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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 miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mulkodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

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

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

* A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési torvénye tobbszér modositott 1995.
évi L. tv. és annak végrehajtasi utasitasa,

* 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

* 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

* 2012. évi L. tv. a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt.)

* 2011. évi CLXXIX. tv a nemzetiségek jogairdl

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

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

* 1995. évi LXVI Tv. a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol 26/1997. (1X.3.) NM rend. az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

* 44/2007. (XIIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

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

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben,

e 2000. évi C. tv. a szamvitelrol



* 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok
és mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban, az iskola
konyvtaraban és a nevel6i szobaban munkaidében. Jelen szervezeti szabalyzatot
az intézmény nevelOtestiilete a sziildi szervezet/k6zosség véleményét beszerezve
fogadta el.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Alapité okirat

%024% %ms

ALAPITO OKIRAT

Az iskola feladaténak tekinti az 4ltalanos iskolai nevelés és oktatds keretében, hogy tanuléit
muvelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjévé, a haza és
nemzet hiiséges és aldozatkész, alkoté polgéraivéa formalja, akik mindenkor készek az orékolt
és a jelenkori kultira valédi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni.

Feladata reformétus tanuléit egyhdzunk hitvall$ tagjaivé, nem reformatus tanuldit — vallasuk
szabad gyakorlisa mellett ~ sajat felekezetik és a reformdtus egyhéz értékeinek
megbecstilésére nevelni.

Az intézmény hivatalos neve:

Diészegi Kis Istvin Reform#tus Két Tanitsi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki
Mivészeti Iskola ’ :

Az intézmény angol neve:
Didszegi Kis Istvan Reformed Bilingual Primary School and Elementary School of Arts

Az alapité neve és székhelye: Beretty6tjfalui Reformétus Egyhazkozség
4100 Beretty6jfalu, Kalvin tér 3.

A fenntarté neve és székhelye: Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az intézmény tipusa: tobbeélu, kozds igazgatasi koznevelési intézmény
- altalanos iskola
- alapfokii miivészeti iskola
Az intézmény OM azonositéja; 031015
Az intézmény feladatelldtasi helye

Az intézmény székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

Az intézmény telephelye: 4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 5.

Alapitisdnak éve: 1999. Az intézmdny az 1856-ban alapitott reformétus iskola jogutodjanak
és szellemi 6rokosének tekinti magat.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis 1étszdm

Berettydujfalu, Kdlvin tér 3—4, szdm alaiti székhelyen: 810 15
Sajdtos nevelési igényli gyermekek maximélis Iétszéma: 8 16

. dltaldnos iskola 410 18




° alapfoki mitvészetoktatds 40018
- Képzd- és iparmiivészeti dg 80 18
~  Téancmiivészeti 4g 80 5
- Szin- és babmiivészeti ag 40 6
- Zenemitlvészeti dg 200 18

Berettyotjfalu, Kélvin tér 5. szdm alatti telephelyen:

. dltaldnos iskola 70 8
. sajatos nevelési igényti gyermekek maximalis létszama: 2 6

Evfolyamok szdma:
- 4ltalénos iskola 1-8. évfolyam
- alapfokt mtivészeti iskola 1-12 évfolyam
2 el6képzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzd évfolyam)

Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantuli Reformétus Egyhézkeriilet Tantigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az oktatas munkarendje: nappali rendszer( iskolai oktatas
Az intézmény alapfeladata

4100 Berettyoijfalu, Kdlvin tér 34, szdm alatti székhelyen
* Altaldnos iskolal nevelés-oktatas,
s alapfoki miivészetoktatds,
s a t8bbi tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényti tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa

A fogyatékossag tipusdnak meghatérozésa:
A nemzeti koznevelésrol szolé torvény alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latési,
hallasi) beszédfogyatékos.

Miivészeti 4gak és tanszakok:

o  Képz6- és iparmiivészeti ag
Képzémiivészeti tanszak
Grafika és festészet tanszak

e Téancmivészeti ag
Néptanc tanszak

e Szin- és babmijvészeti ag
Szinjaték tanszak

* Zenemivészeti 4g

A) Klasszikus zene

Fafuvés tanszak
- furulya
- klarinét
-~  szaxofon
- fuvola




Akkordikus tanszak

- gitar
Billentytis tanszak

- zongora
Vonds tanszak

- hegedii
Zeneismeret tanszak
Kamarazene tanszak

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

4100 Berettyoujfalu, Kdlvin tér S. szdm alatti telephelyen
» dltaldnos iskolai nevelés-oktatas
® a tobbi tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa
A fogyatékossag tipusdnak meghatdrozdsa:
A nemzeti kdznevelésrél szolé tbrvény alapjdn mozgdsszervi, érzékszervi (latasi,
hallési) beszédfogyatékos.

Az intézmény kiegészitd tevékenysége:
- intézményi (didk- és munkahelyi) étkeztetés
- didksport-tevékenység

A feladatellatast szolgalé vagyon: A Tiszanttli Reformatus Egyhdzkeriilet ingyenesen
biztositja az intézmény elhelyezéséiil szolgdld Berettyotjfalu 3399 hrsz. alatt nyilvantartott, a
valésdgban Beretty6ujfalu, Kalvin tér 3—4. sz. alatti ingatlan hasznalatdt. Berettyétjfalu varos
Onkorméanyzata a tulajdonat képezd Berettyoujfalu 3401 hrsz. alatt nyilvéantartott, a
valdsagban Berettyoujfalu, Kalvin tér 5. sz. alatti épiiletben biztositja két tanterem és a
hozzatartozé kiszolgaldhelyiségek hasznélatat.

A miikodtetéshez sziikséges eszkozoket és felszereléseket az intézmény mindenkori leltéra
tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga a hatdlyos allami és egyhdzi jogszabalyok alapjan a
fenntartot illeti meg. Az intézmény leltdraban nyilvantartott vagyontargyak selejtezésére és a
f5l6s eszkozokkel vald gazdalkoddsra a fenntarté altal megszabott keretek kozdtt az
intézmény jogosult.

A gazdilkoddssal Osszefiiggé jogositvamyok: Az intézmény 2020. januér 1.-tél 6nallo
adoszammal, pénzintézeti szdmlaszdmmal és a fenntartd 4ltal jévahagyott koltségvetéssel
rendelkezik, A koltségvetés keretén belill az intézmény Ondlldan gazdélkodik. A
gazdalkoddssal Ssszefiiggh jogositvanyokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézmény
véllalkozasi tevékenységet a fenntarté engedélyével folytathat abban az esetben, ha az
alaptevékenységeit nem zavatja.




Az intézmény széméra a fenntarté kozponti igazgatasi tevékenységként cllétja a szamviteli,
bér-, és munkaligyi, tantigyigazgatdsi, mfiszaki és gondnoksdgi feladatokat. A kozponti
igazgatés koltségeit, az intézmények aranyosan viselik.

Az alapitd okiratban nem szabélyozott kérdésekben a nemzeti kéznevelésrsl sz616 2011, évi
CXC. torvény és a végrehajtdsara vonatkozd rendeletek, valamint a Magyarorszigi
Reformétus Egyhdz kdznevelési torvénye (tobbszor modositott 1995. évi I tdrvény)
rendelkezései az iranyadok.

Jelen alapité okirat 2023. szeptember 1-jei hatallyal a 2021. majus 21. napjén kelt alapité
okirat helyébe I1ép.

Debrecen, 2023. méajus 15.

o bk
Fekete Kéroly

plispdk

bt

Molnér Janos
fégondnok




3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A berettyoujfalui Dioszegi Kis Istvain Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadta el.

e Az clfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a sziil6i szervezet.

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat érvénytelenné valik.

e A Szervezeti és Mlikodési szabalyzat és az egyéb belso szabalyzatok (foigazgatoi
utasitasok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
kotelezoek.

4. Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat a foigazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjadk. A
féigazgato kozvetlen munkatarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

az intézményegység-vezetd (altalanos iskolai oktatasért felelds vezetd),

az intézményegység-vezetd (alapfoktl miivészeti oktatasért felelds vezetd),
az intézményegységvezet6-helyettes,

a munkako6zosség-vezetok.

Az intézmény iranyitdsat az intézményvezetd, az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezetd-helyettes a szakmai munkakozosség-vezetdk bevonasaval gyakorolja.
Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetok €és az intézményegységvezetd-helyettes az
operativ vezetési ligyekben rendszeresen konzultalnak.

Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos szakmai vezetdséget:

az intézményvezeto,

az intézményegység-vezeto (altalanos iskolai oktatasért felelds vezetd),

az intézményegység-vezetd (alapfoktl miivészeti oktatasért felelds vezetd),
az intézményegységvezets-helyettes,

a munkako6zosség-vezetok alkotjak.

A szakmai vezetdség az intézményvezeto altal meghatarozott rendszerességgel munkaértekezletet
tart az intézmény oktatasi és nevelési feladatairol.



Intézményegységvezeto-helyettes

Az iskola felelds vezetdje a foigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6é szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény Alapitd okirataban megfogalmazott moédon és idétartamra
torténik.

A féigazgato 1 intézményegységvezetd-helyettes segiti.

A intézményegységvezetd-helyettest a féigazgatd bizza meg és menti fel az
intézmény teljes allast, hatdrozatlan iddre kinevezett alkalmazottai koziil, a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan, a fenntartoi igazgatotanacs — hidnyaban
a fenntartd dontéshozo testiilete — egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd
intézményvezetdi megbizassal megsziinik.

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

A intézményegységvezeto-helyettes és a mas vezetéi beosztast dolgozo(k)
munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

A féigazgatdt és az intézményegység-vezetdt tavollétében teljes jogkdrrel az
intézményegységvezetd-helyettes helyettesiti, kivéve a munkaltatéoi jogok
gyakorlasat.

Intézményegység-vezetok (alapfoku miivészeti oktatasért felelos vezeto és altalanos iskolai
oktatasért felelos vezeto)

Az intézményegység-vezetoket a foigazgatd bizza meg és menti fel az intézmény
teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a nevelGtestiilet
véleményének kikérése utan, a fenntartdi igazgatotandcs — hianydban a fenntarto
dontéshozo testiilete — egyetértésével. Megbizatasa a kovetkezd intézményvezetdi
megbizassal megsziinik.

Az egyik intézményegység-vezetd az alapfoki miivészetoktatds szervezéséért,
torvényes mitkodtetéséért felelds.

Az alapfoku miivészeti oktatasért felelds intézményegység-vezetd munkajat
munkakori leirasa, valamint a foigazgato kozvetlen 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:
* afbigazgato,
* az intézményegység-vezetd (altalanos iskolai oktatasért felelds vezetd),
* azintézményegység-vezetd (alapfokt miivészetoktatasért felelds vezeto),
» az intézményegységvezeto-helyettes,

* munkak6zosség vezetok,
« aDOK vezetd.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

A féigazgat6 feladat- és jogkorét a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény,
valamint ennek végrehajtasara kiadott 229/2012. (VI1II. 28.) Korm. rendelet, valamint a
nevelési - oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 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 allo anyagi
lehet6ségek leghatékonyabb felhasznalasaért, a takarékos gazdalkodasért.

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

Személyesen irdnyitja az iskola human erdéforras allomanyéaval valé6 mindennemi munkat,
koztiik a pedagogus-tovabbképzés kozéptava €s rovidtavi szervezését is.

A munkavallalok foglalkoztatisara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt 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 miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdséért, a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A targyi kornyezet biztositdsaban a gazdasagi ligyintézd is segiti a munkajat.

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

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

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

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

4. A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢és muikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuloi jogviszonnyal az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan

5.2.1  hivatalos tligyekben telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran allami
szervek, hatosagok és birdsag eldtt az intézményfenntartd €és az intézmény miikddtetdje
elott

5.2.2 intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran a nevelési-
oktatési intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkako6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormdnyzattal, mas koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény
sz€khelye szerinti egyhdzakkal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

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

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,

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 és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

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

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

érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirasakor.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesitést az intézményegység-vezetok €s az intézményegységvezeto-
helyettes latja el. Az intézményegység-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. A foigazgatd dontési és egyéb atruhazhatd jogait részben
vagy egészben atruhazhatja az intézményegység-vezetokre, az intézményegységvezeto-
helyettesre az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az intézményegység-vezetok és az intézményegységvezeto-
helyettes felhatalmazasat.
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Az intézményvezetd, az intézményegység-vezetdk és az intézményegységvezetd-helyettes
akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az intézményvezetd altal eldzetesen megbizott
munkakozdsség-vezetd  vagy pedagogus intézkedik a  rendkiviili  események
bekovetkezésekor. F6 feladata a tanuld- és munka balesetek megel6zése, a hianyzo
pedagdgusok helyettesitésének megszervezése.

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

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A f6igazgato6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtkodésével latja el.

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

A fbigazgatd 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-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgaté altal rajuk bizott feladatokért.

Az altalanos iskolai oktatasért felels intézményegység-vezetd az als6 tagozatért felelds, az
intézményegységvezetd-helyettes a felsé tagozatért felel. Munkajukat egyiittmtkodve, de
kiemelten a kijelolt munkateriiletiikre Osszpontositva végzik. Az egész iskolat érintd
feladatokat k6zosen végzik.

Az intézményegység-vezetd az alapfokli miivészetoktatds szervezéséért, torvényes
miikodtetéséért felelds. Munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

Alapveto felelosségek, feladatok (intézményegység-vezeté és intézményegységvezeto-
helyettes)

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

Az intézményegység-vezetd és az intézményegységvezetd-helyettes feladata a féigazgatod
munkajanak segitése iskolavezetési feladatainak ellatasaban, kijelolt munkateriiletiiknek a
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vezetdi munkamegosztdsban rogzitett teljes hataskorrel valod irdnyitasa, a fOigazgatod
tavollétében annak meghatarozott jogkdrben valo helyettesitése.

Az intézményegység-vezetd €s az intézményegységvezeto-helyettes (altalanos iskola)

feladatai:

Kotelesek figyelembe venni a jogszabalyokat, az iranyito, illetve fenntarto
hatarozatait, javaslatait, a tantestiilet hatarozatait, az igazgatd utasitasait, javaslatait.

Feladatuk a teriiletiikhdz tartozo kollégak munkéjanak segitése, a tanitas - tanulasi
folyamat segitése, iranyitasa és ellendrzése. A munkafolyamatokrol elemzést €s
értékelést késziteniiik, melynek kovetkeztetéseit, javasolt intézkedéseit kotelesek
az iskolavezetés elé terjeszteni, dontésre eldkésziteni.

Iranyitjék a teriiletiikh6z tartoz6 pedagogusok képzését, tovabbképzeését.

Ugyeleti beosztds szerint feliigyelik és ellenérzik az iskola napi
munkatevékenységeit, gondoskodnak a tanitds zavartalan biztositasarol.

Az igazgatd 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 kollégak munkajat értékelik az oOralatogatasok, beszélgetések, felmérések,
megfigyelések, elemzések alapjan.

Figyelemmel kisérik a targyi feltételek biztositasat.

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

A munkateriiletiikhoz tartozo sziil6i értekezleteket elore egyeztetett elvek szerint
latogatjak, valamint a fogadoorakat figyelemmel kisérik és a tantargyakkal
kapcsolatos sziil6i véleményeket felmérik.

Elkészitik a tanévkezdéshez és zarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd
igényeihez kapcsolodd dokumentumokat és statisztikakat.

Elkészitik hataridéig a tantargyfelosztast és gondoskodnak az oOratervek
eldirasainak megfeleléen a mindenkori oOrarend elkészitésérdl a tanév
megkezdéséig.

Gondoskodnak a taniligyi adminisztracio feltételrendszerérol.

Az intézményegység-vezet6 (alapfoku miivészetoktatasért felelés vezetd) feladatali

L]

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

Részt vesz az iskolai oktatd neveld munka fejlesztésében, tartalmi, modszertani
korszerlisitésében.

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

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

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

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

Kialakitja a kotelez0 tantdrgyak 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
orakozi sziinetekben.

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, zarovizsga).

Elokésziti és ellendrzi a vizsgak jegyzOkonyveit, gondoskodik a vizsgabizottsag
megszervezeésérdl, a bizonyitvanyok, térzslapok jogszabdly szerinti vezetésérdl,
zaradékolasarol.

Szervezi, koordindlja, a palyazatok megvaldsitasdban, tanulmanyi versenyeken
valo részvételt.

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

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

Ellendrzi az alapfoki miivészeti oktatasban dolgozé pedagdgusok szakmai
tevékenységét.

Ellendrzi a pedagdgusok adminisztracios tevékenységét (naplok, torzslapok, egyéb
munkatigyi nyilvantartas, stb.), a tGlora elszamolast figyelemmel kiséri.

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

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

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

Elrendeli irasban a pedagogusok megfeleld helyettesitését, nyilvantartja a
helyettesitéseket €s a tulorakat.

Szervezi a beiskolazast, beiratkozast.
Figyelemmel koveti a téritési dij nyilvantartast.

Felel a tanuloi jogviszony létesitésének €s megsziintetésének jogszeriiségéért.
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Naprakészen tajékoztatja az intézményvezetdt tanuldi jogviszony valtozasokral.
Adatokat gytijt és szolgaltat az intézményi statisztikahoz

Az esetleges tanul6 balesetekrol és kartéritési ligyekrdl jegyzOkonyvet vesz fel és
tovabbitja az intézmény vezetonek.

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

feladatot, amellyel munkahelyi vezetdje megbizza.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

Az intézményegység-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettes szamara

az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

az intézményegység-vezetok és az intézményegységvezetd-helyettes szamara az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok koordinalasat,

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

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

Az intézményvezetd feladatai koziil az alapfoki mivészeti oktatasért felelds intézményegység-
vezetOre ruhdzza 4t még az alabbi feladatokat:

Az alapfokll miivészeti oktatassal kapcsolatos szakmai feladatokat.

Az intézményegységben a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatokat.

Intézményegységében a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat és
betartatasat.

