esetén a személyazonossag megerdsitését el lehet fogadni,

b) az Intézmény arra kéri az érintett, hogy teljes bizonyitd erejii maganokiratban nytjtsa be a kérelmét,

c) az érintett az Intézmény székhelyén bemutatja valamely személyazonositasra alkalmas okmanyat.
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5.3. Az érintetti kérelem teljesitésének hatarideje

Az Intézmény a kérelmet annak kézhezvételétdl szamitott egy hoénapon beliil teljesiti.
Amennyiben a kérelem Osszetettsége és szama indokolja, ezt a hataridét tovabbi két honappal
meghosszabbitja. A hatarid6 meghosszabbitasarol - a késedelem okainak megjeldlésével - a
kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, Ugy elektronikus forméatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként keri.

5.4. Az érintetti kérelem teljesitese

A személyes adatok kezelésével dsszefliggésben barmely érintettdl, hatosagtol vagy birdsagtol az
Intézményhez érkezé megkeresésrdl haladéktalanul értesiteni kell a Féigazgatot. A megkeresés
megvalaszolasara kizarolag a Foigazgatd, vagy az altala eseti jelleggel ezzel a feladattal
megbizott személy jogosult, a Féigazgatd utasitdsai szerint.

Az Intézmény az érintett kérelmében megjeldlt érintetti jogot teljesiti. Amennyiben az érintett
nem jelGlte meg pontosan, vagy a kérelme alapjan nem lehet eldénteni, hogy milyen jogot kivan
gyakorolni, az Intézmény a kérelem pontositasa érdekében felveszi a kapcsolatot vele.

Ha az érintett a kérelmében tobb érintteti jog gyakorlasat is megjeldlte, akkor azok mindegyikét
teljesiteni kell.

Az érintett kérelmének teljesitésével Osszefiiggésben az Intézmény minden tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztosit. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy -
kiilonosen ismétlodo jellege miatt - t0lzo, a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval, a kert
intézkedés meghozatalaval jaro adminisztrativ koltségek figyelembevételével észszerli dsszegli
dij szamithato fel.

Az Intézmény megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést, amennyiben bizonyitja, hogy
az érintett kérelme egyértelmilan megalapozatlan, vagy talzo.

6. Az Intézmeény adatvédelmi szervezetének a felépitése

6.1. Foigazgato

Az Intézmény vezetGje felel a kezelt a személyes adatok védelméért és az adatkezelés
jogszerliségéért az alabbiak szerint:

- elkésziti és kiadja az Intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat, valamint teljes korii adatkezelési,
betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik;

- titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az Intézmény altal kezelt valamennyi személyes adatra
vonatkozoan;

- ellendrzi, hogy a személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak;

- biztositja az adatkezeléshez és védelemhez szilkséges személyi, szakmai, targyi feltételeket;

- kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;
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- rendszeresen ellenérzi a kozoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuldéi és foglalkoztatotti adatok
nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat, jogszertiségét,

- intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos tanul6i
adatok megfeleld tovabbitasarol;

- gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének rendjérél, s amennyiben
szilkséges, az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérél;

- elektronikus adatkezelés esetén jogosult az elektronikus rendszerben tarolt 6sszes foglalkoztatotti, tanuli
és tanligyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek javitasanak irasos
hozzaférésére;

- esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lzemeltetését biztositd rendszergazda irasi, olvasasi
jogosultsagat;

- meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének jogosultsagi kdrét
és a hozzaférés mértékét;

- az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait, részben vagy egészben, irasban
atruhazhatja.

6.2. Intézményegység-vezeto és az intézményegységvezeté-helyettes

- ellendrzi, hogy az Intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és kezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

- haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére;

- figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és annak valtozasait;

- szilkség esetén konkrét javaslatot tesz a Fdigazgatd részére az adatkezelési szabalyzat modositasa
érdekében;

- mint az intézményvezeto altal kijel6lt helyettes, jogosult az Intézmény foglalkoztatottjainak, tanuldinak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudoméaséra;

- a munkakori leirasdban meghatéarozott felosztds szerint felugyeli a kozoktatasi torvény alapjan
nyilvantartott tanuléi és foglalkoztatotti adatainak kezelését, tovabbitasat;

- rendszeresen ellendrzi az iskolatitkarok, és a rendszergazda adatkezelésével és védelmével kapcsolatos
munkajat;

- a szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanul6i, tanigyi adathoz olvasasi jogosultsaggal
hozzéaférhet.

6.3. Iskolatitkar

Az Iskolatitkar:

- koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi, - és kezelési szabalyzat
elbirasai alapjan végezni;

- feladatainak ellatasa soran titoktartasi kdtelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitds alapjan nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbdl feldolgozza és tovabbitja;

- az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazd részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

- a szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes foglalkoztatotti személyes adathoz irdsi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet;

- nyilvantartja a tanulok adatait a kozoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint;

- afoglalkoztatottak adatait a kiadott utasitas szerint koteles tovabbitani;

- aszamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal
hozzéférhet;

- a munkalgyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési, betekintési,
hozzéférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvedelmi kotelezettsége van;
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kezeli a foglalkoztatottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

6.4. Pedagogusok, osztalyfonok

A pedagdgus ¢€s osztalyfonok:

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi, - és kezelési szabalyzat
ra vonatkozo6 el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomésara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek felligyelete soran birtokaba jutott titkot
megorizni;

az érintett osztalyon és a nevelbtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a tudasuk
értékelésére  vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik;

az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanul6 mads, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges;

a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran kezelheti a tanul6é személyes adatait (neve, sziiletési helye
és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama, nem
magyar allampolgar esetén a tartdzkodasi jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama);

szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt dsszes tanuléra olvasasi,
valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok irasos hozzaférésére.

6.5. Rendszergazda

A rendszergazda:

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi, - és kezelési szabalyzat
rad vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a zokkendmentes
Uzemeltetésért;

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol;

kizar6lagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési jogosultsagot;
biztositja, hogy az intézményben minden adatkezelé csak egyéni azonositas utan 1éphessen be az
elektronikus rendszerbe;

gondoskodik arrol, hogy az adatok bevitelének, adatmodositasanak tényét és idépontjat, az adatkezeld
azonositd adatait a rendszer automatikusan napl6zza;

biztositja, hogy az adatokrél havonta biztonsagi mentés kesziljon;

biztositja, hogy a szdmitégépes hal6zatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges;

Foigazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitégépes rendszer adatainak olvasasi €s irasos
hozzéaféréséhez.

Minden foglalkoztatott kételes tovabba az elvarhatd legnagyobb gondossaggal eljarni, amellyel
osszefiiggésben kdteles megtenni mindazokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyeket
a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabaly, a jelen Szabalyzat, egyéb belso szabalyzat, utasitas,
munkakori leiras stb. el6ir, valamint ezen tulmenden is, mindazt, amit az adott helyzetben az
¢ésszerliség megkovetel.
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6.6. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi tisztvisel6i feladatai teljesitése korében fliggetlen, e
feladatai ellatasaval Osszefliggésben az Intézmény részér6l nem utasithatd. Az adatvedelmi
tisztvisel6 feladatainak ellatasaval a Foigazgatonak tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai:

- tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo
foglalkoztatottak részére;

- ellendrzi a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

- kérelemre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koéveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

- egylittmiikodik a felugyeleti hatésaggal;

- az adatkezeléssel Osszefiiggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgél a feliigyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az intézmeény — egyben a Fenntartd — adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetdségei:
Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Nagy Judit Ugyvédi Iroda

Kapcsolattartd: Dr. Kovacs Marianna

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei:

- email: ugyvediiroda@drnagyjudit.hu

- Kapcsolattart6 elérhetdségei: drkovacsmarianna@drnagyjudit.hu, +36 20 352 1322
7. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézmény valamennyi adatkezelése vonatkozasdban a személyes adatok biztonsaga
érdekében kdteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR és az Infotv. érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld6 intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzéférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzéférhetetlenné valas ellen. Az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében
gondoskodik az érintett foglalkoztatott megfeleld felkészitéseérol.

Az Intézmény az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik kiiléndsen:

- a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrdl, ezen bellll a szoftver és hardver
eszkdzok védelméral, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés védelem, halozati védelem);

- az adatadllomanyok helyreallitasanak lehetdségét biztositd intézkedésekrodl, ezen beliil a rendszeres
biztonsagi mentésrol €s a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérdl (tiikrozés, biztonsagi mentés,
archivalas);

- az adatok modositasakor a valtozasok automatikus naplézasardl;

- az adatallomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

- az adatallomanyok, illetve az azokat hordozo eszkdzok fizikai védelmérél, ezen beliil a tiizkar, vizkar,
villamcsapas, egy€b elemi kar elleni védelemrd], illetve az ilyen események kovetkeztében bekovetkezd
kéarosodasok helyreallithatosagarol (archivalas, tizvédelem).
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Az Intézmény a papiralapd nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kiillonosen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A papir alapon
kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi szervezési intézkedéseket hozza:

A személyes adatokat tartalmazé iratokat csak foglalkoztatottjai, illetve a részére szolgaltatast végz6
személyek ismerhetik meg, akiknek az iratok és az azokban foglalt személyes adatok megismerése az
Intézményhez fiiz6d6 jogviszonyukbdl eredd kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlendl
sziikséges.

Személyes adatokat tartalmazo iratokat kulcsra zarhaté helyiségben vagy taroloban kell tartani, melyhez
kulccsal csak az adatok megismerésére jogosult személy rendelkezhet. A személyes adatokat tartalmazo
iratokat tarol6 helyiségeket vagy taroldkat munkaidén kiviil, illetve az adatok megismerésére jogosult
személy tavollétében zarva kell tartani.

A személyes adatokat tartalmazd papir alapl dokumentumok selejtezése esetén a dokumentumokat
olyan modon kell megsemmisiteni, hogy a dokumentum tartalmat képez6 személyes adatok a
késébbiekben ne legyenek megismerhetok.

Az elektronikus forméban kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi szervezési
és technikai intézkedések meghozatalara kerl sor:

A hélozati kiszolgald gépen (szerver) tarolt adatokhoz a fdigazgatd jovahagyasaval kiosztott
jogosultsaggal rendelkezd személyek férhetnek hozza. Az Intézmény a jogosultsdggal rendelkezok
korérdl naprakész nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a hozzaférési szinteket is.