A szakmai munkako6zosségek

Real munkakozosség 1-8.,

Humén munkako6zdsség 1-8.,

Cél-¢s idegen nyelvi munkakozosség 1-8.,
Hitéleti- és egyhazi nevelés munkakzosség,

Iskola elokészito és marketing munkakozosség
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A szakmai munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

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

A szakmai munkako6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkak6zosség vezetdjét az intézmény intézményvezetdje bizza meg a munkakozosség
tagjai véleményének meghallgatdsaval. Egy munkakozosség legalabb 5 f6bol all.

A munkak6zosség-vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szol. A megbizés tobbszor
meghosszabbithato.

A munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzosségéhez tartozd pedagogusokat az
iskolavezetdség értekezletein.

A szakmai munkak6zdsség munkatervet készit, amely tartalmazza az iskolai munkatervnek
a munkakdzosséget érintd feladatait, a nevelGtestiilet altal a munkakozosségre atruhazott
feladatokat, az tartalmazza kiillondsen

e a munkakozdsségnek a Pedagdgiai Program megvalositasara irdnyuld szakmai
célkitiizéseit az elkdvetkezendo tanévre,

e moddszertani, szakmai elképzeléseket (esetleg kisérleteket),

e aziskolai munkaterv és a tantestiileti hatarozatok megvalositasabol fakado
munkako6zosségi feladatokat,

e atehetséggondozasi feladatokat,

e ahatranykompenzacios feladatokat,

o a feladatok iitemezését, feleldseit,

o allasfoglalasokat, amelyek az egységes kdvetelményrendszert és a hatékonyabb
miukodést szolgaljak,

a munkak6z0sség-vezetoi ellendrzés €s értékelés tervezését,
e atervezett feladatok, programok eszkoz- és koltségigényét,
e egyéb, a szak specialitasabol fakado feladatokat.

A szakmai munkakozosségek javaslattevo joga kiterjed az iskolai élet minden teriiletére.
A szakmai munkako6zosség véleményét ki kell kérni:

- A munkakozosség-vezetd személyének megbizasakor,

- A Pedagogiai Program elfogadasakor,

- Az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

- A taneszk6zok, tankonyvek, tanulmanyi segédletek, segédkonyvek kivalasztasakor,
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- Az intézményi vizsgak részeinek, feladatainak és kdvetelmény-, valamint értékelési
rendszerének meghatarozasahoz,

- A munkakozosséget érintd innovaciok, kisérletek elinditasakor.

A szakmai munkakdzosség vezetdje a munkakozosség tagjainak véleménye alapjan minden
€v marcius 1-ig javaslatot tesz a pedagdgus tovabbképzésre.

A szakmai munkako6zdsségvezetok javaslatat az intézményvezetd figyelembe veszi az éves
beiskolazasi terv elkészitésénél.

A tantargyfelosztasrol az intézményvezeté dont. A tantargyfelosztasra vonatkozo sziiloi és
tanulodi igények kielégitése a munkajogi szabalyok figyelembevételével torténhetnek.

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

Minden héten iskolavezetési értekezlet keriil megtartasra. Helye az igazgato irodaja.
Az iskolavezetési értekezlet allando résztvevii.:
foigazgato,
intézményegység-vezetok,
intézményegységvezetd-helyettes,
munkako6zdsség vezetok,
e DOK vezetd.
A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkddésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. Az
iskolavezetdi értekezlet meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktualisan targyalt téma
fliggvényében boviilnek.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat.

Az iskolavezetdi értekezlet valamennyi résztvevdjére titoktartasi kotelezettség érvényes,
amelynek megszegése fegyelmi vétség, €s eljarast vonhat maga utan.
Az alapfoku miivészeti iskolaban miik6dé tanszakok:
e (Qrafika és festészet tanszak
e Néptanc tanszak
e Szinjaték tanszak
e Hangszeres tanszak
e Kilasszikus zene: zongora, gitar, furulya, klarinét, szaxofon, fuvola, hegedi
e Népzene: népi furulya, citera

e Vokalis tanszak: népi ének
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A tanszakot vezeté pedagogus feladatai:

Osszefogja a tanszakanak munkajat.
Kotelessége az alapfokt miivészetoktatasra vonatkozo jogszabalyok betartasa és a
kozvetlen felettese munkajanak segitése ezen a teriileten.

Tanévenként feladata az intézmény munkatervében megfogalmazottak megvalositasa.

Mindségfejlesztési csoport tagjaként:

Részt vesz a munkatervben meghatarozott mindség fejlesztési munkaban.
Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.
Munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek é€s a tantestiiletnek.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja a sziiloket.

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 kiemelkedo
képességlickkel megyei, regionalis és orszagos szakmai versenyeken probal meg minél
jobb eredményt elérni.

Az iskolai dokumentaciot pontosan vezeti: torzslapok, bizonyitvanyok kitoltése, naplot,
ellen6rz6t naprakészen vezeti, a tervezett €s elvégzett anyagot, a hidnyzasokat
dokumentalja, a havi érdemjegyekrdl a sziilot tajékoztatja.

A kimarad6 novendékrol 3-napon belill értesiti a kozvetlen felettest.

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

A neveldtestileti értekezleteken koteles részt venni.

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

Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.
Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai €s
pedagdgiai miiveltségét.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai sziileivel.
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A hivatali titok megorzése az iskola minden tandrara nézve kotelezo.

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

A megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az érardl hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladasi

napléba 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 eldirt iskolai rendezvényeken aktivan részt vesz.

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

e A fétargy tanar altal oktatott novendékek sziildi nyilatkozatainak, hatranyos helyzeti

tanulok esetén az errdl sz6l6 igazolasok Osszegytiijtése a fotargy tanar feladata. Ennek

hatarideje: az adott tanév szeptember 25. napja.

e A fOtargyi naploba csak azt a tanuldt szabad beirni, aki az adott tanév 1. féléves téritési
dijat befizette, a sziil6i nyilatkozat €és a hatranyos helyzeti tanul6 esetében az errél sz616
igazolas rendelkezésre 4ll, valamint a tanulonak van torzslapja, és szerepel a beirasi
naploban.

o A téritési dij befizetésének datumat, a tanuld hatranyos helyzetének igazolasanak
meglétét, a sziiloi nyilatkozat meglétét a fotargyi naploban, az adott tanuld haladasi
részénél a megjegyzés rovatba be kell jegyezni.

A bejegyzéseket az intézményegység vezeto folyamatosan ellendrzi.

Minden egyéb vezetdi utasitast végrehajt.

A kiadmanyozas szabalyai

A fOigazgatot, akadalyoztatisa esetén valamelyik intézményegység-vezetét vagy az
intézményegységvezetd-helyettest és a gazdasagi vezet6t illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefliggd iigyekben az igazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd €s a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett foly6szamlak okmanyait cégszertien aldirhatja az igazgato és a gazdasagi
vezetd. (Egyik aldir6 a gazdasagi vezetd.) A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az
igazgato engedélyével lehetséges. Az intézmény kiadmanyozas joga:

* Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairdsidra az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult (tavolléte esetén valamelyik vezetd).
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* Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezeté beosztasti alkalmazottja az
intézménynek.

* Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
- azirat iktatdszama
- azligyintézd neve
- azlgyintézés helye és ideje
* A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya az

esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama

* A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyoz¢ eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni.

* A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozé 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 kovetkezd oldalon szerepld Szervezeti diagram
tartalmaz:

Igazgatotanacs

A fenntartd Tiszantuli Egyhazkeriilet Igazgatotanacsot mitkodtet, melynek feladata az
intézmény pedagogiai és gazdalkodasi munkéjanak feliigyelete, értékelése és ellendrzése.
Az igazgatdtanacsi iiléseken az iskolat az alabbi személyek képviselik: igazgato, gazdasagi
vezetd, iskolalelkész és a neveldtestiilet altal delegalt egy tag.
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Az intézmeny
szervezeti felépitése

l

Kerileti fenntartasu
intézmeények
lgazgatotandcsa
a neveld-oktato A

munkat kozvetlendl | 4——————| Féigazgato f———————»{ gazdasagi ugyintéz6
segitd munkatarsak y

4

| dMtalanos iskola | | miveszetiiskola |

y
intézmeényegység-vezetd }4——>| intézmeényeqgység-vezeto I

intézmenyegységvezeté-helyettes ] r ~

miivésztanarok

Y A

- Humdn munkakézosség 1-8.

- Redl munkakozosség 1-8.

- Cél- &s idegen nyelvi munkakozosség 1-8.

- Hitéleti- és egyhdzi nevelés munkakozosség 1-8.

- Iskolaclokeszito és marketing munkakozosség 1-4.

tanulok (DOK)
szUlok (SZM, SZK)

\

pedagogusok

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, vezetdi szintjei:

A kozoktatasi intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon. Az eltérd tevékenységet folytato
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

- Als6 tagozat, felsé tagozat, melyet az intézményegység-vezetd ¢és az
intézményegységvezetd-helyettes iranyit.
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- Mivészeti iskola, melyet intézményegység-vezetd iranyit.

Munkakozosségek (real munkakozosség 1-8., human munkakozosség 1-8., cél-és idegen nyelvi
munkak6zosség 1-8., hitéleti- és egyhazi nevelés munkak6zosség, iskola elokészité és marketing
munkak6zosség)

- Napkdzi

- Tanuldszoba

- Diadkonkormanyzat
- Konyvtar

- Neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitok (pedagogiai asszisztens, iskolatitkar)

A nevel6testiilet €s a szakmai munkakdzosségek kapcsolatat az intézményvezetd, az

intézményegység-vezetok, az intézményegységvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok
szervezik.

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

A munkak6zosség-vezetok a neveldtestiileti értekezleten szoban ismertetik munkakozosségiik
allaspontjat.

A munkak6zosség-vezetd irdsban tovabbitja a munkatervekhez a munkakdzosség javaslatat
¢s a munkakozosség sajat miikodési teriiletérdl a beszamolot az iskola munkajat atfogod
elemzés, értékelés elkészitéséhez.

Az alapfokii mivészeti iskola és a nevelbtestiilet kapcsolatdt az intézményvezetd, az
intézményegységvezeto és a tanszakot iranyitd pedagogusok szervezik.

Az intézményegység-vezetd-vezetd irdsban tovabbitja a munkatervhez a tanszakokat vezetd
tanarok javaslatat és az alapfokt milivészetoktatas mitkddési teriiletérdl a beszamolot az iskola
munkajat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez.

A didkonkormanyzattal a neveldtestiilet a diakonkormanyzatot segité pedagdgus személyén
keresztiil tartja a kapcsolatot.

A sziil6i1 szervezettel az intézményvezetd a sziilok altal valasztott képviseld, valamint a
sziil61 kozosség valasztmanya utjan tart kapcsolatot.

Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

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

Intézményegység-vezeto (altalanos iskolai oktatasért felelds vezetd):
intézményegyégvezetd-helyettes, munkakozosség vezetok, osztalyfonokok, konyvtar,
DOK, DOK-6t segitd tanar, ifjisagvédelmi felelGs, pedagogiai asszisztensek, iskola titkar.
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Intézményegység-vezetd (alapfoki miivészetoktatasért felelés vezetd): milvészetoktatast
végz6 pedagogusok, osztalyfonokok, konyvtar, DOK, DOK-6t segitd tanar, ifjusagvédelmi
felelds, pedagdgiai asszisztensek, iskola titkar.

Intézményegységvezeto-helyettes: munkakozosség vezetdk, osztalyfonokok, konyvtar,
DOK, DOK-6t segité tandr, ifjisdgvédelmi felelds, pedagogiai asszisztensek, iskola titkar.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A neveldtestiilet kiilonboz6é kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd kozremukodésével a
megbizott pedagogus-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

Forumai: iskola vezetdi-, kibOvitett iskola vezetdi-, nevel6testiileti-, alkalmazotti
értekezletek, megbeszélések. Ezek id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Az
iskolavezetés az aktualis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat.

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

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget (neveldtestiilet, alkalmazotti k6zosség) meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédd feleldsségi szabalyokat a személyre szolé munkakori leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatidrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e afdigazgato,

e az intézményegység-vezetd (az altalanos iskolai oktatasért felelds vezetd),
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e intézményegység-vezetd (alapfoku miivészetoktatasért felelds vezeto),
e az intézményegységvezeto-helyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e a DOK munkajat segitd pedagogus.
Az intézmény bdvitett vezetdsége:
e az intézmény vezetosége,
e a DOK munkajat segitd pedagogus,
e a Sziil6i Kozdsség vezetdje.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgatd feladata. A foigazgato felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzése

Az intézményben foly6d pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés a
foigazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai
munkakozdsségek altal kidolgozott teriileteken ¢és moddszerekkel folyik. A szakmai
munkako6zdsségek javaslata alapjan az igazgatd minden évben kidolgozza a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének iitemtervét. A hatékony és jogszerli miikddést a rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése biztositja. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa adja. A
munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit: intézményegység-vezetdk, intézményegységvezeto-
helyettes, az osztalyfonokok, a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatdt az irattarban kell O6rizni. Az  intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezeto-helyettes és a munkakozosség-vezeték elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a
munkatervben kozremiikddéssel megbizott pedagoégusok sziikség esetén — az igazgato kiilon
megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (féigazgatd, intézményegység-vezetok,
intézményegységvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetdk),
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e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e e- napl6 folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

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

e atanulok irasbeli munkéjanak ellendrzése, adminisztracios feladatok ellatasanak
ellendrzése, belso tantargyi mérések,

e szakmai munkakozosségi foglalkozasok latogatasa,
e tervez6 munka ellendrzése (tanmenetek, foglalkozasi tervek, programok, stb.),
e irasos illetve szobeli beszamoltatasok,
e cgyéb pedagogiai feladatok ellatasanak ellendrzése,
e asziildk és tanulok altal szerzett pozitiv és negativ tapasztalatok megbeszélése az
érintettekkel.
Az ellendrzés rendje:

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

e azellendrzés tényét dokumentalni sziikséges a foglalkozasi illetve osztalynapldban,

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

Az ellendrzések kovetkeztében felmeriilt problémak esetén az igazgatd, - az igazgatd
helyettesek, illetve a munkak6zosség vezetdk javaslatara — vizsgalatot rendelhet el.

Az 1gazgatd tartds tavollétében a helyettes is elrendelhet azonnali ellendrzést, amely a
neveldoktatd munka, illetve az azt kiszolgald egyéb teriilet egészére is kiterjedhet.

e r

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

Az eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény, felelos vezetdi szdmara az informaciodt az intézményben
foly6 neveld munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

o Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a segité jO szandék, a
segitségnyujtas, az egylittgondolkodas, €és az 6sztonzés szandéka.
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Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

Az ellendrzés szallitja a kozvetlen informaciot az értékeléshez is, igy fogja at a
pedagodgiai munka egészét.

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

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

A sziloi kozosség, €szrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

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

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelomunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, tovabba a mikddési
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 reformatus egyhaz szellemiségének kozvetitése,

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

a neveloi és oktatdi munka tartalmanak ¢€s szinvonaldnak viszonyitisa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkeésziltségének vizsgalata,

a kompetencia alapt tanulésiranyitas megvaldsitasa,

a korszerl szemléltetoeszkozok, IKT eszkozok alkalmazasa,

a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulméanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalménak felmérése, értékelése,

az torzslapok, e-napld folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése ,a
nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

a napkdzis neveld munka hatékonyséaga,
az osztalyozo, kiilonbdzeti és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa

a pedagogusok ¢és a nevelémunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak
munkafegyelme,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, hangulata
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e az pedagogus-gyermek, kapcsolatat meghatarozo viselkedés-magatartas jegyek
o atevékenységek, és foglalkozéasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsaga

o cldzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek,

e aosztalykozosség szabaly és szokas rendszere

e az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az ellenérzés tipusai
Targyat tekintve az ellenérzés lehet
o atfogo vizsgalat,
o cél ellendrzés,
e téma vizsgalat
e uto ellendrzés.

Az atfog6 ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, 4tfogd modon értékeli a
pedagbgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

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

A témaellendrzés azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld,0sszehangolt
Osszehasonlitd vizsgélat. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az ellen6rzés formai:

e tanora ellen6rzése,

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
e eredményvizsgalatok, felmérések,

e helyszini ellendrzések,

e irdsos dokumentumok vizsgalata,

e beszamoltatas szoban és irdsban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleteken 0sszegezni és értékelni kell.
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Bels6 Ertékelési Csoport (BECS)

Tagjai: igazgatd, alsos igazgato-helyettes, felsds igazgatd-helyettes, munkakozosség-
vezetok.

A pedagbdgiai munka belsé ellenérzésének formai: szobeli beszamoltatds, irdsbeli
beszamoltatas, értekezletekre vald felkésziilés, dokumentaciok ellendrzése, értekezleteken
vald aktivitas, csoportlatogatas, specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, Onképzés
igényessége, belso hospitalas intenzitasa.

A BECS vezetdje az igazgat6 altal, a BECS tagjaibdl kijelolt személy, akinek feladatkore az
adott tanévre sz6l. Ennek hianyaban a BECS vezetdi feladatait az igazgato latja el.

A BECS tagjai sziikség szerint iiléseznek és egymassal egyeztetett modon végzik
munkajukat.

A BECS miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a BECS alkotja meg.

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

A hagyomanyapolas célja:

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &poldsdval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk
szokdsrendet, hagyomdnyt alakit ki. Ezek keresztyénségiink elmélyitésében ¢&s
magyarsagtudatunk kialakitdsdban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep
szerepére, az lnneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossdg tudatat, és
stabilitast adnak.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:

A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelezé tinnepi viselete sotét alj, fehér bluz vagy ing, az iskola nyakkenddje és/vagy
Dioszegi-p6lo.

A hagyomanyapolas formai:

Az intézmény hagyomdnyos kulturalis és linnepi rendezvényei, versenyek és szorakoztato
rendezvények az alabbiak:

e Evnyito, elsdsok kdszontése,

e Iskolai tinnepségek: marcius 15. oktober 6., oktober 23.,nov. 4. Holokauszt,
aprilis16, Kommunista diktaturak aldozatai, februar 25.