Az elektronikus Gton kezelt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé személyek kotelesek a
hozzaférést biztositd informatikai eszkdzt (beleértve az asztali szamitdégépet, a hordozhat
szamitogépet, a tabletet, a mobiltelefont) vagy fidkot logikai védelemmel ellatni (jelszéval védeni) az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében. A jelszavakat bizalmasan kell kezelni, azt méas
foglalkoztatottal sem szabad megosztani, €s rendszeres id6kozonként, de legalabb félévenként meg kell
valtoztatni. A jelsz6 masik személy altali megismerésérél vald tudomasszerzést kovetden a jelszot
haladéktalanul meg kell valtoztatni.

Az informatikai eszk6z6kdn mindig el kell végezni az operacios rendszer és a programok gyartok altal
javasolt frissitéseit.

Torekedni kell az operacios rendszer és a programok legfrissebb verzidinak hasznélatara. Valamely
operacids rendszer vagy program sériilékenységének felfedezése esetén a rendszer vagy program
hasznalatat be kell szlintetni, és egy megfeleld biztonsagi szintet biztosité operécids rendszer vagy
program hasznalatara kell atallni.

Az elektronikus uton kezelt, személyes adatokat tartalmazd adatbazisokrdl rendszeresen biztonsagi
mentést kell késziteni az adatvesztés megelézése érdekében.

Az elektronikus Uton kezelt személyes adat vagy az ezt tartalmaz6 dokumentum, nyilvantartas vagy
ezek barmely része csak az intézményvezetd eldzetes hozzajarulasaval masolhatd adathordozora, a
masolat készités céljanak megjeldlése mellett. Az elektronikus Uton kezelt személyes adatokat
tartalmaz6 adathordozokat minden esetben logikai védelemmel (jelszd) kell ellatni.

Az informatikai eszk6zokon hatékony, naprakész €s folyamatosan miikodd virusvédelmet kell
alkalmazni.

A foglalkoztatottak, és egyéb, az Intézmény érdekében eljaré személyek az altaluk hasznalt, vagy
birtokukban 1év0, személyes adatokat is tartalmaz6 adathordozokat, fliggetleniil az adatok
rogzitésének modjatol, kotelesek biztonsdgosan Orizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ennek érdekében a foglalkoztatott a munkaidd lejartakor
kotelesek az asztalukrol zérhatd szekrénybe helyezni a személyes adatokat tartalmazo
dokumentumokat, valamint a szamitogépiiket jelszavas képernyévédelemmel ellatni.
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8. Adatvédelmi incidens

8.1. Adatvedelmi incidens fogalma

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modszerrel kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elveszteset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférését
eredmeényezi.

Az adatvédelmi incidens kockazati besorolasanal figyelembe veendd szempontok:

- azincidens tipusa,

- azincidenssel érintett személyes adatok tipusa és mennyisége,
- az érintettek értesitési kdtelezettségének koriilményei,

- azincidens sulya az érintettekre nézve,

- az érintettek szama.

Az incidenst magas kockéazatinak kell mindsiteni, ha az érinti a gyermekek, sziilok, torvényes
képviselok  vagy  foglalkoztatottak  adatszolgaltatassal,  kozhiteli  nyilvantartassal,
kotelezettségvallalassal, kifizetéssel vagy jovedelemmel kapcsolatos adatait.

8.2. Az adatvédelmi incidens bejelentéese

Amint az Intézmény tudomast szerez az adatvedelmi incidensrél, azaz megbizonyosodik arrdl,
hogy az eldz6 pontban felsorolt események koziil akar csak egy is a szervezetében bekovetkezett,
haladéktalanul megkezdi az incidens

- minden koriilményre kiterjedd kivizsgalasat,

- karos kévetkezményeinek elharitasat, amennyiben ez lehetseges,

- ismételt bekdvetkezésének megakadalyozasat,
- aNAIH és az érintettek tajékoztatasat a lent részletezett szabalyokat figyelembe véve.

Az adatvédelmi incidenst az Intézménynek a tudomasszerzést kovetd 72 oran beliil be kell
jelentenie a NAIH honlapjan az online bejelentd rendszeren https://www.naih.hu/adatvedelmi-
incidensbejelento-rendszer keresztil, fliggetlendl att6l, hogy mennyi informacié all a
rendelkezésére az adatvédelmi incidenssel 0Osszefuiggésben. Ha az Intézmény bejelentési
kotelezettséget akadalyoztatdsa miatt hataridében nem teljesiti, azt az akadaly megszi{inését
kovetden haladéktalanul teljesiti, és a bejelentéshez mellékeli a késedelem okait feltard
nyilatkozatét is.

8.3. Az adatvédelmi incidens bejelentésének mellozése

Abban az esetben, ha bizonyitottan adatvédelmi incidens tortént, azonban arrdl torténd
tudomaésszerzés idOpontjdban megallapithatd, hogy az incidensnek valosziniisithetéen nincs
kockazata az érintettekre nézve, akkor az incidensrél nem kell bejelentést tenni a NATH-nak.
Ilyen adatvédelmi incidensnek tekinthetd kiillondsen az, ha a személyes adatokat tartalmazo, az
érintett téves lakcimeére kuldott postai kiildemény felbontas nélkil érkezik vissza. Az adatvédelmi
incidens bejelentésének mell6zésérél a Foigazgatdo dont. Amennyiben az adatvédelmi incidens
bejelentését mell6zi az Intézmény, akkor az adatvédelmi incidenst fel kell vezetni az incidens-
nyilvantartasba. Az adatvédelmi incidens-nyilvantartast az iskolatitkar vezeti.
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8.4. Az adatkezelés felfliggesztése és az adatvédelmi incidens
kivizsgalasa
Adatvédelmi incidensre vonatkoz6 értesitést kovetden haladéktalanul fel kell fiiggeszteni azt az
adatkezelést, amit az adatvédelmi incidens érintett, majd meg kell kezdeni az adatvédelmi
incidens kivizsgalasat. A kivizsgalas soran az alabbi koriilményeket elsédlegesen tisztazni:
a) az adatvédelmi incidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhet6ségi),
b) az adatvédelmi incidens bekdvetkezése elétt alkalmazott intézkedések,
€) azadatvédelmi incidens oka (valoszinisithet6 oka),
d) az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok tipusa és mennyisége (legalabb becsléssel),
e) az érintettek szama (legalabb becsléssel),
f) az érintettek kategoriai, igy kuléndsen, hogy az adatvédelmi incidensben van-e sériilékeny érintetti kor
(példéul gyerekek, id6s emberek, vagy mas orszag allampolgarai),
g) mennyire egyszerl az érintettek azonositisa azon adatkor alapjan, amelyet az adatvédelmi incidens érintett,
h) az adatvédelmi incidens lehetséges vagy mar megtdrtént kdvetkezményei, illetve azok sllyossaga az
érintettekre nézve,
i) szikséges-e az érintetteket tajékoztatni az adatvédelmi incidensrél, és amennyiben nem, akkor ennek
indoka,
j)  milyen intézkedéssel lehet az adatvédelmi incidens kdvetkezményeit mérsékelni vagy azokat megsziintetni
Az adatvédelmi incidens kivizsgalasat a Féigazgato, valamint az informatikai feladatok ellatasaért
felelos foglalkoztatott végzi. A kivizsgalasban részt vehet a FOigazgato altal arra feljogositott
foglalkoztatott is.

8.5. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak vezetése a jelen szabalyzat 1. szamu melléklet
szerinti formaban, az ott megjeldlt informaciok rogzitésével torténik.

A nyilvantartast az incidensek minden korilményét figyelembe véve kell vezetni, abban
valamennyi, az Intézmény tudomaésara jutott, a NAIH felé bejelentett és be nem jelentett incidenst
egyarant fel kell tiintetni.

A nyilvantartasba a bejegyzéseket az incidens bekovetkezése utan a lehetd leghamarabb, de
legfeljebb 3 munkanapon belil el kell végezni.

8.6. Az érintettek tajékoztatasa

Amennyiben az adatvédelmi incidens az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve magas
kockazattal jar, akkor az Intézmény haladéktalanul értesiti az érintetteket az adatvédelmi
incidensrél. A t4jékoztatds érthetd és vilagos szdvegezésii, kotelezOen tartalmazza a belsod
adatvédelmi felelés nevét és elérhetdségeit, az incidensbdl eredd ¢és valdsziniisithetd
kovetkezményeket, valamint a megtett és tervezett védelmi és karenyhité intézkedések leirasat.
Az érintettek tajékoztatasa nem kotelezd, ha
- azincidens megfeleld védelmet biztosito titkositassal ellatott adatokat érint, vagy
- az incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedések meghozatalara keriilt sor, amelyek biztositjak, hagy
az érintettek jogait és szabadsagait érinté magas kockazat a tovabbiakban valdsziniileg nem kovetkezik
be, vagy

- a tajékoztatds aranytalanul magas erdfeszitést tenne sziikségessé. Ez utobbi esetben a tajékoztatas
nyilvanosan kdzzétett informacio Gtjan is megvalésithatd.
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Az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos jelentési és kommunikacios feladatok ellatdsa a
Foigazgatd, vagy annak irasbeli felhatalmazdsa alapjan a intézményegység-vezeto,
intézményegységvezetd-helyettes vagy az iskolatitkar feladata.

9. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Intézmény, mint adatkezel6 — tekintettel arra, hogy nem alkalmai jellegli adatkezelést folytat
— nyilvantartast vezet valamennyi, feleldsségi korébe tartozo adatkezelési tevékenységrol.

A nyilvantartast adatkezelési célonként, a jelen szabalyzat 2. szamu mellékletben (Adatkezelési
tevékenyégek nyilvantartasa) meghatarozott adatok feltlintetésével, papir alapu vagy elektronikus
forméban kell vezetni.

A NAIH megkeresése esetén a nyilvantartast a hatésag rendelkezésére kell bocsatani. A hatésag
megkeresésének megvalaszolasa az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik.

10. Az adatkezelés maddjai, hozzaférési jogosultsagok meghatarozasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

- az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter, valamint a fenntartd az elektronikus moédszert
kotelezden is elrendelheti.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informécios tarsadalom elvarasainak
megfelelden az altala folytatott adatok kezelése elsGsorban — és lehetdség szerint kizardlagosan —
elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és
archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntartd
altal megkovetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak
lehetnek:

- az intézmény Fbigazgatdja

- a Foigazgato altal kijelolt intézményvezetd-helyettesek, az Iskolatitkar

- osztalyfonok, csoportvezetd, orvos asszisztens, pszichologus, csaladsegito,

- a Foéigazgato altal kijeldlt foglalkoztatott
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A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munkavégzéséhez
szlikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre,
feldolgozasra terjed ki.

A Foigazgatonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korti adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény
személyi alloméany adataira vonatkozoan.

Az intézmény FOigazgatoja altal kijelolt intézményvezet6-helyettesek jogosultak a tanuloi,
tanligyi nyilvantartasokban szereplé adatok folyamatos jogszerliségi, - és szabalyszerliségi
dokumentalt ellenérzésére.

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az Intézmény foglalkoztatottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudoméasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
szemelynek hozhatja tudomaséra.

Az Iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvéaltoztatdst nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A foglalkoztatott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba torténo
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

11. Az intézmenyben nyilvantartott adatok kore

A foglalkoztatottaktdl kizarolag olyan adatok kérheték és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek a foglalkoztatotti jogviszony
létesitésehez, fenntartdsahoz és megszintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok
biztositasdhoz szukségesek és a foglalkoztatottak személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

11.1. Palyazok, jelentkezok személyes adatainak kezelése

A kezelhet személyes adatok kore: az Onéletrajzban a természetes személy altal az Intézmény
részére rendelkezésre bocsatott adatok (a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykep, telefonszam, e-mail cim, korabbi munkahelyek és
minden olyan tovabbi adat, amelyet a jelentkezd a palydzataban megad.)

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzédés, vagy mas egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésérdl rendelkezd
megallapodas megkdtése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkéltaté nem 6t valasztotta
az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Féigazgato, valamint a munkatgyi
feladatokat ellat6 foglalkoztatott.

A személyes adatok taroldasdanak iddétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatai torlésre keriilnek. Tovabba torlésre keriil annak a
palyazonak az adatai is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.
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A kivalasztott palydz6 adatait az intézmeny a PUétv. rendelkezései alapjan tovabb kezeli, az abban
megjelolt idétartamig.

A palyazatok csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajarulasa alapjan érizhetk
meg, feltéve, ha azok megorzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban all6 adatkezelési célja elérése
érdekében szilkség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetéen kell kérni a
jelentkezdktdl, melyben egyidejiileg tajékoztatni kell a megéllapitott 6rzési id6tdl és a személyes
adatok tarolasanak koriilményeirdl.

11.2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdre

A Kozoktatas Informécids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a PlUétv. 4. sz. melléklete rogziti.

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet értelmében az
intézmeény a pedagdgusok személyes teljesitményértékelést titkosan kezeli.

Adatkezelés célja: A nyilvantartott adatok korét a Puétv. 4. szamua melléklete rogziti. Ezek az
adatok kotelezden nyilvantartandok, az adatkezelés jogalapja tehat az altalanos adatvédelmi
rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja, vagyis az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitésehez szlikséges.

11.2.1 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdore (Puétv. 4.sz.
melléklete), a kbéznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott adatai

A munkéltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a meghatarozott adatkorre Kkiterjed6
nyilvantartast vezet - a tovabbiakban foglalkoztatotti alapnyilvantartas.

A kdznevelésben foglalkoztatott

l.

. csaladi és utoneve, szlletési csaladi és utoneve, neme,

. szllletési helye, ideje,

. anyja sziletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositési azonosito jele,

. fizetési szdmlaszama,
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. e-mail-cime,

10. biztonsagos kezbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdsége,
1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
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3. iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai, valamint a koznevelésért felelés miniszter altal
el6irt képzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

M.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezé
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

V.

1. allampolgérsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kdzott az illetmény-meghatarozasrdl sz6l6 munkaltatoi donteés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idépontja, Osszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz0 adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekkeépviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szilkséges adatok,
18. oktatasi azonosito szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,
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20. fegyelmi feleldsségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi s utdneve, szlletési helye, ideje, anyja szlletési csaladi s uténeve,
lakdhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizeto kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzodést koté pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
VI.

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard juttatdsok, felmentési,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adata.

Az Intézmény a Plétv. 133. 8 (12) bekezdése alapjan a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepl6 adatokat, a nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok adatait — azok ellendrzése, az érintett
azonositasa, adatainak pontositadsa céljabdl — az adott adatok tekintetében elsédleges vagy
masodlagos informacioforrasnak minésiild szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus €s kozponti szolgaltatasok utjan.

Az adatkezelés célja: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal
Osszefliggd munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal 6sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és Kkotelezettségek teljesitésének biztositdsa, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitése, tovabba a kozeli hozzatartozdt megilletd tarsadalombiztositési,
szocialis és kegyeleti gondoskodas megéllapitasanak és folyositadsanak biztositasa.