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e Az iskola kornyezetének rendezése, Segit-hetek, Fold napja, Viz vilagnapja,
Madarak, fak napja

e Iskolapolgarra avatas

e Versmondo verseny
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e Mesemondo verseny

e Nyilt napok sziil6k szamara

e Szaktargyi versenyek, témahetek

e Adventi késziilédés

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

e Ajandékkészités (karacsony, anyak napja)

e Iskola eldkészitd foglalkozasok

e Osztalykirandulasok

o Kiilfoldi tanulményut, didkcsereut, Hatartalanul palyazat
e Templomi szolgalatok a keresztyén iinnepek €s anyak napja alkalmabol
e (Csaladi istentiszteletek évente 2 alkalommal

e Didkonkorményzati nap

e (Csaladi délutanok (advent, husvét, farsang)

e Ballagas

e Tanévzard

e Nyari tdborok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szamara - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintll {linnepélyeken és rendezvényeken a
pedagégusok ¢és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz illd o6ltézékben. Fontos a
reformatus erkdlcsi normdk elsajatitisa a tanulok szamara, mely a neveldtestiilet
példamutatasaval torténik.

8. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e A mindenkori aktudlis Kozoktatasi Tankonyvjegyzék
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A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz616 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet 23. § (1) el6irdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoja
hatarozza meg minden év januar 25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatidban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
¢s az iskolai didkonkormanyzat.

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alébbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata:

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

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

e Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken
tul sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a
kiskorti tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

e Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus
forméaban teszi kozzé.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasdban barmely, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény felhatalmazéasa alapjan
kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi teriiletre
vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantdrgydra vonatkozo, valamint
barmely nevelési-oktatasi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a
kisérleti koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazds az iskolak
részvétele alapjan, €s amelyet a részt vevo iskoldk rendelkezésére kell bocsatant;

kozismereti tankonyv: a NAT barmely miiveltségi teriilethez fejlesztett tankonyv;

munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formédban megjelentetett vagy
elektronikus forméban rogzitett és az e torvényben meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvéanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankényv
tananyaganak gyakorldsat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse;

munkatankonyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazisa sordn a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, a tankonyvtdl elvalaszthaté és utannyomassal Onalldan eldallithatd
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania;

pedagogus kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatdsban torténé rendszerszintli alkalmazisat tdmogatd, pedagdgiai célu
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szakmddszertani tmutatdsokat tartalmazo kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy
elektronikus uton is eldallithato és terjesztheto;

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatirozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivélasztott. Tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a
kislexikon, a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitélis tananyag és
a nevelési-oktatasi program részét alkotd informacidhordozd, feladathordozo;

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulék megkapjdk. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanulé koteles az utolsd tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Tartos hasznalatra késziilt tankonyvek (tartés tankonyvek) kezelése
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tartos tankdnyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

Kolesonzott tankonyvenként a tankonyvkolesonzés voltardl, a kolcsonzés iddtartamardl, a
konyv visszaaddsanak feltételeirdl a tankonyvfelelds dokumentumot készit.

Aléirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét. A tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tartds
tankonyveket tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig a konyvtarban le kell adni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tartos tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartos
tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Iskolai tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntarto egyetértésével — az iskola intézményvezetdje késziti
el, a szakmai munkak6z0sség véleményének beszerzést kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés
c) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

A tankonyvjegyzékrél a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, csak a tankonyvvé
nyilvanitott konyvek koziil valaszt.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint elektronikus
formadban — megkiildi a konyvtarellatonak A konyvtarellatd szaméara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatban az alabbi személyes adatokat adja at:

a tanulo neve,

- atanul6 didkigazolvanyanak szama,

- atanulo torvényes képviseldjének neve,

- atanulo lakcime,

- tanul¢ iskoldjanak neve, OM azonositoja,

- atanuld évfolyamanak, osztdlyanak megjeldlése,

- aziskola minden tanul6ja esetén az iskolai tankonyvellatas keretében megvasarolt
tankonyvek cime, illetve a tankdnyvvasarlashoz kapott timogatés osszege.
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Tankonyvrendelés elokészitése

A tankonyvigények Osszeallitdsanal alapvetd elv az adott tantargy magas szintli szakmai
oktatasanak eldsegitése. A szakmai munkakozdsségek, a szaktandrok javaslatai alapjan
évfolyamonkénti bontasban allitjak 6ssze a tankonyvigényeket.

A tankonyveket a hivatalos tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvjegyzeékbdl valasztjak ki.

Az iskola a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai
¢vfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A két tanitasi nyelvi képzés specidlis jellegébdl adéddan a nyelvoktatashoz, illetve a két
nyelven torténd tanitdshoz nem minden szaktiargy esetében van Ilehetoség a
tankonyvjegyzékrol tankonyvet beszerezni, igy bizonyos taneszk6zok, szakkonyvek,
jegyzetek a tankonyvtamogatasbdl 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 jelentkezd gyermek sziil6jét a felvétel elott
irasban tajékoztatjuk.

Az iskolai tankonyvrendelés lebonyolitasa

A tankdnyvrendelést a Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
¢s Alapfokt Miivészeti Iskola a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet, mint fenntarté egyidejii
tajekoztatasaval a KIR €s a Konyvtarellato altal mitkodtetett elektronikus informdacios rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

- atankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja
- atankonyvrendelés modositdsanak hatarideje janius 30.
- apotrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankOnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)
¢s a tanuldkat esetlegesen megilletd timogatasok feltlintetésével.

A modositasra €s a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén kertilhet sor. A modositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszdmdat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstdl
maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendelés leadaséara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden tdle elvarhato erdfeszitést
koteles megtenni.

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

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

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

az iskola nevét, cimét

- osztaly, tanul6 nevét

- atankdnyv megnevezést
- atankOnyv arat

- az atadas-atvétel datumat

Rendelés

A tankonyvfelelds minden év aprilis utolsd hetéig elkésziti a tankonyvrendelését az igazgatod
¢s az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas nem jar.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szllok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

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

A tankonyvfelelds gondoskodik arr6l, hogy a Konyvtarellaton keresztiil az évkozben érkezd
tanulok szdmara beszerzésre keriiljenek a sziikséges tankonyvek. A tankonyvrendelést oly mdédon
kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A Konyvtarellato a tankonyvellatasi szerzodés alapjan a keresztiil az iskolanak ellentételezest
nyujt.

Tankonyvosztas

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

egyeztetett tankdnyvrendelés alapjan minden osztalynak elkésziti a tankonyvlistat.

A tankonyveket az iskola vezetésével egyeztetett idében, a tanév elején kiosztja.
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A tanulok a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

Kolesonzott tankonyvenként a tankonyvkolecsonzés voltardl, a kdlesonzés iddtartamardl, a
konyv visszaadasanak feltételeirdl a tankonyvfelelés dokumentumot készit.

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tartds tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartds
tankonyv, rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

Jogszabalyi modosulasok

A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL. torvény hatarozta meg. A koznevelési torvény
2019. julius 26. napjan uj paragrafusaival beemelte a torvénybe az iskolai tankdnyvellatas
szabalyait, amelyek koziil az alabbiakat kell figyelembe venni:

e a tankonyvjegyzék barmely évfolyam béarmely tantirgya maximalisan két
tankonyvet tartalmazhat,

e czt az eldirast nem kell alkalmazni a szétir, a szoveggyljtemény, a
feladatgyijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag és a
nevelési-oktatasi program részét alkotd informécidhordozd, feladathordoz6 és az
idegen nyelvi tankonyvek tekintetében,

e atankonyvrendelés keretében az iskola a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
tanitott modulhoz, témakorhoz tovabbra is kizardlag a tankdnyvjegyzéken szerepld
tankonyvek koziil valaszthat,

e az iskola a tankdnyveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formdban — a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg,

e atankOnyvellatasra jogosult tanulok fent emlitett korét mar nem a tankonyvellatas
rendjérdl szolo torvény, hanem a koznevelési torvény 93/F. § (4) bekezdése
hatarozza meg,

e Az iskolak és a pedagdgusok és a tanulok tankdnyv-valasztasi lehetdségei ezekkel
a rendelkezésekkel némileg bdoviiltek, mert a szoveggylijtemények,
feladatgylijtemények, munkafiizetek, stb. esetében lehetdség nyilik a magankiadok
szinvonalas kiadvanyainak megrendelésére is.

e A tankonyvellatds rendjével kapcsolatos szabalyoknak a koznevelési torvénybe
torténd atemelésével parhuzamosan boviiltek a kéznevelési torvény 4. §-anak az
értelmezd rendelkezéseket tartalmazd felsoroldsai a 41-49. sorszam alatt
szerepeltetett fogalmak leirdsaval, amelyek az aldbbiakat definialjak: hasznalt
tankonyv, kozismereti tankonyv, munkafiizet, munkatankényv, tankonyv,
tankonyvellatas, tartds tankonyv.

e 2020. szeptember 1-jén hatalyba Iépett a koznevelési torvény modositott 46. § (5)
bekezdése, amely arrdl rendelkezik, hogy a kdznevelés nappali rendszerii iskolai
oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamdra a tankOnyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

e Kartérités
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A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankOnyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

- az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

(1 az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at

[1 a masodik év végén a tankdnyv ardnak 50 %-at

(1 a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyljtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

9. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eloallitott, 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.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarélag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az intézményvezeto-
helyettes) férhetnek hozza

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményegység-vezetok) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

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

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden:

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

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést:
,.elektronikus nyomtatvany” felirattal

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattdrazasi
Szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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10. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje (3. sz. melléklet A KRETA elektronikus
naplo helyi hasznalatanak szabalyzata)igazgato

A Diészegi Kis Istvin Reformitus Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a
KRETA elnevezésii elektronikus naplot hasznalja. A intézmény KRETA szabalyzatat a
mellékletek kozott lehet elérni.

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

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato, onerébdl el nem harithatd eseményt, amely a neveld- és oktatd munka szokésos
menetét akadalyozza, nagy mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti, illetve az iskola tanuloinak
¢s dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
a) robbantassal fenyegetés

b) katasztrofahelyzet, természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés,
sz¢élvihar, hovihar stb.),

C) tlizeset
d) terrortamadas

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

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

e aziskola foigazgatoja, vagy az ligyeletes vezetd

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket, és a sziilot

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd a tliz-és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végz6é dolgozdi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszotargy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot elérelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
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Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az
intézmény vezetdje meghatdrozza a katasztrofa-, tliz- €s a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,
iranyitja és ellenérzi a felkésziilési €s a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli —pl. bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
clhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak.

Ha a veszélyhelyzetet jelz0 riad6 bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés utjan térténik
(pl. bomba elhelyezésérol és felrobbantasarol szolofenyegetés kommunikaldsa), az iizenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot. A veszélyhelyzetet
jelzd riado az iskolai csengd (kolomp) szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében
tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek
elhagyni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendok részletes meghatarozasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

e Tilzvédelmi szabalyzat
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a Tiizriadd tervben meghatdrozott modon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv
mellékletében talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyhelyzetet jelz0 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az ¢pililetbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a

e tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban

e segiteni kell!
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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
tanul6 az épiiletben.

A gyitilekezésre kijeldlt teriilet mindkét telephely esetében az iskola udvara. A feliigyeld
pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1év6 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanulok kiséretét és
felligyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.

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

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

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

o fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,
e az ¢piilet kiliritésérol.

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

A veszélyhelyzetet jelz0 riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A rendkiviili esemény altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje —a jogszabalyban foglaltak
szerint —a tanitas meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles
poétolni.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tluzriado terv” c.
igazgatodi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozdjara kotelezo
érvénytiiek.
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 tanitdsi napokon 7:30-16:50
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.
Szombaton, vasarnap és linnepnapokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartds csak a
foigazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.

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

12.2 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

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

Az intézmény vezetGje vagy az intézményegység-vezetdk, intézményegységvezetd-helyettes
koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi
orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.30 és 16.30
ora kozott, pénteken 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

12.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidOkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasdrnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkéltatd a
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munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elo lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok. (32 6ra)

12.4 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggod feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

12.5 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
e atanitasi 6rak megtartasa
e a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
e osztalyfonoki feladatok ellatasa,
o iskolai sportkori foglalkozasok,
e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

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

e cgyéni tanrendben tanulok felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelezd oOrdban ellatandd6 munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd teveékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

12.6 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi o6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

12.7 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaido tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

e a12.4 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

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

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

e Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol —
figyelembe véve a kdoznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
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jétol hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait €s a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

12.8 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy
az intézményegység-vezetd és az intézményegységvezetd-helyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagbdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus koteles varhatdéan egy hetet
meghalado6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetOhoz vagy az
intézményegységvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotél vagy az intézményegység-vezetotol,
intézményegységvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagyésdara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményegység-vezetd és
az intézményegységvezeto-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni €s kijavitani.

A pedagoégusok szadmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményegységvezetd, az intézményegységvezetd-helyettes és
a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje: A hatdlyos jogszabalyok alapjan a
pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kdotelezd orakbol,
elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveldoktaté munkaval §sszefiiggd tovabbi
feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja
¢s idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddétartamédnak és idOpontjdnak meghatdrozdsa a neveld-oktatdé munkaval
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Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
idotartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoéi utasitds kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban
az esetekben rendelheti el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek
szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

12.9. A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

- Az intézményben az aldbbi nem pedagdgus alkalmazottak segitik kozvetleniil a
neveldoktatd munkat: pedagogiai asszisztens, iskolatitkdr. Az intézményben a nem
pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A napi munkaid6
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

12.10. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzéak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola belsd rendjének, €letének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa kotelezo,
erre els6sorban minden tanulé sajat maga, mdasodsorban a pedagdgusok és pedagdgiai
asszisztensek ligyelnek.

A tanév kezdését, befejezését, a nemzeti linnepek, az igénybe veheto tanitas nélkiili munkanapok
idépontjat az EMMI rendelete alapjan készitjiik el. A tanév rendje az Iskolai Munkaterv része.

- A tanitasi hét 5 napos.

- Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl-péntekig, reggel 6:30 6ratol 20:00 oraig tart
nyitva.

- Az iskolaban tart6zkod6 gyermekek neveld altal biztositott feliigyeletét az iskola reggel
7:30-t61 a tanitas végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére legfeljebb 16:50-ig
tudja biztositani.

- Sziil6i 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 tligyeletes neveld, a délutan
tavozo

- vezetd utan, a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint

- jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
- Aziskolaban 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 irdnyit, elére kiadott anyag alapjan. A csendes percek iddtartama 10 perc.
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- A tanités kezdete 8 oOra.

Csengetési rend:

A 2017/2018. tanévtdl kezdddden a tanitasi 6rak hossza 40 perc.

7:50-t61 8:00-ig: Ahitat.

Oraszam Tanitasi 6ra Sziinet A sziinet
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 tanuléi és pedagdgusai kozos hétkezdd ahitaton vesznek részt a
Reformatus Templomban. Az dhitat hétfon 8.00 és 8.40 kozott keriil megrendezésre.

A hosszabb étkezésre (ebéd) és pihenésre biztositott sziinet: 40 perc, azaz egy tanora.

A tanuldk harom turnusban ebédelnek. Amig az egyik turnus ebédel, a masik kettdnek tandraja
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 foéétkezésre biztositott ido legalabb 30 perc.

- Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkodzi otthonos €s
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést az iskola vezetdje felé kell jeleznie a sziildnek.

- A felvétel a teljes napkozis ellatas igénybevételére szol. Indokolt esetben csak étkezés
igénybevételére is lehetdség adodik. Ezt a sziilo kérelmére, az osztalyfonok javaslatara az
iskola vezetdje engedélyezheti. Az irasbeli engedélyt a csoportnaploban kell megdrizni.

- Atanul6 részére a napkozis foglalkozés az utols6 ora végével kezdddik és 16:10 ordig tart.
- 16:10 és 16:50 ora kozott igény szerint ligyeletet biztositunk.

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

- Kolcsondsen torekedni kell a tanulményi (felkésziilési) id6 védettségére.
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- A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy tajékoztato fiizetbe
irt irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozit tarté neveld engedélyével.

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

- A napkozis foglalkozés rendje:

- Ebédeltetés, levegozeés, pihenés, szabadidos foglalkoztatas, jaték.

- Atanulési id6 els6 osztalyban 14:30-kor kezdddik és minimum 15:00 6raig tart.
- Atanulasi id6 a tobbi osztalyban 14:30-kor kezd6édik és minimum 15:30-ig tart.

- Az uzsonnaztatas 15:30 és 16:00 ora kozott torténik.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

/////

altal meghatédrozott idoben 8 drakor kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat
legkésobb 14:35-ig be kell fejezni. 7:50-8 oraig csendes perceket tartunk.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat rendelhet el.

Alapfoki miivészeti iskolaban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet alapjan a tanul6 téritési dij ellenében - vagy az NKt.
alapjan az alapfoku miivészetoktatasban ingyenesen résztvevok esetében ingyenesen - igénybe
vett heti tandrai foglalkozasainak 6sszes idétartama nem haladhatja meg a haromszaz percet.

Alapfoktu miivészeti iskoldban a tanitasi év atlagaban, tanitisi hetenként a tanuld részére
kotelezden biztositott négy - el6képzdben csoportos fotargy esetén kettd - foglalkozas egyiittes
id6tartama

a) alapfoki ¢és tovabbképzé évfolyamokon zenemiivészeti agban csak egyéni
foglalkozas vagy egyéni és csoportos foglalkozas esetén legalabb szazotven perc,
ide értve a zenemiivészeti ag egyéni foglalkozast eloképzo éviolyamait is,

b) alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon kizardlag csoportos foglalkozas esetén -
minden miivészeti agban - legaldbb szaznyolcvan perc,

c) el6képzd évfolyamokban zenemiivészeti ag csoportos fotargy, valamint a tobbi
miuvészeti ag képzéseiben legalabb kilencven perc.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai

rrrrr

megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
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A bemutato ordk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkakozosség vezetdk
javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A Kkotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetok altal eldre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi szlinetek iddtartama a hazirendben leirt csengetési rend szerint. Az orakdzi
szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdleg az udvaron toltsék, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére! Az orakozi sziinet tartama nem révidithetd!

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint, az igazgato altal elrendeltek alapjan, beosztott
pedagogusok és a pedagogiai asszisztensek feliigyelik. Dupla ordk (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

Az étkeztetést 11 ora 25 perctl harom turnusban végezziik. Minden csoport 40 percben, azaz
1 tanoraban ebédel, a nem ebédeld csoportoknak addig tanorajuk van. Az ebédelésre kijelolt
Ora miatt a tobbi ora lentebb csuszik.

Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

d) aféigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

e) a fOigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

f) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

g) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

h) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

Aza),b), c), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyoz6 vizsga
kitlizott id6pontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatasi intézményegység-vezetonél a vizsgara
jelentkezni. Az intézményegységvezetd és intézményegységvezeto-helyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

14. Az intézmény 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 tanuldi
jogviszonyban allok részére — vagyonbiztonsagi €s baleset megeldzési okok miatt — az alabbi
moddon hatdrozzuk meg az intézmény latogatdsat. A nyitva tartds ideje alatt lehet
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni a tantermeket, illetve a sportlétesitményeket. A
tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel vehetik igénybe.
Az 6rarend szerinti kdtelez6 tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra
a tanorat tartd pedagogus felligyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi
id0 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes
pedagogusok ¢és didkok latjak el. Az lgyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend
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tartalmazza. Tanitasi id0 utan a tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

A konyhéba csak az ott dolgozok 1éphetnek be. Az ebédeltetés ideje alatt a tanulok feliigyeletét
mindvégig biztositani kell.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8 —
12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. 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 vezetdjét, vagy az intézményegység-vezetoket.

Gyermekére varakozo sziilé az iskola udvaran, vagy az épiilet folyosojan tartdzkodhat.

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

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

A korméanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zdszlo
allando minéségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

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

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartdséaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi oérakat kdvetéen —
a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményegység-
vezetovel és az intézményegységvezetd-helyetessel vald egyeztetés utan — 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 figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal
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, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds 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 tajékoztatod tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az alairasukkal igazoljak.
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csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény vezetéinek, pedagoégusainak, dolgozéinak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

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

a) Minden dolgozdonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds ¢és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

c) A nevelok a tanoérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozéasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

* Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgald szabalyokkal az alabbi esetekben.
* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat),
— amenekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.
* Tanulmanyi kirandulasok, turdk elott.
Onkéntes, a kdz javat szolgaldo munkavégzés megkezdése elétt.
* A tanév 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
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.
f) A tanulok 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 kdvetkez6 intézkedéseket:

* a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell szlintetnie,

* minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
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E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

c) Az iskoladban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

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

* A harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és ¢ balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyvet feltolti a KIR- be.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a szililéi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel0 €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabéalyokat az iskolai
munkavédelmi szabalyzat hatarozza meg.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az egészségiigyi prevencio rendje:

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskola - egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata €s ortopéd sziirése,
- a kOnnyitett- és gyogy-testnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- palyaalkalmassagi-vizsgalatok végzése

- tiid6szlirés megszervezése 8. osztalyosok részére

- fogaszati szlirés 1 - 8. osztalyosok részére,

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

A kotelezd orvosi vizsgéalatokat, véddoltasok idOpontjat 1gy kell osztdlyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra,
a vizsgalatok a tanités eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd az intézmény e feladattal megbizott vezetd
helyettesével egyezteti. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy
osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az intézményegység-vezetd vagy
vezetO tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek, tanulok specialis ellatasa

A nemzeti kozneveleésrdl szolo 2011. évi CXC. torveny (tovabbiakban: Nkt.) egyértelmden
szabdlyozza, hogy a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok
felzigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl.
Vagyis a diabéteszes gyermekek betegségiik ellenére ugyanugy jdarhatnak iskoldba, mint a nem
cukorbeteg tarsaik, integrdciojukat a diabétesz nem akaddlyozza, igy nem szenvedhetnek
hdatranyos megkiilonbaoztetést betegségiik miatt. Az oktatdsi intézmények nem utasithatjdk el ket,
kotelesek felvenni, és megfelels elldtas mellett biztositani szamukra az elfogado kéornyezetet.
Amikor cukorbeteg gyermek keriil a kozosségben, elére meg kell beszélni a sziilével, az
iskolavezetéssel azokat a szabdlyokat, melyek a pedagogus szamdra iranymutatdst adnak a
cukorbeteg mindennapok menedzselésében. Az egyeztetésbe bevonhats a gyermek
diabetologusa is, de az esetek tobbségeben a sziil6tsl minden lényeges informdciot megkap a
pedagdgus.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélt intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusa
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor, az altalanos iskola, és
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézmény - feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) * Az intézmény vezetGje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

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

a) olyan pedagoégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) * A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) * Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 0sszhangban all6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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A diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeinek megteremtése az intézményben:
e Nevel6testiileti konszenzus a cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozoan
Fenntartoval torténé egyeztetés
Alapdokumentumok, hazirend modositasa
Etkezés biztositasanak megszervezése (szerzédéskotés, szallitas megszervezése)
Targyi feltételek megteremtése a koznevelési intézményben (edények, htitészekrény,
mikrohullamu siit, mérlegek)
e Személyi feltételek megteremtése
e Tovabbképzés: vércukormérés, inzulinpumpa és pen hasznalata, szénhidrat szamitas
elsajatitasa
e Orvossal a kapcsolattartas modjanak megteremtése
A Nevelotestiilet szerepének korilhatarolasa, munkarend kialakitasa, kommunikacio
erdsitése
. Szuilékkel valo kapcsolat kiépitése
Orvosi dokumentacio ismerete
Részletes étkezési rend megismerése
Allando elérési lehetéség mindkét fél részérdl
Rendszeres kommunikacio
Egyéni sajatossagok figyelembe vétele - alapos gyermekismeret.

Amikor a diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeit megteremtette az intézmény, az
intézményvezeté megismerkedik a gyermekkel és sziileivel, akiktol tajékoztatot kap a gyermek
allapotarol, napirendjérol, étkezési normairol, tiineteirél. Majd az intézményvezet6 konzultal a
specialis diabétesz segité képzést elvégzett pedagogussal, vagy az altala kijelolt személlyel, aki a
gyermek ellatasanak elsédleges felelése lesz. Ezt kovetden a kijelolt személy is talalkozik a
csaladdal, a tovabbiakban pedig ¢ gondoskodik a gyermek ellatasarol.

Esetleges rosszullét esetén alkalmazando — az Eiitv. -vel 0sszhangban allo — specialis ellatasi
eljarasrend az intézményben

e Iskolank lehetdséget biztosit a diabéteszes tanulo betegségével kapcsolatos egyéni igénye
szerinti tevékenységek elvégzésére, pl. tanora alatti étkezésre, mosdohasznélatra,
vércukorszint mérésre, sziikség esetén inzulinbeadasra.

o Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés orak el6tti és alatti oktatdi teenddkre, hiszen a
testmozgads csOkkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

e A diabéteszes gyerek a testnevelés oOrara az inzulinadagold tollat, pumpdjat,
vércukormérdjét, az alacsony vércukor (hypoglikémia) elharitasara sziikséges
¢élelemiszercsomagjat magaval viheti,

e Jelezheti, ha testnevelés ora alatt barmikor hypoglikémiat észlel,

e Rosszullét esetén vércukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén gyorsan,
majd lassan felszivodo szénhidratot fogyaszthat,

e A testneveldk ismerik a hypoglikémia tiineteit, tisztdba van az elharitas 1épéseivel.

e A diabéteszes tanulok rosszulléte esetén alkalmazand6 teenddk:

e Vércukorszint mérés:
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e (Cukorbetegség fennallasa esetén a betegeknek vizsgalniuk kell a vércukor értékeiket,
hiszen igy egyészt az alkalmazott terapia sikeressége ellendrizhetd, valamint fény deriilhet
a hypoglikémia fennallésara.

e Az intézmény valamennyi tanul6ja részére rendszeres tajékoztatas torténik a diabétesszel
¢lok specidlis igényeire vonatkozdan, az osztalyfonoki ordk keretén belill, Kiemelt
szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitdsa. A kortarsoktatds bevezetése megfeleld
lehetdséget biztosit a kortarscsoportok tajékoztatasara a diabétesszel kapcsolatban.

e Az oktatotestiilet tagjai rendszeres tdjékoztatast kapnak az iskoldban tanuld diabéteszes
tanulorol.

e A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre kertilnek a
tanuld személyes adatai, a betegségével dsszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége,
az alkalmazott terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetOségei, kezeldorvos €s annak
elérhetésége. A tanuldk gondviseldjével rendszeres kapcsolattartds van. Az adatlap
mindenki szdmara elérhetd, aki kapcsolatban van a tanuldval (pl. oktatok).

e Az iskolai védonodvel, iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartds van ezen tanulok
vonatkozasaban. Az adatkezelési szabalyzat betartasa sziikséges.

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

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

e A ,technikai csomag” tartalma: vércukormérd késziilék (ti, tesztesik, elem), elem az
inzulinpumpahoz/szenzorhoz, egyszer hasznélatos steril injekcids tii és fecskendd,
kézfert6tlenitd szer/borfertdtlenitd szer.

e _Hypoglikémias készenléti csomag” tartalma: szélécukor, cukrozott gyiimdlcslé, keksz.

A pedagoigus szerepe a diabéteszes gyermek ellatasaban

Iskolankban tobb pedagogus is elvégezte az Oktatasi Hivatal Diabmentor elnevezésii
képzését. igy toreksziink arra, hogy a diabéteszes gyermekek biztonsagos koriilmények
kozott ¢ljék mindennapjaikat intézményiinkben.

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

ezekben az életszakaszokban a kisgyermekek a cukorbetegségiik ellatasaban gyakran nem
onalloak, a kornyezetiikben ¢lok segitségére van sziikségiik. A sziileik mellett az 6ket gondozo
pedagogus, kisgyermeknevel6 vagy a kéznevelési intézmény megbizott alkalmazottja kozvetlen
napi teendoéihez tartozik a gyermekek ellatasa, segitése.

Fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelésével, gondozasaval kapcsolatban

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

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

- Kimaradt, elcsuszott vagy az elirttol eltéré szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést
¢€s emiatt rosszullétet okozhat.

- Gyermekeknél elképzelhets, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a
szilovel.

- Ha a vércukorszint tal alacsony (hypoglikémia, réviden” hipo” ) a rosszullét elkeriilésére
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adjunk a sziilével egyeztetett mennyiségt, gyorsan felszivodé szénhidratot ad. A , hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gyiimélcslével, tejjel, par szem szélécukorral kell kezelni, de mindig a
sziil6i gyakorlat a mérvado. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetévé,
és erds a hypoglikémia gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilendé inkabb elébb adjunk
plusz szénhidratot, és csak utana mérjiink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas)
esetén 5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre,
€s némi gyors, vagy gyors és lassu felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a
hypoglikémia kialakulasat. Ebben is a sziiléi gyakorlatra tamaszkodjunk.

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

Ha nem elére elkészitett ételt kap, hanem a kozétkezteté biztositja

szamara az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mingségét ismerni kell.

Ha a gyermek

nem eszi meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség potlasara (a sziilével
elére egyeztetve) jol eltarthato élelmiszerekbol valaszthatunk, melyekbdl az intézményben
kis készletet kell tartani.

A testnevelés oraval kapcsolatos teendok

e Minden testmozgasra el6zetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilével egyeztetve a
cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen
foglalkozason.

e Sportolas kozben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a
hypoglikémia figyelmeztet6 tiineteit.

e Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas 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
érdekében.

Teenddk mozgas elott:

e Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gyiimolcslé, gyiimalcs, keksz,
sz6l6cukor!

e Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése el6tti vércukor-célérték egyénre
szabott, de fészabalyként elmondhat6, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a
vércukor 5 mmol/l alatt vagy 15 mmol/I felett van.

e 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas révidesen tal alacsony vércukorszintet és rosszullétet,

e 15 mmol/l felett egyéb élettani hatasok 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 felszivodo (de alacsony
Gl-jii) szénhidrat elfogyasztasa (tej, gyimolcs, 100 %-os gyimolcslé), amivel
megakadalyozhato 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, leiil, vagy a ra
jellemzé, egyedi tiineteket mutatja, le kell tltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellenérizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Haa vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato.

Teenddk testmozgas utan:
Vércukormérés javasolt.
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e A mozgas vércukorcsokkento-hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni
e Kkell, ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.

Védo, 0vo eloirasok

Inzulinfiiggé cukorbetegségbhen szenved6é gyermekek ellatasa az iskolaban

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

Az 1l-es tipust diabétesszel €16, az iskoldval jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy
mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja. (Nkt. 62. § (1a) bekezdés).

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

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatidsara az intézményvezetd eldirhatja a pedagdgus
vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara az ellatassal Osszefiiggésben:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt, id6kozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat. (Nkt. 62. § (1e) bekezdés).

A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozéasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai irdanymutatdsa alapjan kell meghatarozni, valamint a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
védo, ovo eldirasai kozé kell beiktatni (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m
pont)
A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel

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

e a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1¢) bekezdés a) pont)

A diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje:

Az emberi eréforrasok minisztere — az Oktatasi Hivatal bevonasaval — olyan szakmai
tovabbképzési lehetdségeket biztositson a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek iskoldkban
torténd tdmogatasa biztosithato;

Kinek mi a feladata?

Sziilo /Gondyviselo:
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e (Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanuld
ellatasadhoz.

e Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.

e Megadja a didk étkezési rendjét.

e Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok:

e A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.
Ellendrzik a sziilok/gondviseldk elérhetoségét.
Megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.
Lehetdvé teszik, hogy a gyermek biztonsadgos helyen adhassa be az inzulinjat.
Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit.
Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig felligyelje
valaki, ne maradjon egyediil.
e Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanulo:
e Sz0l a tandrnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra.
e Sz0l a tandrnak, ha rosszul érzi magat.
e Amennyiben képes rd, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.
e Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoldba.
e Van néla gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Vészhelyzetek
e Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip6” )
e Magas vércukorszint (hyperglikémia)
e Tovabbi vészhelyzetek és azok elharitasa

Ha a gyermek a kovetkez6 tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben
felmertil a hipoglikémia (alacsony vércukorszint gyanuja):

sapadtsag, remegés, verejtékezés

gyengeség, bizonytalansag

a szokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio

koncentraci6 zavar

hirtelen jott faradtsag, gyengeség

koordinélatlan mozgas, szédiilés

Teendok hipoglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jard allapot esetén):

e a gyermek biztonsidgba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
feliigyelet biztositasa

e az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnyaban iskolaorvos, védoénd)

e vércukorszint mérése
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alacsony vércukorszint esetén (4 mmol/1 alatti érték), és amennyiben a gyermek
eszméleténél és tudatanal van, valamint biztonsaggal képes nyelni: 1-2 dl cukros oldat,
gytimolcslé, esetleg 2-3 szem sz6ldcukor, kockacukor adasa.

tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

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

sziilok, gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

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

Sziilok, gondviseld értesitése.

Ha a gyermek a kdvetkezd tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben
felmertil a hiperglikémia (magas vércukorszint) gyanuja:

hanyas, gyomorfajdalom
koromlakklemos6hoz hasonlo acetonos lehelet
1égszomj

zavartsag, koncentracidzavar

homalyos latas

sulyos esetben eszméletvesztés

Teenddk hiperglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jard allapot esetén):

a gyermek biztonsadgba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
feliigyelet biztositasa

az iskolai DiabMentor/helyettese értesitése (hidnyaban iskolaorvos, védénd)
vércukorszint mérése (11 mmol/1 feletti érték magas vércukorszint)

tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

mentd hivasa

sziilé vagy gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

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

Sziilok, gondviseld értesitése.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.
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Az iskolai sportkor
Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkor miikodésének formait,

rendjét, idobeosztasat, a tartando sportkori foglakozasok specialitdsait, a sportkort vezetd
pedagogusokat. Az iskolai sportkdér mikodésért, megszervezéséért a tanodran kiviili
munkako6zosség vezetdje a felelds. Ebbdl kovetkezOen az iskolai sportkor és a vezetés kozotti
kapcsolattartas igen szoros, hiszen a tandran

kiviili munkakdzosség vezetdje tagja az iskolavezetdségnek.
Az iskolai sportkdrre vonatkozo altalanos szabalyok:

e Az iskolai sportkorre vald tanuldi jelentkezés Onkéntes.
e Az iskolai sportkorok heti 6raszamat, a foglalkozast tartdé pedagdgus nevét
e aziskola aktualis tantargyfelosztasaban kell régziteni.

e Az iskolai sportkér megszervezésénél a tanuloi igényeket lehetdség szerint
figyelembe kell venni.

Az iskolai sportkdron minden arra jelentkez6 tanul6 részt vehet.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja, rendje:
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozési forméak vannak:

e napkozis foglalkozas
e tanuldszoba
e szakkorok
e iskolai sportkor
e tanfolyamok
e tehetséggondozé foglalkozas
e korrepetalds, felzarkoztatas,
e tanulmanyi- és sportversenyek, illetve hazibajnoksagok,
e konyvtarlatogatas,
e hitoktatas.
A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendd.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a tanuldk irdsos sziiloi kérelemmel jelentkezhetnek. Ha a
tanulot kérelme alapjan felvették a tandran kiviili foglalkozas valamelyikére, akkor az ezeken
a foglalkozasokon valo részvétel a tanitasi év végéig kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol vald eltavozasra, valamint az igazolt és igazolatlan
tavollétre a tanorakra vonatkozo szabalyok érvényesek.
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Az intézményben mikodd Toldi Barati Kor és Diodszegi Oktatdsi Kulturalis Sport-és
Hagyoménydrzé Egyesiilet (DOKSHE) 6nall6 jogi személyiségli kozhasznl szervezetek az
iskola tanuléinak érdekében végzett tevékenységiiket és programjaikat az alapszabalyukban
rogzitetteknek megfeleléen szervezik és bonyolitjdk le. A szervezetek miikddéséhez és
tevékenységéhez az iskola térités nélkiil haszndlatba adja 1étesitményeit, berendezéseit és
felszereléseit.

rqr e r

A tanoran kiviili foglalkozasok, tanfolyamok az iskola helyiségeiben folynak, lehetdség
szerint a tanitasi orakhoz csatlakozva. A tanitasi orak és a kiilonbozé foglalkozasok kozott
legalabb 20 perc ebéd- €s pihendiddt biztositunk. Ez alatt a tanulok az iskola teriiletét csak
tanari engedéllyel hagyhatjak el.

A napkozis foglalkozdsokra valo felvétel iranti kérelmek elbirdlasanak elvei: A napkozis
foglalkozasokra val6 felvételt irdsban kell kérni az iskola igazgatdjatol. Elsé osztalyosok
esetén a beiratkozaskor, a tobbi tanuld esetén junius 30-ig. Indokolt esetben a sziild tanév
kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését. A napkdzi otthonba minden
jelentkezd tanuldt fel kell venni. A tanuldoszobai 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 tdmogatds jar a harom vagy tobb 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 tamogatds a csalad anyagi helyzetének fliggvénye. A kereseti igazolasok
benyujtasa utdn a mindenkori torvénynek megfeleléen dont az iskola igazgatoja a tdimogatas
mértékérdl. Errdl a sziilot irasban értesiti.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozast a sziilok irasban kérhetik. A rendszeres kiilonorak
miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket az igazgato birdlja el az osztalyfénok javaslata alapjan,
szem elOtt tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

e A 2020/2021.tanévtdl a felsé tagozaton beinditdsra keriilt a mentortandri program.

e A gyermekek mellé rendelt mentortandr mintaként szolgal a tanulok szdmara.
Személyes példamutatdssal, rahatdssal, egyéni és kozos beszélgetésekkel és
programokkal, rendszeres kapcsolattartdssal — mind a szaktanarokkal, mind a
szlilokkel —, folyamatos ellendrzéssel, rendszeres irasbeli és szobeli értékeléssel,
torekszik a gyerekeket a szamukra leginkabb megfeleld tton tartani.

A 14 bizott mentoraltak ¢élet- és munkarendjét, szabaly- és normatudatat, tanulésat
segiti, alakitja. Felismeri és modellezi a tanulok problémas élethelyzeteit,
meghatdrozza a helyzet megoldasdhoz sziikséges kompetencidkat, a segitséget
kérdk hianyzé kompetenciait.

Képviseli érdekeiket, kozvetiti — ha sziikséges —problémaikat. A mentor tanar
felevkor ¢és évvégén irdsban részletesen értékeli a tanuldk fejlodését,
személyiségének valtozasait, munkajat, s javaslatot tesz a feladatokra, a tovabbi
1d6szakra.

e A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara kotelez6. Az intézmény
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes Romai Katolikus, Evangélikus és Baptista

61



torténelmi egyhazakkal. Megfelel 1étszdmu foglalkozashoz tantermet biztosit az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva.

A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato
végzi.
e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés

igényével vezetjiik. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjat
az érintett tanulokkal egyeztetve jeloljik ki.

e LEGO - robotika program keretében a tanuldk a legjobb robotok megalkotasara
torekednek, megismerve a matematika j6 néhany felhasznalasi teriiletét, a fizika
megannyi torvényszeriiségét. Megtanuljak a robotok mozgasat szamitogép, tablagép
vagy telefon segitségével programozni.

e A Polgar Judit nevével fémjelzett Sakkpalota képességfejlesztd program, melyben
1-5. osztalyig minden tanul6 részt vesz.

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

e Algoritmikus gondolkodason alapul6 tudastranszfer program

A 2021/2022. tanévtdl a régioban egyediiliként indult el az az innovacios és
kutatoprogram, amelyet a Debreceni Egyetemmel és a National Instruments
vallalattal kozosen valdsitunk meg.

A program célja a tudéstranszfer alapu tanitds, az algoritmikus gondolkodas
fejlesztése tantargyi Osszefiiggésekben hasznalva, ezaltal informatikai é&s
¢lménypedagogiai eszkozokkel segitjiik és tessziik hatékonyabba a tanulési
folyamatokat.

e HiperSuli program

A HiperSuli projekt iskoldkat fog Ossze és tamogatja a digitalis Ujitdsra nyitott
pedagogusok munkdjat, tanari kozosséget épit, és szupergyors Hipernet hozzaféréssel
segiti az iskolak digitalis utra 1épését.

e High Tech Suli

Digitalis tanterem ¢&s digitalis eszkozokkel tamogatott pedagogiai program
megvaldsitasa a Mészaros Csoport tdmogatasaval

A Mészaros Csoport elkotelezett az iskolaskoruak esélyteremtése mellett, amely a
tarsadalmi megujulas, felemelkedés zaloga a tehetségek kibontakozasan, a
tarsadalmi és munkaerd piaci integracidhoz sziikséges alapkompetenciak
biztositasan keresztiil. Ennek jegyében kiemelkedd tamogatéasi 6sszegli tarsadalmi
feleldsségvallalasi programja keretében iskolankban digitélis tanterem ¢és digitalis
eszkozokkel tamogatott pedagdgiai program mitkddtetése indult el.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi ¢€s orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkakozosségek ¢€s az intézményegység-vezetok, intézményegységvezetod-
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helyettes felelosek. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek
hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

e A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis ¢és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges.

e A varosi, teriileti, megyei, stb. versenyeken vald részvétel (nevezés, kiséret,
utaztatas stb.) megszervezése a munkakozosség-vezeto feladata. A nevezési dijak, a
koltségek téritéséhez a tanuld szocialis helyzetétl fiiggden az iskola is
hozzéjarulhat. A koltségtéritésrol évente a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve
az igazgatd dont.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulmanyi kirandulas

az iskolai élet, a kzosségek kialakitasanak €s fejlddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért
az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
pedagbgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A kirdndulasok az iskola
munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok. A
pedagbgus koltségeinek megtéritésére csak az igazgatd altal irasban elrendelt kirdndulasok
esetében keriil sor. A tanulmanyi, k6zosségi kirdndulasok alkalmaval a tanuloi feliigyeletet
az iskola pedagogusa latja el. A kirandulashoz annyi pedagdgust kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gondoskodni kell tovabba az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrol is.

Az idegen nyelv tanulasat segité orszag-ismereti programok, a kozponti koltségvetésbol
vagy europai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyutak, didkcsere programok

1. A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol megszervezett kiilfoldi
tanulmanyt finanszirozasanak biztositdsa és a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus
Kozalapitvany informatikai alapti nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak
nyilvantartésa).

2. A tanulmanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) atanuld nevét,
b) atanulo oktatasi azonositd szamat,
C) atanuld nevelési-oktatasi intézményének nevét, OM azonositojat,

d) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfo1di
tanulmanytton,

e) kiskoru tanuld esetén az utazashoz torténd sziiléi hozzajarulasi nyilatkozatot,
f) atanuld nyelvi szintjét igazold iskolai ajanlast,

g) a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,
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h) az utasbiztositas szerz6désszamat,
i) atamogatoi szerz6dés szamat,
J) egyéni palyazat esetén a tanuld bankszamlaszamat.

3. A (2) bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott adatokat a kozponti koltségvetésbol vagy
europai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulméanyut finanszirozasanak biztositasa €s
a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.

4. A tanulmanyutra irdnyul6 egyéni palyazat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjdban szerepld
adatokat a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6, 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 tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok
szamara. Tanitdsi id6ben torténd latogatasra a fOigazgatd engedélye sziikséges. Egyéb
esetben a szervezésrdl érintett intézményegység-vezetot, intézményegységvezets-helyettest
tajékoztatni kell.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi id6t. Egyéb
esetben az érintett intézményegység-vezetOket, intézményegységvezets-helyettest
tajékoztatni kell.

A tanoran kiviili személyszallitassal egybekotott programok szervezésének rendje
A résztvevok biztonsaga érdekében:

e Eldzetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitassal
foglalkoz6 cégtol:

A szolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak

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

e Az utazasnak be kell fejezddnie 23 ora eldtt, a soforok pihenése érdekében.

e Amennyiben nem fejezddik be, az utazast meg kell szakitani, szallashelyen kell
tolteni az ¢jszakat.

e Az utazasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének
pontos informéacioval kell rendelkeznie.

e Az esetleges varatlan eseményekrdl az igazgatot a lehetd legrovidebb idén beliil
tajékoztatni kell.
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19. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény neveldétestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, az iskola titkdra, valamint az oktat6 - neveld munkat
kozvetleniil segitd alabbi felséfoku végzettségli dolgozok, hitoktatok.

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

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgia program létrehozésa ¢és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalli nevelése €s oktatdsa. 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 elfogadésa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo 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 sziikséges tankonyveket és egyeb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznéalhatjak. Nem sziikséges engedé€ly a tanari laptopok €s mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.
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A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet,
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisadggal),
e nevelési értekezlet
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges 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 neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
a féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitéo értekezletre, juniusban a fOigazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév veégén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

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

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tandranak megbizasara. A munkakozosség — a féigazgatd megbizasara —
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részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 0t éves hatdrozott iddtartamra a fOigazgatd jogkdre. Az intézményben hat
munkakozosség mikodik: a magyar nyelv ¢és irodalom, tdrténelem, idegen nyelv,
természettudomanyi, testneveldi és az osztalyfondki munkakdzosség.

A munkako6zosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakoézOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.
A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

e Real munkakozosség (matematika-fizika-kémial-8.)

e Human munkak6zosség (magyar-torténelem1-8.)

e (Cél-¢s idegen nyelvi munkakozosség (idegen nyelv,1-8.)

e Hitéleti-és egyhazi nevelés munkako6zosség (hittan, egyhazi ének, ének)

e Iskola el6készitd és marketing munkakdzosség

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriileten beliil:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

e részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités);

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

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget
nyujtanak a neveldk dnképzéséhez;

o Osszeallitjak a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

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

e segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;
e megvalasztjdk a munkak6zosség vezetdjét;

e javaslatot tesznek a féigazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;
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e segitséget nyljtanak a munkak6zsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez. A
szakmai munkakozosség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozosség javaslatara a foigazgatod bizza meg.

A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:
o Osszedllitjadk a munkakozdsség éves programjat,

e Osszehangoljék az azonos teriileten miik6d6 tandrok munkajat (megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

e Oraldtogatasokat végeznek,

e szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

o figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

o torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara, feltarjak a
tantargyak kozotti koncentréacio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

e javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

e a munkatervben el6iranyzott idében beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk
szokdsrendet, hagyomdnyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelent8s szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep
szerepére, az unneplés modjaira, megerdsitik gydkereinket, a folytonossag tudatat, és
stabilitast adnak.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjdk, koordinaljadk az intézményben folyéd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Lasz16
fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozo vizsgak feladatlapjait

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitist végzé foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagéogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezeték munkéjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

A foigazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

A fdigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.
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e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 i1dot kell biztositani szaméara a munkakdézosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

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

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése elsdsorban az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok és az éves munkatervek kiemelt feladatainak megvalositas teriiletén
valésul meg.

A szakmai munkakozosségek gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
nevel§-oktaté munkdjanak segitésérol.

Ennek tertiletei a kovetkezok:
e palyakezdd pedagdgusok mentorallasa,
e ¢vente bemutatd foglalkozas szervezése,
e nyilt 6rak lebonyolitasa,
e hospitalasi lehetdség megteremtése,
e megfeleld informacidaramlas biztositasa,
o kiils6 tovabbképzéseken valo részvétel lehetdségének megteremtése,
e belsO tovabbképzések szervezése,
e szakmai tapasztalatok kdzreadasa,
o feladatlapok, témazar6 dolgozatok kézreadasa,
o feladatbankok készitése, ezek folyamatos frissitése,
o gyakorlati segitség nyujtasa palyazatok irasaban, projektek megvaldsitasaban,
e szakirodalom ajanlésa,
e torvények, jogszabalyok kozos értelmezése.

A munkak6zosségek kapcsolattartasa: évente legalabb két alkalommal egyeztetés
(munkaértekezleten, rendkiviili megbeszéléseken).
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20. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartis formai és rendje

Az iskolako6zosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéallaloknak az Gsszessége.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az iskolaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalo tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve
szabalyozza, a munkaszerzddés és a munkakori leiras tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
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 jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

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

A foigazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e sziil6i munkakozosség,

e diakénkormanyzat,

osztalykozosségek.

A sziiléi munkakozosség

Az iskoldban a sziilok 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 osztily sziiléi korébol a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:

71



- elnok,
- elnodkhelyettes

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

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Kozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség
elnoke, tisztségviseldi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

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

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

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szll6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok,
- elndkhelyettes
- tagok

e Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyi elndke kozvetlenil az iskola
foigazgatdjaval tart kapcsolatot.

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

o Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola foigazgatojanak tanévenként
legalabb két alkalommal Ossze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziild1 szervezetet €s 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 ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A SzMK Valasztmanyaval torténd folyamatos kapcsolattartdsért az intézmény féigazgatoja
felelOs.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni. A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd bontatlanul koteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik. A sziildi szervezet
véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e ahdazirend elfogadéasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e aziskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatdrozasaban
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 tartozdo programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak 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
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a SZMK véleményét.

A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi 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 diak onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

73



A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja 9ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyllés 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 valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e ahdazirend elfogadésa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.
Az osztalykozosségek

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

o kiildottek delegdldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — a féigazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmikodik az osztdly didkonkormanyzat tagjaival, segiti a tanulokozosség
kialakulasat. Segiti és koordinalja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkéjat.
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,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvdnyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok 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 eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tanordn kiviili tevékenységek
szervezésében.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
ahol a magas tanuldlétszam, a torvényi eldiras, az eredményesség, az eltérd tanrend érdekében
sziikséges ¢és indokolt a kisebb tanuldlétszam (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 vezetéje az adott tanszak mihelyvezetd pedagdégusa, aki az
osztalyfonoki feladatokat is ellatja.

A vezeték, valamint az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje:

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:

- kiilonboz6 értekezletek,
- féorumok,

- bizottsagi iilések,

- iskolagytilések,

- nyilt napok,

- diaktanacskozasok, stb.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait
a megbizott pedagdgus vezetdk ¢és a valasztott didkképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonbozd kapcsolattartdsok konkrét idépontjait az intézmény
faliujsagjan ki kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A tajékoztatas formai:
e tajékoztatas irasban (minden alkalmazott alairassal igazolja az értesiilést)
e tadjékoztatds a tanari szobakban 1év4 hirdetdtabla utjan
e tajekoztatas szoban munkaértekezleteken (jegyzOkonyv rogziti)
o tadjékoztatds az iskolai elektronikus levelezdrendszeren keresztiil
e Messengeren keresztiil
e tajékoztatas iskolaradion keresztiil

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezesi jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

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

Sziil6i munkakozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A sziildi
munkako6zdsséggel a kapcsolatot a féigazgatd €s helyettesei tartjak.

A sziil61 munkak6zosség megkeresésére a foigazgato, illetve az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezetd-helyettes a sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles megadni.

A fOigazgatd az iskolai sziildi munkakdzosséget és vezetdjét félévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatja az iskoldban foly6 neveld - oktatd munkardl, a tanuldkat érintd
kérdésekrdl, a sziilok bevonasaval torténik az intézményi mikddés szempontjabol
kulcsfontossagu indikéatorok azonositésa.
A sziilok tajékoztatasi formai

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

o a sziiloi értekezleteken,

o aziskola fogado ordin,

o atanul6 értékelésére Osszehivott megbeszéléseken,

o vagy eldre egyeztetett egyéb idOpontban

o e-mailen / iskolai hirlevélen / honlapon keresztiil

o e-napld Utjan

o iskolai faliijsagon

frasban, a tajékoztaté fiizet Gtjan (ellenérzé konyvben), az elsé évfolyamon, negyedévenként
(november) félévkor (janudr vége), valamint a harmadik negyedévben. A masodik évfolyam
elso félévéig szovegesen. Az év végi mindsito értekelés bizonyitvany Gtjan torténik.

A sziil6 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskoldban
tantsitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon, betekinthessen az
iskolai dokumentumokba. Ezért az iskola a tanév sordn elére meghatarozott, az altalanos
munkaiddn tali idépontokban sziiléi értekezleteket és fogadoorakat tart. (A tdjékoztatasok
idépontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatd flizetében is feltiintetni. A
tajékoztato fiizetben a pedagégusnak minden bejegyzést ditummal €s kézjeggyel kell ellatni
(a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).
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A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt heti 1 vagy 2 6ras tantargyakbol félévenként
minimum 3 - 4, a heti 3 vagy ennél t6bb 6raszam tantargyaknal ennél tobb érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanulo.

A sziiloi értekezletek

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A leendo elso évfolyamosok sziileit levélben értesiti, tdjékoztatja az iskola, a tanév kezdetét
megeldzé elsd (altalaban junius) sziiléi értekezletrdl, az 1j beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

A sziil6i értekezletet a leendd osztalyfondk tartja.

Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanit6 valamennyi pedagogust.

A tanév soran osztalyonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy
a sziil6i munkakdozosségek sziikségesnek latjak, rendkiviili sziiléi értekezletet hivnak dssze.

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

a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaival,
telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

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

A fenti dokumentumok nyilvanosak a féigazgatoi iroddban, az iskola konyvtaraban valamint
a neveldi szobaban szabadon megtekinthetok. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — a féigazgatd vagy az intézményegység-vezetok, intézményegységvezeto-
helyettes adnak tajékoztatast. A hazirend elérhetéségét (www.dioszegi-refi.nu) minden
tanitvanyunk ¢€s sziilei szamara a beiratkozaskor megadjuk, illetve a hdzirend lényeges
valtozasakor jelezziik.

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

Az iskola foigazgatdja és a didkonkormanyzat képviseldje vagy vezetdjének kérésére elozetes
egyeztetés utan lehetOséget biztosit a tanulokat érintd kérdések megvitatisara. A
megbeszélésen az intézményegység-vezetok, az intézményegységvezeto-helyettes és a
diakonkormanyzatot vezetd tanar is részt vehet.

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

Kapcsolatukat az egyiittmiikodést segitd mellérendeltségi, partneri viszony erositi.

A didkonkorméanyzat munkajat segit0 tanar is eljarhat a didkonkormanyzatok képviseletében.
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A diakonkormanyzatok programjanak és tevékenységének kialakitdsdhoz az ifjusagvédelmi
felelds is hozzajarul.

A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formaja, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formaja

A tanulok vélemény nyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatdsanak az ket érintd kérdésekben
alland6 féruma az osztalyfonoki ora.