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (Puétv. 133. 8)

Adatkezelés cimzettjei, adattovabbitds: A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozil a
munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo besorolasara vonatkozé adat kbzérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az eljarasaban indokolt mértékig -
jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

- akdznevelésben foglalkoztatott,

- akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

- a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkdrén beldl,
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- afenntarto,

- aravonatkoz6 jogszabaly alapjan a hat6sag és a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatdé vezetdje
felelds. [Puétv. 133. § (3)-(4)]

Adatkezelés idétartama: A kdzneveleési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely
jogcimen  torténd megszliinését vagy megsziintetését kovetden a  foglalkoztatotti
alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozé személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni
kell. A korlatozas ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a
torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozéas ala es6
adatokkal - az elébbiekben rogzitett miiveleteken til - mas miivelet nem végezhetd. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torélni kell.
[PUétv. 133. § (6)]

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatdl elkilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhaté dssze. [PUétv. 133. § (7)]

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésevel és
megsziuntetésével 6sszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szdmara nydjthatja a Kit. szerinti személyiigyi kézpont
Kozszolgalati Személyugyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.

11.2.2. Oraadok nyilvantartott és kezelt adatai [Puétv. 133. § (9) bekezdés]

A nevelési-oktatasi intézmény az draadok nevét, sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét,
anyja szuletési és csaladi utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terlletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat, a szabad
mozgas ¢€s tartozkodas jogaval rendelkezd személyek esetén a tartdzkodasi jogot igazold okmany
megnevezését, szamat, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat, oktat&si azonositd szamat tartja nyilvan.

A foglalkoztatotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabalyzat szerint informéaciéhoz 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 személyligyi/munkaligyi feladatot ellaté foglalkoztatott az altala kezelt — a foglalkoztatotti
jogviszonnyal 0sszefliggo - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, a foglalkoztatott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdsagnak mar meg nem felel6 adat
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helyeshitését, torlését.
A foglalkoztatotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési

jogkorrel rendelkezé személyligy/munkaiigyi feladatot ellato foglalkoztatott vezetheti, akit az
adatnyilvantartads minden szakaszaban és a tarol&s soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

11.3. A tanuldk, valamint a sziilok/torvényes képvisel6k nyilvantartott és kezelt
adatai

A tanuldi jogviszony létesitésekor a Foéigazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
oOsszeallitasarol, azokat a vonatkozo jogszabalyok és jelen tajékoztatd szerint kezeli.

A tanuldk személyi adatai kozott a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzéjarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
- torzslapok,
- bizonyitvanyok,
- digitalis bizonyitvanyok (a KRETA rendszer részeként),
- beirasi naplo,
- osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),
- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

A KRETA Tanligyi alaprendszer

KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonb6zé szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A KRETA
rendszer eldirdsai és az annak hasznalatara, valamint a benne szereplé adatok védelmére
vonatkozo informéacidk megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

KRETA adminisztrator (adatkezel3): rendszergazda
POSZEIDON (Ugyviteli és iktatasi rendszer)

A KRETA-Poszeidon kibévitett tanusitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftver, amely megfelel a
Magyarorszdgon hatalyos jogszabalyoknak ¢és eldirdsoknak. Végig kiséri az iratokat a
beérkezést6l vagy a keletkezést6l kezdve az irattarazason és postazason at a selejtezésig, legyenek
azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapt dokumentumok.

A Poszeidon hasznalata jelentdsen befolydsolja az iktatdsi €s irattarazasi feladatokat, eljarasokat.
Ennek megfelelden ezen a feliileten is fog adatkezelés zajlani. A KRETA-POSZEIDON rendszer
eldirdsai és az annak hasznélatdra, valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozé
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informaciok megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

KRETA adminisztrator (adatkezel6): rendszergazda
SZIREN Integralt Kényvtari Rendszer

A nevelési oktatasi intézmény a konyvtarba beiratkozd didkok személyes adatait kezeli. A
beiratkozassal és konyvtarhasznalattal Osszefiiggd kapcsolattartas és egyeztetés biztositasa
céljabol miikodik ez a rendszer.

KIR Rendszerben nyilvantartott tanuldi adatok

Az Intézmény a tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében
az alabbi adatokat tartja nyilvan a KIR rendszerben a kdznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének
felhatalmazésa alapjan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési neve, szuletési helye és ideje, anyja szliletési csaladi és
utoneve, neme, Aallampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgal6 okmany megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési
cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertletén val6 tartzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziletési neve, sziletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idGtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdzneveleési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatads munkarendjével kapcsolatos adatok,
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ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulod didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt kulféldi tanulmanydton,

i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény szerinti tanoda szolgaltatasait, és milyen idétartamban.

Ha a sziilo, értesitendé hozzatartozd vagy csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési
helyét és idejét, anyja szlletési csaladi és utonevét, lakdhelyét, tartozkodasi helyet, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési
intézmeény ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi Ugyben eljaré hat6sagtol is beszerezheti.
[Nkt.41. § (4)]

A fenti adatokat a koznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informacidforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatdsok utjan (a tovabbiakban
egyltt: SZEUSZ). [Nkt.41. § (4a)]

Az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Adattovabbitas: A fenti adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére,
tartds gyogykezelésére vonatkozO adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kéznevelési
ellatasahoz elengedhetetlenll sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellaté kozott,
a magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, a szlilének, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzdjének, valamint a didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az Uj iskolanak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at a gyermek,
tanuld tantargyankeénti elérehaladast igazol6 adatait €s tanitasi év kozbeni iskolavaltas esetén az
évkozi érdemjegyeit is. [Nkt.41. § (8) -(8a)]
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Adattovabbitds sziil6k részére: Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanul adatai mindkét szilé
részére tovabbithatoak, a sziil6i feliigyeleti jogat nem gyakorlo kiilon €16 sziil6 részére az alabbi
nyilvantartott adatokat kell tovabbitani:

- agyermek o0vodai fejléddésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek igénybe vette-e és
milyen iddtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgéltatasait;

- a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok (felvételivel
kapcsolatos adatok, az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok, a gyermek,
tanulo oktatasi azonositd szama, mérési azonosito)

- atanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok.