Tantargyi problémaival elsésorban a szaktanarhoz, majd az osztalyfonokhdz, ha ez nem vezet
eredményre, a féigazgatobhoz fordulhat.

Kéréseivel, problémaival fordulhat az 6t tanité nevel6khoz, a didkdnkormanyzat vezetdjéhez,
az ifjusagvédelmi feleldshoz. Az iskolat érintd kérdésekben tdjékozodhat, véleményt
nyilvanithat a didkgytiléseken.

A tanuloknak az iskolaban lehetdségiik van az iskola falinjsdga, az iskola ujsadg és az
iskolaradié miisoranak szerkesztésére.

Ezen tulmenden a fdigazgatd, az intézményegység-vezetdk és az intézményegységvezetd-
helyettes havonta egy alkalommal fogadoorat tart a tanulok szamara.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozés
érzését erdsiti.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkdonkorményzat feladatainak ellatasahoz hasznalhatja az iskola telefonkésziilékét és
fénymasolojat.
A didkonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki - a

diakonkormanyzat megbizésa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felnott szemeély vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény féigazgatdjaval.

21. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kozvetlen
munkatarsainak €s mas személyeknek eseti vagy alland6é megbizas alapjan.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:
» a fenntartoval
» akozoktatasi intézményekkel

» a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel
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» agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal
» anevelési tanacsado szolgalattal

» acsaladsegit6é kozpont

A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink 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 €s cégekkel.

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

- kozos értekezletek tartdsa,

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- k6z6s rendezvények szervezése

- intézményi rendezvények latogatésa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon,

- ifjusagvédelmi felelés kapcsolattartasa a csaladvédelmi, gyermekjoléti szolgalattal.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Az iskolai munka megfelel szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e -« afenntartoval

e -« akozoktatasi intézményekkel

e +agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
e 3 gyermek- ¢s ifjisagvédelmi hatdésagokkal

e -+ anevelési tandcsado szolgalattal

e - acsaladsegitd kdzpont

e reformatus pedagdgiai szakszolgalat

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

e A teriletileg illetékes Onkormanyzati képviselStestiilettel ¢€s polgarmesteri
hivatallal: Berettyoujfalu Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala 4100
Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy utca 15-17.

e Az intézmény egyhazi felligyeleti szervével:

e Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala 4026 Debrecen, Kalvin 17.
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A Reformatus Pedagogiai Intézettel: 1146 Budapest, Abonyi u. 21.

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Berettyoujfalui Reformatus
Egyhazkozség 4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3.

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

A teriletileg illetékes nevelesi tanacsadoval €s szakeért6i bizottsaggal: Jozsef Attila
Altalanos Iskola EPSZ Pedagogiai Szakszolgalata 4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila
utca 11.

Hajdu Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd
Intézet 4025 Debrecen, Piac utca 71. 4029 Debrecen Monti ezredes utca 7.

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

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

Kozoktatasi intézményekkel

Az 6vodak szdmdara rendszeresen meghivot kiildiink iskola eldkészitd programjainkrol, az
érdekl6do sziiloknek évenként beiskolazasi tajékoztatot tart az intézmény vezetdje.

A kozépiskolakkal valé kapcsolattartas elsdsorban a tovabbtanulassal kapcsolatos tigyekben,
ezen tilmenden a kdvetelmények kolcsonds megismertetésében és a tovabb tanulok
tanulmanyi eredményeinek visszajelzésében realizalodik.

2022.05.25-¢n intézménylink szervezésében megalakult a Barka Reformatus Iskolaszovetség

A Bérka Reformétus Iskolaszdvetség alapitoi:

Dioszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola, Berettyoujfalu

Vésztdi Reformatus Egyhazkozség Kis Balin Altalanos Iskolaja

Zsadanyi Reformatus Altalanos Iskola

A Barka Reformatus Iskolaszovetség céljai:

a meglévd kapcsolatok kiszélesitése egyiittmitkodés altal
konzorciumi palyazatokon valo kozos részvétel
rendszeres idOk6zonként vezetdi szintli megbeszélések, egyeztetések

JO gyakorlatok kdlcsonds megismertetése egymassal

egymas versenyein, rendezvényein, szakmai napjain valo részvétel, esetenként kdzos
rendezés

mindhdrom fél szdmara eldnyos, k6zos tovabbképzések szervezése

kozos neveldtestiileti programok szervezése

A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az éltalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Debrecen varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Berettyotjfalu varos
Polgarmestere.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény foigazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az  intézményegység-vezetok,  intézményegységvezeto-helyettes — végzik
munkateriiletiiknek (alsé tagozat, felsé tagozat) megfeleléen.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoéno szoros munkakapcsolatot ~ tart  fenn az intézmény
iskolatitkaraval, intézményegység-vezetokkel és az intézményegységvezeto-
helyettessel.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezik, hogy az iskola féigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

Az iskola kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében és
megszlintetésében, ennek sordn az osztalyfonokok, osztalytanitok, napkdzis csoportvezetok
egyiittmiikddnek a csaladsegitdvel, altaluk a gyermekjoléti szolgdlattal illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha pedagogiai eszkozokkel nem sziintetheték meg a gyerekeket veszélyeztetd okok a
gyermekjoléti szolgalattol kériink segitséget.
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Az iskolaban biztositottak a feltételek az ifjusdgvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus
munkdjéhoz.

Tanév kezdetekor irasban értesiti a tanuldkat, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.
Az iskola pedagogusai kiemelt figyelmet forditanak a szenvedélybetegségek megeldzésére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beillesztésének eldsegitésére. (Feleldsok az
osztalyfonokok.)

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) bekezdés)

Amennyiben a tartos gyogykezelés alatt 4116 tanuld szamara az iskola foigazgatoja
engedélyezi, hogy tanuldi jogviszonyanak fenntartdsa mellett fekvobeteg-ellatast biztosito
egészseégligyl intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas
keretében folytassa a tanulmanyait, a tanuloval vendégtanuloi jogviszonyt létesitd iskola alatt
az egészségligyi intézményben vagy rehabilitacios intézményben nevelést-oktatast biztositd
nevelési-oktatasi intézményt kell érteni [Mikr. 49. § (2) bek.].

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

A tartés gyogykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonyban allé vagy egyéni munkarend
keretében tanulmanyi kotelezettségeinek eleget tevd tanulo felkészitése folyhat

a) egészségiigyi vagy rehabilitacids intézményben,
b) otthoni ellatas keretében vagy

c) tantermen kiviili, digitalis munkarendben.

A fenticken til az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztositd intézményhez. (5)

Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyez6 szerv az iskolai foglalkozason vald részvétel alo

felmentette,

az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-
oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségligyi intézmény
vagy rehabilitacids intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti
célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési oktatasi tevékenységnek az
egészseégligyl intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamara torténd ellatasara, ha a
pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségiligyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
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szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
alkalmazottaira vonatkozo6 szabalyok betartasaval végzi.

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

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkozoket
az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkdzoket az
egészseégligyl, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagodgiai, konduktiv
pedagdgiai eszk6zok €s segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai mddszertani intézmény biztositja.

A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel valo kapcsolattartas:
- jelzéssel éliink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,
- napi kapcsolatban all az ifjusdgvédelmi felelds,
- véleményt kériink egyes gyermekek magantanuldva nyilvanitasaval kapcsolatosan,
- aproblémas gyermekekrdl esetmegbeszéld konferenciat tartunk.

A pedagdgusok tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi tandcsadassal segitséget nyuUjtanak a
tanuloknak és a sziil6knek a kozépfoku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

Az iskoldban és iskolan kiviili rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitasa, fogyasztasa.

Az iskola dohanyzdsmentes munkahely.

A pedagogiai szakszolgalatok és a reformatus pedagogiai szakmai szolgaltato
intézményekkel valo kapcsolattartas

A pedagdgiai szakszolgalatok €s a reformatus pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelési oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médjai:
- egylittmiikodési megallapodas alapjan

- informdlis megbeszélés, megegyezés szerint az intézmény munkatervében
rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését
oktatasat, tovabba specidlis ellatasat végz0 pedagogusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes reformatus pedagogiai szakszolgalatokkal.

A reformatus pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatorndkon és a kiilonb6z6 — a reformatus pedagdgiai szakmai szolgéltatd
intézmények 4altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.
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A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait
bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai
a reformatus pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zo
konferencidkon,  tandcskozasokon, = mihelymunkakon,  tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

- areformatus pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlddésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a reformatus pedagogiai
szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok,
¢és fejlesztopedagogusok, valamint a REGYMI egyéb segité munkatarsainak
bevonasaval.

- A gyamiigyi, csaladsegito és gyermekjoléti szervekkel valé kapcsolattartas:

Az intézmény pedagodgusai folyamatosan jelzik a problémas eseteket a gyermek-
ifjusdgvédelmi felelésnek, aki munkakori leirasanak megfelelden intézkedik. Intézkedéseibe
bevonja a gyermekvédelmi szerveket

- jelzéssel €liink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,
- napi kapcsolatban all az ifjusdgvédelmi felelds,

- aproblémas gyermekekrodl esetmegbeszéld konferenciat tartunk.

22. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykori didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
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C) atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

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

A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanulo6 esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal
a foigazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztadsainak mennyiségét és
azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

e Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat ¢és idejét szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és
datumarol, valamint a verseny idOtartamdrdl. A megyei €s orszagos szervezési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

e Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanulo — a vizsganapokon kiviil
— két 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 osztalyfondknek. A tanulo
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfelelé rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Az ijabb irasbeli és
szobeli vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezze és rogzitse
az osztalyfénok!

e Sportversenyekkel €és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — a fOigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az el6zdekben leirt modon jar el.

Az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindésiti a napléban, és
a tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi osszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzésat a pedagdgus az e- naploba bevezeti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
intézményegység-vezetokkel és az intézményegységvezetd-helyettessel egyiitt jarnak el,
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sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési

eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil0k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozos igazgatasu intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskoru tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni
a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

PANASZKEZELESI ELJARAS

1.Panaszkezelés tanuld esetén

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a féigazgato felé.

A foigazgato 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik
¢s elfogadjédk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntart6 felé, irasban.

Az iskola féigazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az az intézményegység-vezetd vagy intézményegységvezeto-
helyettes, akinek a munkateriiletéhez tartozik a

panaszos tanuld.( alsd tagozat,felsé tagozat) tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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2.Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémaékat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetGen a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a féigazgatd
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez irasban.

15 napon beliil az iskola féigazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irdsban is.

Ezutan, a fenntartdo képviseldje, a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzdsen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az az intézményegység-vezetd vagy intézményegységvezeto-helyettes,
akinek munkateriiletéhez tartozik a panaszos, tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

3. A panaszokrdl az altalinos intézményegység-vezetod ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t
koteles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
» A panasz tételének idopontja
A panasztev0 neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja

YV V V VYV VYV V V V

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
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> Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

» Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOokonyv

utoirataként feljegyzes a tovabbi teend6(k)rol.

4. A Fenntarto eljarasa, dontése

2011. évi CXC tv. 38§. (2) Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartod
hataskorébe tartozo kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennek hidnyadban, a sziiléi kozosség €s
neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb héaromtagu bizottsdg vizsgalja meg. A vizsgalat
eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

€) ahozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 4j dontés meghozatalara utasitja.

23. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informéciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszElés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet 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 targyalésat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell
juttatni az intézmény féigazgatdjanak, 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 targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z0 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl 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 pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett s a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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24. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. sz Konyvtari SzZMSz

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak
¢s haszndlatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtéri szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiillonboz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb
dokumentumok  eldallitdisdhoz, a  konyvtar miikodtetéséhez — sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatadsokat ellatd intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvadnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként — a kovetkezo
feladatokat latja el:

» kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében,
* koveti a kiadott konyvek elhasznalodésanak mértekeét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat
c€lzo6 vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

* a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmadra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tanulok szamara beszerzett tartds tankdnyveket,
azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a Kkonyvtarhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell
vezetni
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* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

* tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkdzok

(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

* tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

* nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

* tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankonyvek arra az idtartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dér6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
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A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az & munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat
ellendrizziik.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat ¢és informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidohordozok
hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontb6l meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az éallomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatdok
meg:

* A Kklasszikus szerzok mindharom mii nemhez tartozé koteteibodl (kotelezé €s nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant).

» Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségesseé (példaul: a bioldgia tantargybol,
de mas targyakbol is).

* A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozo didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).

3. Kényvtarunk gviijtékorét meghatirozo tényezdk
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3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben 1-8. évfolyamos oktatas folyik. Konyvtarunk tipusa szerint, korlatozottan
nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2.  Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjdban taldlhatod, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehét a kdzelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk megtartasra kertiiljenek, ¢és a
gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyd oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtékor):

F6 gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

* lirai, prozai, dramai antologiak

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

» egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

» tematikus antologiak

» ¢letrajzok, torténelmi regények

» ifjusagi regények

 altalanos lexikonok

» enciklopédiak

 a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziiksége dokumentumok, konyvek

* atananyaghoz kapcsolddoé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

* az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
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* akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

« felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

* az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

* az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

* af6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartoés tankonyv
* periodikumok:folyoiratok
* térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

€) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

d) Egyéb dokumentumok:
* pedagbgiai program
* palyazatok

» oktatocsomagok

4.3 A gyujtemeény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
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* lirai, prozai és dramai antologiak
» klasszikus és kortars szerz6k muvei, gylijteményes kotetei
» klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei
» 4ltalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

* a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

» aaltalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

» a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

* hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok, kényvek

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

» afelvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

» az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

* nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)
* tematikus antologidk

» ¢életrajzok, torténelmi regények

* ifjusagi regények

» altalanos lexikonok

» enciklopédiak

* atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢s kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1d miivek

* Hajdu-Bihar megyére és Berettyoujfalura vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

» az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
* pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana
* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

» kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése,
alloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi ¢s egyéb feltételektdl fiiggéen esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan. Intézményiinkben a konyvtiros részére nem all
rendelkezésre éves keretosszeg.

Eseti allomanygyarapitast palyazaton nyert pénzbdl végezhet. Ebben az esetben a
munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe veszi, valamint Kikéri felettesei
véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
nevelQ is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
* név,
» sziiletési hely és 1d0,
e anyjaneve,
» 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szdndékardl a fdéigazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.
2. A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,

* csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* akézikonyvtari dllomanyrész,

* akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)
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A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
* az informéaciok kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,
* aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo
rogzitéssel szabad.

o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

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

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjig a
kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo
kedd
szerda
cstitortok

péntek

*Hazirend szerint
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara a pedagogusok kérése alapjan keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informécidszolgaltatas,
* szakirodalmi témafigyelés,
* irodalomkutatas,
* internet-hasznalat

« fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
* raktari jelzet
* Dbibliografiai és besorolési adatokat
* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés

* kiadés sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
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sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

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

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsO elrendezése szerint:

betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakéri leirds az iskolai kéonyvtaros szamdra

Kozvetlen

felettese: a  fdigazgatd  Kinevezése:

munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges probléméak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasadgvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

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

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékti
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
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munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z9sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, 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 kozzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetdtablan
kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februdrjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitdsa
érdekében,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

TANKONYVTARI SZABALYZAT
Jogi szabalyozas

Mindenkor a hatalyos iskolai tankdnyvellatasrol és tankdnyvbeszerzésrol, kozoktatasrol,
koznevelésrol szolo torvények és rendeletek szerint kell eljarni.

A 2020/21. tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd
tanuldja ingyenes tankonyvellatasra jogosult. Az dallam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, valamint a pedagoguspéldanyokat az iskolai konyvtar/tankonyvtar elkiilonitetten
kezeli, és kiilon nyilvantartast vezet roluk. A munkafiizetek, munkatankonyvek mellett az 1-2.
évfolyamos tanulok konyveit sem kell konyvtari nyilvantartasba venni.

Az iskola féigazgatoja minden év aprilis 30-ig koteles felmérni, hany tanulonak Kkell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbol, kdnyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a belépd
tanulok sziileit arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra.

A tanévi hasznalatra téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanul6 koteles legkésdbb az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak/tankonyvtaranak. A konyveket az
osztalyfonokok segitségével a tankonyvielelds és a konyvtaros/konyvtarostanar gytiijti dssze.

Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankdnyvtarral. A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas
alapjaul szolgald és egyre bovilld tankonyvbazis. Az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl,
segédletekbdl legalabb 2-3 példanynak kell lennie a tankdnyvtarban.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szdmara sziikséges tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskola tulajdonat képezd ingyenes tankonyvekrdl egyszeriisitett idéleges nyilvantartas késziil.
Ezeknek a tankonyveknek egyedi kdnyvtari leltari azonositasi szdmuk van

Evszam/sorszam megjeloléssel. Ideiglenes megorzéstiek.

A konyvtaros évente listat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben, tanul6szobaban elhelyezett letétrdl (szept.)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szept.-okt.)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (jun.15-iQ)
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A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Alulirott sziil6.................. nevll gyermekem részére a .......... -as tanévre az aldbbi
tankonyveket atvettem, melyeket ............ -ig az iskola részére visszajuttatok.

Tankdnyvek megnevezése:
A fenti konyvekért — elvesztés, szandékos karokozas esetén — anyagi felelosséget vallalok.
Datum

Atvevo szulo alairasa

A kényvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje:

Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év,
Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-jétdl janius 15-ig,

Tankonyvet csak egész évre kehet kdlcsonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel, a tanul6 koteles az adott tanév jinius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idOpont utan
irasbeli felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Kartérités szabalyai iskolai tulajdonu tankényv esetén

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongéaldsa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziild. A kartérités modjarol €s meértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanulé sziiléje) koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje
hatarozza meg.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan
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elvarhat6 a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsénodz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hatdskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli haszndlatdbol szarmazo
értékesokkenés esetén.

A kényvtaros tanar feladatai az ingyenes tankényvek hasznalataval kapcsolatosan:

e azingyenes tankdnyveket az iskolai konyvtar allomanyéba veszi, azokat leltari
nyilvantartasba veszi

e szeptemberben az arra kijelolt munkatarssal egyiitt az ingyenes tankonyveket
kikolcsonzi a tanuloknak,

e juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

e tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitdo tankonyvfeleldssel a szlikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

e intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A tankOnyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankdnyvek, amelyek hasznalatra mar
nem alkalmasak, torlésre keriilnek.

A torlés oka lehet:

tankonyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,

- 1j, atdolgozott kiadas 1épett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan,

a meglévo példanyok elhasznalddtak, szakadtak, hianyosak,

illetve szandékos rongélas tortént, vagy elveszett a tankonyv.

A tankonyvek torlésérdl osszesitett torlési jegyzek késziil.
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Tartos tankonyv fogalmanak meghatdarozasa:

tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhato
tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezo és ajanlott olvasmanyok, atlaszok,
szoveggyljtemények.

a) munkatankényv: az a tankOnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomassal Onalldan
eldallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorldsat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse,

Cc) konyvhéz  kapesoldodd — kiadvany:  szoveggyljtemény,  feladatgyijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, sz6tdr, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzoi jogi védelem ala esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formdban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvénitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazésa nélkiil a kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el;
amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszaktertilet, modul
ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

d) hasznalt tankényv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanuld éltal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

e) tartds tankényv: az a tankOnyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt
sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartos tankonyvre vonatkozo technologiai kévetelmények:

a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfeliitéses kotészeti eljarassal torténd
Osszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis ktésmaod,

c) B/5-6s vagy A/4-es méretli kdnyvtest,

d) idétallo, ugyanakkor konnyti kotésmod (konnyitett tablakotés) €s konnyi beliv papir
e) (volumenizalt, ofszet) hasznalata,

f) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).
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2. Sz. Munkakori leiras-mintak melléklet

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz0610, feladatathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

VALLASTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese: foigazgato

Legfontosabb feladata:
Tanul6i személyiségének, lelki fejlodésének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a tovabbtanulasra vald sikeres felkészitése.

A pedagigusokkal kapcsolatos dltalanos elvardsok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
- minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel;
- aziskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbéli kibontakozasat.
Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol példamutatassal jarjon eldl!

A hit-és erkélcstant oktato feladatai:

- Felelds a hitéleti nevelési program elkészitéséért, megvalositasaért, a hitéleti nevelés, a hit- és
erkolcstan tandrok tevékenységének megszervezéséért.

- A tanuldk felekezeti hovatartozasanak megfeleld hit- és erkdlcstanoktatas feltételeinek
megteremtéséért.

- A didkok, tanarok, iskolai munkatarsak kozott folyo diakoniai és misszidi munkaért.

- A didkok keresztyén neveltetéséért.

- Az adott tanév tantargyfelosztasa szerinti hittanérak megtartasa.

- Megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az iskolaban.

- Aziskola vallaspedagogiai céljainak kidolgozasa és megvaldsitésa.

- Az iskola tanuloi, tanarai és munkatarsai kozott folyo lelki gondozas 6sszefogasa.

- Az egyhazi iinnepek megtartdsaval kapcsolatos szervezdmunka koordinalasa.

- Ahit- és erkdlestan tantargy targyi és pedagogiai feltételeinek (technikai eszkozok, szakkonyvek,
térképek) biztositasa.

- Aziskolai csendes napok szervezésének iranyitéasa.

- Gondoskodas az iskolai bibliadrak, imaorak és istentiszteletek megtartasarol.

- Ahit- és erkélcstan tanarok munkajanak segitése pedagogiai és teologiai szempontbol.

- Egyiittmiikodés az ifjusagvédelmi feleldssel, a szocialis problémakra megoldas keresése.

- Kapcsolatfelvétel (kdzvetett vagy kozvetlen) a diakok helyi gyiilekezeteinek lelkipasztoraival, és
veliik egyiittmiikodve gondoskodas a tanulok lelki fejlodésérol.

- Az 6kumenikus kapcsolatok apolésa.

- A sziilokkel val6 egyiittmiikodés, kapcsolattartas.

- A tovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetk6zi reformatus kdzéletrdl a nevel6testiilet
tajékoztatasa.

Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
féigazgatod

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezonek tekintem.
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Berettyoujfalu, 2024.

vallasoktato

Di6szegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

INTEZMENYI LELKESZ MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolti:
Kozvetlen felettese: féigazgatod

Legfontosabb feladata:
Tanuléi személyiségének, lelki fejlodésének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a tovabbtanulasra vald sikeres felkészitése.

A pedagogusokkal kapcsolatos daltalanos elvardsok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
- minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel;
- aziskolai élet egészére figyelve segitse a kozdsség tagjainak emberi és hitbéli kibontakozasat.
Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol példamutatassal jarjon eldl!

Az intézményi lelkész feladatai, hatdaskoére:

- Az intézményi lelkész olyan lelkipasztori végzettséggel rendelkezd személy, aki az intézménynek,
mint lelki kdzosségnek a gondozodja, vallasi nevelésének vezetdje.

- Szolgalatat, feladatat a foigazgatoval egyiittmiikodve végzi.

- A féigazgatd munkdjanak kozvetlen segitése reformatus keresztyén értékrend alapjan.

- Az intézmény élén a féigazgaté all, aki vezetdi munkajat az intézményi lelkész kdzremiikodésével
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,
ahitatokat, bibliadrakat, csendesnapokat, rendezvényeket).

- Koordindlja, feliigyeli az intézményben foly¢ hitoktatast és a hitoktatok munkajat.

- A féigazgato kdzvetlen munkatarsa, a vezetd munkajanak kozvetlen segitdje.

- Az intézmény dolgozoinak, tanuldinak és csaladtagjainak lelkigondozasa, pasztorolésa.

- Az intézmény dolgozoinak, tanuldinak és csaladtagjainak gyiilekezetbe vald betagolodasanak
segitése.

- A gyiilekezet és intézmény koz6tti szoros lelki kapcsolat eldsegitése. Intézményben hittandrak
megtartasa.

- Téamogatja és segiti a pedagdgusok ¢€s didkok felkésziilését a templomi szolgalatokra.

- Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, amelynek igei megnyitasat végzi.

- Beszamol a tantestiileti értekezleteken az intézményben folyo hitéletrdl.

- Az intézményi lekész szolgalatait 6nalloan végzi, az intézmény rendjéhez igazodva a féigazgatdval
egyeztetve.

- Hittanorai beosztasaval, munkaidejével, szabadsagolasaval kapcsolatos utasitasi jogokat a foigazgatd
gyakorolja.

Berettyoujfalu, 2024.
Veress Péter
féigazgatod
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A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyétjfalu, 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: féigazgatod

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység.

Allomanyaba csak a gy(ijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott dokumentum veheté fel.
A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagu az
intézményi koltségvetésben.

Tevékenységével jelentosen hozzajarul:
- amegalapozott tudas elsajatitdsahoz,
- asokoldali mivelodéshez,
- afiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejédéséhez,
- akulturalt magatartés kialakulasahoz.

Feladatkor:

- Feliilvizsgdlja, és sziikség esetén modositja, — majd szakértovel véleményezteti — a konyvtar gylijtékori
szabalyzatat.

- Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok
igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

- Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, torvényi eldirasoknak megfelelden végzi a selejtezést, a muzealis értékii konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

- A konyvek leltarozasat 2 évente elvégzi.

- Biztositja naponta a nyitvatartasi id6ét, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi
— az igények figyelembe vételével — az j dokumentumokat.

- Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanuldkat az olvasas népszertsitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatdsok hasznalatat.

- Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat allit ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl.

- Tanérai és tandran kiviili kényvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdeklédéknek.

- Biztositja az informatikai szolgéltatasokat, mas konyvtarak szolgéltatasainak elérését, a dokumentumok
masolasat, 11j ismerethordozok eldallitasat,

- Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat készitése, ajanlo
jegyzékeket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.

- Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

- Folyamatos tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrdl, a tanari segédanyagokrol,
kézikonyvekrol.

- Elokésziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

- Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapolé munkajaban, és a versenyekre valo felkésziilésben.

- Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikddik a konyvtar és szolgaltatasai
megszeretéséért.

- Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség feladatellatdsadban, a pedagdgiai program modositasédban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.
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- Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a foigazgato
megbizza.

- Ellatja a tankdnyvrendelést.

- Palyazatok figyelése, irésa.

- Tankonyvrendelés, hasznalt tankdnyvek begyiijtése, nyilvantartésa.

Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot megérzi;
- az intézményrdl valotlant, az intézményt vagy annak dolgozoéit, tanuléit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kdlesonzés érdekében.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a  pedagodgiai program  kovetelményeinek megvaldsitasaért, a  gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért,
elrontasaért.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi.
Feladatait a féigazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi.

Berettyoujfalu, 2024.
Veress Péter
foigazgatod

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezének 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 bet6lti:
Kozvetlen felettese: féigazgatod

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve végzi. Feladatait a
foigazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Feladatai:

- Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében 11j szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében, azokat elharitja.

- Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer tizemeltet6jével; wifi-
halézat miikodésének ellendrzése.

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

- A gépterem, géppark feliigyelete, mitkodtetése.

- Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasa és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzes terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mitkodését.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja.

- Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktanteremben, osztalyokban.

- Fénykép- és videofelvételeket készit az iskolai tinnepségeken.

- Részt vesz az iskolat reklamozé plakatok, fotok, mozgoképek készitésében.

- Bedllitja a csengetési rendszert, mitkodteti az elektronikus naplot.

- Segitséget nyujt az online feliiletekre valo adatok feltdltésében, szerkesztésében.

- Ellatja az iskolaban késziilt vagy a pedagdgusok altal letoltott digitalis tananyagok rendezett archivalasat.

- Aziskola elektronikus naplojanak (KRETA-feliilet) kezelése, aktualizalasa.

- Versenyek szervezésében, lebonyolitasaban és koordinalasaban valo részvétel.

- Palyazatok figyelése, irasa.

- Az iskolai meteorologiai allomasanak kezelése, miikddtetése.

Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot megdrzi;
- az intézményrodl valdtlant, az intézményt vagy annak dolgozait, tanuloit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Berettyoujfalu, 2024,

Veress Péter
féigazgato
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A munkakori leirast tudomdsul veszem, s azt rdm nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyéujfalu, 2024.

rendszergazda

Didszegi 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: féigazgatod

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellatdasa tartozik:

- El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitas-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézményt, osztalyokat érinté események rendezésében, levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg segiti a tanuldonak a tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanérai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti 6ket azok
megoldasaban.

- Felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

- Feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében, lebonyolitdsadban,
feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- Felugyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben.

- Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitadsaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra, stb.
kiséri a tanuldkat, gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol.

- Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan, valamint
gylilekezési 1d6 alatt.

- Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejezésével segiti a pedagdgust, illetve onalldan latja
el az ligyeleti tevékenységet.

Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot meg6rzi;
- az intézményrdl valétlant, az intézményt vagy annak dolgozoéit, tanuléit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre 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;
Felel6sséggel tartozik a nevére kiadott leltari eszkdzok hianyaért.
Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
féigazgatod
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A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyétjfalu, 2024.

pedagdgiai a§szisztens
Dioszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Legfontosabb feladata:
Tanuloi személyiségének, lelki fejlodésének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a tovabbtanulasra vald sikeres felkészitése.

A pedagogusokkal kapcsolatos dltalanos elvardsok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:
- minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel;
- aziskolai 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 orakat;

- feladata az intézmény ¢és a munkakozosség 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, iigyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni;

- atanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja;

- tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drarol hianyzo vagy késo
tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, legalabb havonta egy osztalyzatot ad minden tanitvanyanak;

- Osszedllitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijellt idépont elott tdjékoztatja;

- a tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd
oran ismerteti a tanulokkal;

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése);

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol, javaslatot tesz az iskolai munkaterv
szakterliletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira;

- részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein és értekezletein;

- hetente egy alkalommal fogad6orat tart a kijel6lt idSpontban;

- ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

- af6igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo €s kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken;

- helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztdk meg a
feladattal;

- egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja;

- bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kiliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;
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- felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért;

- el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, Kkorrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

- elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.;

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel, pedagogusaival;

- az osztalyozo6 konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait;

- haatanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja;

- beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo
kiséretét;

- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- felelés a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a
kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat;

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy a foigazgatonak.

Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot meg6rzi;
- az intézményrdl valdtlant, az intézményt vagy annak dolgozoéit, tanuldit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmai jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
- munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- vagyonbiztonsag és higiéniai veszélyeztetéséért;
Feleldsséggel tartozik a nevére kiadott leltari eszk6zok hidnyaért.
Szaktandr:
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden a kévetkezok:
- az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az Uj tankonyvek alapjan, illetve a
kovetelményeket figyelembe véve;
- atanitasi 6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezo;
- az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik;
- irasbeli munkajara gondot fordit;
- atanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi;
- atanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat;
- félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo);
- ahazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli;
- ligyeletet, helyettesitést lat el;
- személyi adataiban tortént valtozast a féigazgatonak azonnal jelenti;
- tavolmaradasa esetén idGben, eldre értesiti a fOigazgatot, igazgatohelyettest és lehetdség szerint
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon;
- az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo;
- atanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken vesz részt;
- aneveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto;
- oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét;
- af6igazgaté felkérésére bemutatd orat, el6adast tart.
Egyéb keres6 tevékenységet csak a féigazgatd hozzajarulasaval végezhet.
Berettyoujfalu, 2024.
Veress Péter
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foigazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezOnek tekintem.
Berettyoujfalu, 2024.

pedagogus
Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

MUVESZTANAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdrt betolti:
Kozvetlen felettese: foigazgatd

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
munkéban.

Munkakori feladatok:

A pe

dagogus feleldsséggel és Onalldan a tanulok tuddsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése

érdekében végzi munkajat.

Szakmai, alkotd munkajat a miivészeti iskolaban tanitok altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és eszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a miivészeti tanszakan, mithelyében
rendelkezésre allo6 programokat és ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan valasztja ki a

legm

egfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és a szintmérések eredményét figyelembe vevo, képességek fejlesztését célzod
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.

Elokésziti és lebonyolitja a félévi, év végi vizsgat, valamint a szintfelméro és kiillonbozeti vizsgakat.
Tanszakaban, mihelyében kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasahoz (bemutatok, kiallitasok,
palyazatok, versenyek).

Orain optimalisan felhasznédlja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik a
mivészeti agahoz, tanszakahoz tartozo eszkoz, anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a mihely
rendjérol, és ontevékeny részt vallal az eszkdz- és anyagallomany biztositasaban és fejlesztésében.

A miivészeti iskola pedagogiai programjaban meghatarozott miivészeti agaval, tanszakaval, miithelyével
kapcsolatos versenyek, palyazatok, kidllitdsok lebonyolitdsdban aktiv szerepet vallal.

Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztrdciés munkat, precizen vezet minden dokumentéciot
(adatlap, torzslap, csoportnaplo, e-naplo, vizsga jegyzokonyv).

A pedagdgus a miivészeti iskolaban tanuld gyermekek sziileinek sziil6i értekezletet, fogadd orat tart. A
sziillékkel valo talalkozasok alkalmaval tajékoztatast ad a kdvetelményekrdl, a tanulok elémenetelérol,
megbeszéli veliik a gyerekek fejléddésében felmeriild problémékat.

A miivészeti képzés pedagdgusa, mint a tantestillet tagja koteles részt venni az iskola értekezletein,
megbeszélésein, joga van a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden miivészeti iskolai rendezvényen, linnepségen, bemutaton, kiallitdson, valamint
az iskola egyéb rendezvényein, segit az altalanos iskola linnepi rendezvényeiben.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, miivészeti targyanak korébe tartozo
eredmények megismerése.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk anyag-¢s eszkozellatasadban.

Munk3ajanak megkezdése el6tt 10 perccel kotetes megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén
a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit.
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- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival az dnképzésben
szerzett ismereteit. A munkakdzosség-vezeto felkérésére tovabbképzési céli eldadast tart.

- Mivészeti targya tanitasaval egy id6ben, minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének
kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egyiitt mitkddik a tanulot
tanitd és ismerd kollégakkal.

- Evenként irasbeli és szobeli beszamolot készit a munkakozosség vezetd illetve az iskolavezetés éltal
megadott szempontok alapjan.

- Személyes alkotd munkajaval példat mutat (alkotasaival részt vesz a belsd kiallitasokon, esetenként
onalldan kiallit, eléado estet szervez).

- A foéigazgato kérésre bemutato foglalkozast, eléadast 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 kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

- Regisztraltatja és 0sszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok okait.
A tanuld hidnyzasa esetén (mér egy foglalkozés, ami 2 6ra, vagy 4 ora utdn) haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a tanitoval, sziilével. Kiiratkozasi szandék estén tajékoztatja a sziil6t kotelességeirdl.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

Egyéb megbizatdasaibol adodo feladatai:

Informatikai eszkézok haszndlata

Munkajahoz kapcsoléodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit, digitalis taneszkdzoket.

Felelosségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagodgiai program
kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
FelelGs, hogy a tanulok — ha kiilonbz6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi
fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmai jelleg, a munkatirsak ¢s a gyermekek jogainak

megsértéséért;

- munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

- vagyonbiztonsag ¢és higiéniai veszélyeztetéséért;

Felel6sséggel tartozik a nevére kiadott leltari eszkozok hianyaért.

Fegyelmi felelosség terhe mellett:
- aszolgalati titkot megérzi;
- az intézményrdl valdtlant, az intézményt vagy annak dolgozoit, tanuldit rossz fényben feltiintetd
nyilatkozatot nem tehet.

Berettyoujfalu, 2024.

Veress Péter
féigazgatod

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt rim nézve kotelezOnek tekintem.

Berettyoujfalu, 2024.
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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 pénziigyi feladatokra vonatkozé jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
hatékonysag, a takarékossag és a pedagogiailag indokolt feladatkozpontisdg elvének
érvényesiilését.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot
szervezi és ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a feladatdhoz kapcsolodo jogszabalyok valtozasat. (Ado, TB,
Kozoktatasi Tv, Koltségvetési 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 teljesiilését.

Elkésziti az intézmény adatszolgaltatasait a fenntartd taniigyi, gazdasagi hivatala
fele.