A fenti adatok nem tovabbithatdak azon sziilonek, akinek a birdsag — a Polgari Torvénykonyvrél
sz06l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek
sorsat érint6 Iényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta. [NKt.41.
§ (11)-(12)]

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény Foigazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas foglalkoztatott jogosult.

Adatkezelés idotartama: A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, szilo,
értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig a jogviszony
megsziinésétol szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

11.4. A konyvtari tagsaggal osszefiiggo adatkezelés

Az Intézmény a konyvtari kélcsdnzések soran a SZIREN Integralt Kényvtari Rendszert hasznalja.
A Beiratkoz6 termeészetes személyazonosité adatai és lakcime vonatkozasaban a Beiratkozora,
valamint az Adatkezel6re vonatkoz6 jogszabalyon alapuld kotelezd adatkezelés a GDPR 6. cikk
(1) c¢) pontjara figyelemmel a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 57. § (1) bekezdése alapjan. A Beiratkoz6 és a
Jotallo telefonszdma és e-mail-cime vonatkozasédban a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjara
figyelemmel az érintettel valo kapcsolattartds és esetlegesen az Erintett tajékoztatasa,
figyelemfelhivésa érdekében keril sor a szemeélyes adatok kezelésére. A fenti szemelyes adatokra
a Kodnyvtarnak sziiksége van abbdl a célbdl, hogy a Beiratkozd személyazonosité okmanyaval
igazolja személyazonossagat, illetve a beiratkozassal és konyvtarhasznalattal Osszefliggd
kapcsolattartas és egyeztetés biztositasa céljabol, tekintettel arra, hogy a Konyvtar kozfeladatot
ellatd intézmény (nyilvanos konyvtari ellatast biztosit). A konyvtar az alabbi személyes adatokat
kezeli a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontjanak jogalapjaval: beiratkoz6 neve, anyja neve,
szlletési helye, ideje, lakcime, telefonszdma és e-mail cime.
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12. A digitalis munkarend esetére alkalmazott specialis adatvedelmi
szabalyok

Amennyiben a jogalkotd rendelkezése alapjan az oktatasban tantermen kivili, digitalis
munkarend kerll bevezetésre, (gy az iskola altalanos adatvédelmi szabalyai az alabbi specialis
rendelkezésekben szerepld kiegészitésekkel, illetve modositasokkal keriilnek alkalmazésra
intézményiinknél.

Az osztalytermen kiviili tanitas lehetséges eszkozei kozott szerepel az €16 vagy rogzitett kép-€s
hangfelvétel — illetve a megfelelé feltételek fennallta esetén kivételesen videofelvétel —
igénybevétele utjan torténd oktatas.

A digitalis munkarend soran készitett hangfelvétel és képmas a GDPR 4. cikk 1. pontja szerinti
fogalommeghatarozas alapjan személyes adatnak mindsiil.

A koznevelési feladatok ellatasa az oktatasi intézmények kozhatalmi funkcidjabol erednek. A
tanuld és az iskola kozott tanuldi jogviszony all fenn, mely a tanuld tankdtelezettségének
biztositasat, valamint az oktatdshoz és miivelddéshez vald Alaptdrvényben is szabdlyozott jogat
hivatott biztositani. Az Iskola kotelezettsége a tanuloi tankotelezettség teljesitésenek biztositasa.

A tanulé a tanuloi jogviszonya alapjan koteles az iskola altal meghatarozott oktatasi feladatok
teljesitésére. Tekintettel arra, hogy a jogosultsaggal rendelkezd kormanyzati szervezetek dontése
alapjan digitalis munkarend Iépett érvénybe, mind a tanuld, mind pedig az oktatasban résztvevo
személyek feladataikat (oktatasi tevékenység, feladatok kiadasa és az azokra adott valaszok,
reakcidk, megoldasok tovabbitasa stb.) nagyrészt elektronikus Gton tudjak ellatni, teljesiteni. Az
elektronikus kapcsolattartas a képmas-és hangfelvétel — illetve a megfelel6 feltételek fennallta
esetén Kkivételesen videofelvétel keészitése és tovabbitasa — utjan torténd feladatmegoldasra is
lehetdséget ad.

A személyes adatok kezelésének célja — kiilonos figyelemmel a képmas-, video- és hangfelvételre
— az oktatas folyamatossaganak biztositasa és a digitalis munkarend megszervezése.

Az adatkezelés a GDPR. 6. cikk (1) bekezdeés c) pontja és e) pontja alapjan tortenik, az intézmény
adatkezelésének jogalapjai:

- az iskola és a tanulé kdzott létrejott jogviszony (tanuldi jogviszony) tartalmanak, valamint az iskola jogi
kotelezettségének teljesitése,

- az oktatasi intézményre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett kozfeladat
végrehajtasa,

- a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos feladatok végzése,
kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellendrzése.

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kivali,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanuldrdl késziilt, vagy a tanuld sajat
magarodl készitett és elkildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az
értékeles megtorténte utan, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon tordlni koteles. A személyes adatokhoz kizardlag az Iskola, mint adatkezel6 €s a digitalis
oktatasban részvevd munkatarsai, adatfeldolgozoi jogosultak hozzaférni.
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Az érintett, illetve torvényes képvisel6je — tovabbiakban egyiitt érintett — jelen adatkezelési
tajékoztatoban foglalt, a digitalis munkarenddel Osszefiiggd, az &ltalanos szabalyokra
meghatdrozottakkal egyez6 moddon kérelmezheti a vonatkozd személyes adatokhoz valod
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésenek korlatozasat, megilleti
adathordozhatdsag joga és tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen a GDPR 21. cikk
alapjan. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatainak kezelése ellen, az iskola a kotelezd
kdznevelési feladatellatds megvalosuldsara figyelemmel, annak veszélyeztetése nélkil dont a
feladatellatas soran a képmas és hangfelvétel készitésének mell6zésérol.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az intézményvezetohoz vagy az
adatvédelmi tisztviseléhoz fordulhat. Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszat
kozvetlenil a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagnak vagy az illetékes
birdsagnak is benyujthatja.

Az iskola foglalkoztatottjai vagy az érintettek (tanulok, stb.) altal a digitalis munkarend sorén
készitett hang-, képfelvétel és egyéb anyagok harmadik fél részére torténd tovabbitasa, nyilvanos
vagy akar egyéb kozosségi felilleteken torténé megosztasa el6zetes engedélyezés nélkiil nem
megengedett, az ilyen cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

13. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése alapjan a pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
Az intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetOi feladatkort ellato foglalkoztatottak felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és a foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
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Mellékletek

1. sz. melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvantartéas

Adatvédelmi ; ;
.. Tudomasszerzés
incidens idéonti

iddopontja
bekovetkezésének ; P , g
; (datum, ora:perc)
datuma

Adatvédelmi
incidenst
észleld személy
neve és
munkakore/tiszt
sége
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kore
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koriilményei,
hatasai
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intézkedések

Hatosagi
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datuma
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2. sz. melléklet

Adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasa

Adatkezeld neve: Di6szegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola

Adatkezel6 elérhetésége: 4100 Berettyoujfalu, Kéalvin tér 3-4.

Adatkezelés célja

Erintettek
kategoriai

Kezelt személyes adatok
kategoriai

Cimzettek
(akikkel a személyes adatokat kozlik
vagy kozolni fogjak)

Az adatok torlésére
eldiranyzott hatdrido
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Zaro rendelkezések

A Dibszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom,

hogy az intézmény Adatkezelési Szabalyzata esetében véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Berettyoujfalu, 2026. augusztus 25.

Edit

Dy S

DOK segitd pedagdgus

A Di6szegi Kis Istvan Reformétus Két Tanitdsi Nyelvi Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola Sziiléi Kozosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alafirdsommal tantsitom,

hogy az intézmény Adatkezelési Szabalyzata esetében véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Berettyoujfalu, 2026. augusztus 25.

oot Tayr g -
Borosné Batogh Judit

a Sziil6i Kozosség elndke

A Dibszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola Adatkezelési Szabélyzatat az intézmény nevelGtestiilete — a didkonkormanyzat és a
sziiléi munkakozosség véleményének meghallgatasa utan — 2026. augusztus 25-én tartott
neveldtestiileti iilésén elfogadta. A szabalyzatot a féigazgatd a nevel6testiilet bevondsdval

készitette el.
Gybrfi Eva

hitelesitd nevel&testiiletei tag

hV“ 8&)\3,»

Sziics Edina

hitelesitd neveldtestiileti tag
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A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az iskola minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, és meghatarozott kdrben
hasznéljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait, adatkezelési szabalyzat, — 0Onall6 szabalyzatok

tartalmazzak. E szabalyzatok, mint foigazgatoi utasitdsok jelen SzMSz véltoztatasa nélkil
modosithatok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Diészegi Kis Istvén Reformétus Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola Sziil6i Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom,
hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasainak elfogadésahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Sziiléi Kozosség elnoksége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

médositasait a 2026. augusztus 25-1 iilésén megtargyalta és annak modositasaival egyetértett.

Berettydtjfalu, 2026. augusztus 25.

Bl Jobep o

a Sziiloi Kozosség elndke

A Dibszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvi Altalénos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola Nevelétestiiletének és a szakmai munkakozosségek képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alafrasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositésainak
elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A neveldtestiilet a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat moddositasait a 2026. augusztus 25-i ilésén megtérgyalta és annak

modositasait elfogadta.

Berettyoujfalu, 2026. augusztus 25.
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A Szuld Kozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérése a szervezeti és miitkodési
szabalyzat elfogadasa el6tt megtortént. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglaltam. A szabalyzatot a féigazgatd a nevel6testiilet

bevondsaval készitette el.

Berettyoujfalu, 2026. augusztus 25.

A fenntartd, a Tiszantli Reformatus Egyhazkeriilet a Dioszegi Kis Istvan Reformatus Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabélyzataval egyetért.

Debrecen, 2026. mw/.xu ks 34.
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