Vezeti az 4llami normativ  tdmogatasok elszamolasdhoz  sziikséges
nyilvantartasokat, gondoskodik a normativ tdmogatasok igénylésérol.

Gondoskodik a tdmogatasok jogszerli igénybevételét alatdmaszté dokumentumok
begytjtésérdl.
Az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti, és a jogszabalyi valtozasokat

figyelembe véve karbantartja a gazdalkodassal illetve miikodéssel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Ellendrzi a pénztar forgalmat (bevételi ¢s  kiadasi  pénztarbizonylatok,
pénztarnaplo).
Szamszaki és tartalmi ellendrzést kovetden érvényesiti a pénztarbol kifizetésre

keril6 szamlakat.

Ellendrzi a partnerek felé az intézmény altal teljesitett szolgaltatdsok (étkezés,
koziizemi szolgaltatasok tovabbszamlazasa, bérleti dijak) kiszdmlazasat, illetve a
bejové szamlak konyvelését.

Ellendrzi az alkalmazassal, munkaviszony megsziinéssel, atsorolassal kapcsolatos
dokumentumokat és mellékleteik elkészitését és hataridore tovabbitasat a bér- és
munkatigyi csoport felé.

Vezeti az intézmény nagy- és kis értékll eszkdzeinek nyilvantartasat, irdnyitja a
leltarozast, selejtezést, elkésziti az ezzel kapcsolatos megbizasokat,

117



nyilvantartasokat, értékeléseket. Gondoskodik a beruhazasok, felujitasok, nagy- és
kis értékii eszk6zok allomanyba vételérdl.

e Figyelemmel kiséri a palydzati tdamogatasok felhasznaldsat, gondoskodik azok
hatéariddre torténd elszamoléasarol.

o FElkésziti a palyazatokat a Munkaiigyi Kozpont felé, gondoskodik a tdAmogatasokkal
kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésérdl, az elszdmolasok megkiildésérol,
kbézhasznt beszdmolok elkészitésérdl.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve targyal a koziizemi szolgaltatasi szerzodések és
egyéb szerzodések, megallapodasok (bérleti szerzodés, villany, viz, gaz, telefon-
internet, étkezés stb.) megkdtésérol.

e Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérél, a meghibasodasok
elharitasarol.
e Sajat hataskorben intézkedik a siirgds, azonnali hibaelharitast igénylé munkéakrol.

Az elvégzett munkdkat atveszi, sziikség esetén eljar a garancialis hibak javitasa
iigyében.

Feleldssége:

Felel a kiillonb6z6 informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. A
kiilonb6zé adatszolgaltatdsok hataridejének betartasa, azok tartalmanak pontossaga,
valddisaga. A szamviteli fegyelem, betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok
pontos ismerete, nyomon kovetése. A munkdja soran megszerzett bizalmas adatokat a
személyiségi jogok és a jogszabalyok betartasaval kezeli.

Kapcsolattartési kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak 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 kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok.
Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd, intézményegységvezetd-helyettes.
Megbizatasa: a féigazgatod bizza meg egy tanév idOtartamra.

Jelen munkakoéri leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként
értelmezendd.

Az osztalyfonokok kivalasztasa, megbizasa

Az osztilyfénokot - az iskolavezetés és az osztdlyfonoki munkakdzdsség
vezet6jének javaslata alapjan - a foigazgato bizza meg.

Osztalytonoki megbizés elsésorban annak adhato, aki az intézmény féfoglalkozasu
tanara, ¢s legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik. (Ha olyan tanér kap
osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor a
foigazgato koteles dontését a nevelbtestiiletnek megindokolni.)

A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az osztalyfonokok — ez iranyu
kérésiik esetén — lehetdleg alaporaszamhoz kozeli 6raszamban tanitsanak.

Az osztalyfonoki munka végzéséért osztalyfonoki potlék jar.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: naplod, anyakonyv,
bizonyitvanyok,stb.

Végzi az osztalynaplod kitoltését és vezetését, 0sszesiti a hidnyzasokat havonta, fél
év végeén, illetve évvégeén.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

figyelemmel kiséri a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl
és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a
naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a napkozisek, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat
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beszamolot készit a félévi és év végi értekezletre osztalyarol (teljesitmények,
kozosségi munka, verseny eredmények, hidnyzasok, kimagasloan illetve gyengén
teljesitd tanulok,

elvégzi a potvizsgakkal, az osztalyozovizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot,

az iskola vezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintli lebonyolitasat,
Osszesitését elvégzi, elvégezteti,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly didk onkormanyzati tagjaival,

biztositja az osztaly képviseldinek a diak onkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos tevékenységében,

kozremikodik az étkezési kedvezmények iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztéalya, iskolai linnepi, templomi miisoranak el6készitd munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, felhivja a

figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan ligyel a héazirendben foglaltak
betartasara, kiilondsen a késésekre és a hianyzasokra

kozremiikddik a vélaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuloinak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

cres

folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az iskola
vezetésnek a hidnyossagokat, rongaldsokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol,
megjavittatasarol

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok:

A keresztény pedagogia elvei €s gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan 0Osszehangoljdk osztdlyukban a nevelési tényezdket, mindent
megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld
otthon van.

Tanitvanyaik csaladi hatterének ¢és személyiségének alapos megismerésére
torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény nevelési
céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket,
segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodeését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat ¢és segitenek kikiiszobdlni dket. Keresik a szegényebb tanulokon vald
segités modjait, gondoskodnak a hivalkodoé 6ltozkodés, viselkedés elkeriilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
/sziinetekben, istentiszteleteken, iskolai programokon valé részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulméanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-
e irva minden osztalyzat az ellendrzdjiikbe.

120



Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatjak
oraikat. Kapcsolatot tartanak az ifjisdgvédelmi felelOssel.

Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen,
hogy egy napon ketténél tobb atfogo, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.
Sziikség esetén tanacskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanitdé pedagdgusok
szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazdsara,
segélyezésére, blintetésére.

A hazirend "tanulok biintetése" ciml melléklete szerinti fegyelmezo intézkedéseket
sziikség esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tavolmaradasara.
Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturélis programokon tanuldi
kiséretet latnak el, a hagyomanyos rendezvényeken feliigyelik sajat osztalyukat.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

Evente legalabb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakozosségével

Ellenorzési kotelezettségei

minden hoénapban ellenérzi az E- napldo osztilyozod részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az intézményegység-vezetoknek,
intézményegységvezetd-helyettesnek.

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hianyzasat, 7 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziildket a tanuldé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-
vezetOknek, intézményegységvezeto-helyettesnek vagy a féigazgatonak.
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Potléka
e jogszabalyban rogzitett osztalyfonoki potlék, azon beliil a munkaltatd hatdrozza
meg egyeztetve a fenntartoval.
Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR MUNKAKORI LEIRAS

e A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar - akit a
diakonkormanyzat ajanl erre a feladatra a féigazgatonak - timogatja és fogja Gssze.
A didkonkormanyzat az e pedagogus tamogatisaval és kozremuiikodésével is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola féigazgatdjahoz.

e [Elgsegiti, hogy a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatdsa és vélemény alkotési illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat
gyakorolhassa.

o Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkonkormanyzat vezetdjével.

e Megszervezi, a foigazgato altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo éves
tajékoztatdjat.
e Feladata az iskolai didkonkormanyzat mikodtetése.

e A demokratikus iskolai kézélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

e Gondoskodik a didkdnkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.
e Szervezi, irdnyitja a didk 6nkormanyzati valasztasokat.

e Javaslatot tesz a nevelOtestiletnek a didkonkorményzat hatdskorének
meghatarozasara.

e Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.
e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések eldkeészitését.

e Személyesen vagy kollégdk, sziilo bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.

e Sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.

Az ifjusagvédelmi felelos

o Az osztalyokat felkeresve, tdjekoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval
hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen
gyermek és ifjusagvédelmi feladatot, ellatd intézményt kereshetnek fel.

e A pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

e (Gyermekbantalmazéas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.
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A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A tanulé anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tadmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve
ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni -ellatas
forméjaban torténd nyujtasara.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
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Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Kalvin tér 3-4.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS
Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkako6zosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

Szakmai feladatai:

Az osztilyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, A tanulok
szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsagainak
képességeinek feltarasa,

A beiskoldzas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése, Iddszakonkénti
nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok
meghatérozasa,

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsdg munkajanak segitése,

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzard, karadcsony, ballagés, stb.) szervezési
munkdainak segitése,

A helyi osztalyfénoki adminisztraci6 tartalmi és formai elemeinek kimunkalésa,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - a féigazgato részére a munkakdzosség tevékenységérol.

A szakmai munkako6zosség-vezet6k tevékenységével kapcsolatos feladatok:

o Osszedllitjadk a munkakozdss€g éves programjat,
e 0Osszehangoljak az azonos teriileten mitk6do tanarok munkajat (megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

e Oralatogatasokat végeznek,
e szervezhetnek bemutat6 orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

o figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

e torekednek az iskolan belilli egységes értékelés megvalositasara, feltarjak a
tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

e javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére,
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a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkakdzdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

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 miikodésének adminisztrativ feltételeit.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

A postai kiildemények rendezése:

az érkez6 ligyiratok hataridés nyilvantartasa

a kimend kiildemények tovabbitasa

hivatalos levelezés folytatasa, iktatdsa postakonyv Gitmutat6 szerinti vezetése
az irattari anyag szakszerl vezetése és tarolasa

A tanuldkrol, pedagogusokrol, technikai — adminisztrativ dolgozokrol —
nyilvantartast vezet. (KIR nyilvantart6 orszagos szoftver naprakész feltoltése).

Ellatja a belépd ¢és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket, a sziikséges
dokumentumokat elkiildi a Gazdasagi Hivatalnak.

Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrdl, valamint a 1étszamrol, kinyomtatja a GH
honlapjarol a bérjegyzéket és a bérhez kapcsolodo listakat (levonas, gyerektartas,
fizetési eldleget igénybe vevok listajat), ellenérzi a havi kifizetést, kiadja a
bérjegyzéket.

Informécidkat szerez be és tovabbit. Telefonbeszélgetéseket folytat, hivatalokkal,
fenntartoval, pedagogiai szolgaltatokkal.

Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat. Kiadja a didkigazolvanyokat, a
bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazoldsokat. A féigazgatd és a helyettes elvi
allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentkezések és kizarasok
végzése szintén a munkakoréhez tartozik.

Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Az oktatds tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.
/atbaigazitast ad a tanuloknak, sziildknek, a tanarok munkajat segiti/.
Jegyz6konyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkait elvégzi. A
féigazgato és a helyettesek irdnyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat,
vezeti az uilések jegyzOkonyveit.

A fdigazgatd utasitdsara a rendeletek, kordozvények, a kiillonbozdé hataridd
betartasarol gondoskodik. Tanulmanyozza a megjelend térvényeket rendeleteket €s
munkdja soran alkalmazza azokat.

A gazdasagi ligyintéz6 munkajat segiti, annak Utmutatdsai alapjan adminisztracios
feladatokat végez.

A hivatali titkot koteles megtartani.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intézményegység-vezetbk vagy az
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intézményegységvezetd-helyettes megbizzak. Siirgds feladat és szoros hataridd
esetén, szamara az intézményvezetd vagy a helyettesei tilmunkat 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 pénziigyi feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
hatékonysag, a takarékossag ¢és a pedagogiailag indokolt feladatk6zpontusag elvének
érvényesiilését.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot
szervezi és ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a feladatdhoz kapcsolodo jogszabalyok valtozasat. (Ado, TB,
Kozoktatasi Tv, Koltségvetési 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 teljesiilését.

Elkésziti az intézmény adatszolgaltatasait a fenntart6 taniigyi, gazdasagi hivatala
fele.

Vezeti az 4llami normativ  tdmogatdsok elszamolasahoz  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.

Elleno6rzi a pénztar forgalmat (bevételi ¢s  kiadasi  pénztarbizonylatok,
pénztarnaplo).
Szamszaki és tartalmi ellendrzést kovetden érvényesiti a pénztarbol kifizetésre

keriil6 szamlakat.

Ellendrzi a partnerek felé az intézmény altal teljesitett szolgaltatasok (étkezés,
koziizemi szolgaltatasok tovabbszamlazasa, bérleti dijak) kiszamlazasat, illetve a
bejovo szamlak konyvelését.

Ellendrzi az alkalmazéssal, munkaviszony megszlinéssel, atsoroldssal kapcsolatos
dokumentumokat és mellékleteik elkészitését és hataridore tovabbitasat a bér- és
munkatigyi csoport felé.

Vezeti az intézmény nagy- és kis értékli eszkozeinek nyilvantartasat, irdnyitja a
leltarozast, selejtezést, elkésziti az ezzel kapcsolatos megbizasokat,
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nyilvantartasokat, érté¢keléseket. Gondoskodik a beruhazasok, felujitasok, nagy- és
kis értékii eszk6zok allomanyba vételérol.

e Figyelemmel kiséri a palydzati tdamogatasok felhasznaldsat, gondoskodik azok
hatéariddre torténd elszamoléasarol.

o FElkésziti a palyazatokat a Munkaiigyi Kozpont felé, gondoskodik a tdAmogatasokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésérél, az elszdmolasok megkiildésérol,
kbézhasznt beszdmolok elkészitésérdl.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve targyal a koziizemi szolgaltatasi szerzodések és
egyéb szerzodések, megallapodasok (bérleti szerzodés, 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 munkdkat atveszi, sziikség esetén eljar a garancialis hibak javitasa
iigyében.

Feleldssége:

Felel a kiillonb6z6 informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. A
kiilonb6zé adatszolgaltatdsok hataridejének betartasa, azok tartalmanak pontossaga,
valddisdga. A szamviteli fegyelem, betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok
pontos ismerete, nyomon kovetése. A munkdja soran megszerzett bizalmas adatokat a
személyiségi jogok és a jogszabalyok betartasaval kezeli.

Kapcsolattartési kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja!
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3. sz. A KRETA elektronikus naplo6 helyi hasznalatanak szabalyzata

KRETA

A DIOSZEGI KIS ISTVAN REFORMATUS KET TANITASI
NYELVU ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZAT

KRETA ‘
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Bevezeto

A Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti

Iskola a KRETA elnevezésii elektronikus naplot hasznalja.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasdval lehetové valik az intézmény taniligy-igazgatasi,

adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak

a gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtjiilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilék és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alap, hasznélatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd

szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.
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Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

el az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

Bizonyos funkcidk esetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 100.§ (4) bekezdése is azt
tartalmazza, hogy. ,,A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus naplo
alkalmazasa esetén is koteles az értesito (ellendrzo) utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast 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 eléallitott, 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 hdazirendjében kell szabalyozni:

g) az elektronikus naplo hasznalata esetén a sziilo részérdl torténd hozzdférés modjat”™

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalandd
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a torzslapok,

pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk, és a naplok Orzési ideje 5 év.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott

formaban, és meg kell orizni.
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A KRETA alkalmazasa soran az alabbi elvek alapjan jarunk el.

» A digitalis naplo elektronikus formaban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket,
a sziilok értesitését.

> A tanitassal lekotott munkaidd igazolasara a KRETA feliiletén pontosan vezetett osztaly
vagy csoportnaplé szolgal, melyet a pedagdogus vezet.

> A helyettesités elrendelése a tanariban talalhat6 informacios tablan és a KRETA
elektronikus rendszerén keresztiil torténik.

> Félévkor a tanuld eredményeirél a KRETA rendszeren keresztiil is tajékoztatjuk a
sziiloket. A KRETA rendszerben talalhat6 félévi értesitét a sziilék kinyomtatva, az
osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatva a
munkatervben szereplé id6pontban szintén megkapjak.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi
a KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

» Lazar Ervin programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok rogzitése,

» Targyi Eszkoz Ellatasi és Karbantartasi (TESZEK) Modul kezelése.

Szaktanarok / oktatok / tanulészerzédéses partner / dualis képzo képviseldje

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
» haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

YV V VYV V

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
» haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

YV V VYV V

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
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Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztlil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany Kkitoltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a

hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan mitkodésért
felelnek.
» Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriil hibak
kijavitasa.
» Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifl) lizememeltetése,

karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. | Rendszergazda
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak  eredményei alapjan az | Augusztus 31. | Illetékes intéményegység-

osztdlyok  névsordnak  aktualizdlasa a vezeto €s

KRETA rendszerben intézményegységvezetd-
helyettes, Iskolatitkar
Rendszergazda

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a | Szeptember 1. | Rendszergazda

KRETA rendszerben Féigazgato

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. | Rendszergazda

naptaraban. Foigazgato

Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. | Illetékes intéményegység-

rendszerbe. vezetd és

intézményegységvezetod-
helyettes, Rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. | Illetékes

KRETA rendszerbe intéményegység-vezeto és
intézményegységvezetod-
helyettes,
Rendszergazda
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Az értékelt személy az Onmaga szamara | Szeptember 23. | Pedagogusok

javasolt személyes éves teljesitménycélokat

szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA

feliiletére. (Teljesitményértékelés)

A személyre szabott éves teljesitménycélok | Szeptember 30. | Féigazgato

meghatarozasa, véglegesitése ¢s rogzitése.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést Osztalyfonok

valtozasok  modositasa, kimaradas, | koveto harom | kezdeményezésére,

beiratkozas zéaradékolas rogzitése a | munkanap. intéményegység-vezeto és

KRETAban. intézményegységvezeto-
helyettes
jovahagyasaval,
rendszergazda

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport  csere | Osztalyfénok

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | elétt harom | kezdeményezésére, az

esetekben) munkanap illetékes  intéményegység-
vezeto ¢és
intézményegységvezeto-
helyettes  jovahagyasaval,
rendszergazda

A  KRETA vezetése, adatbeviteli | Folyamatos Szaktanarok

(haladasi naplo, osztalyzat stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras | Folyamatos Szaktanarok

utani) igényét az illetékes

intéményegység-vezetdnek és

intézményegységvezet6-helyettesnek kell

jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendoé feladat Hataridé Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok
idopontja elott két héttel.

Osztalyfénokok javasolt Osztalyozo6 konferencia Osztalyfénokok

magatartas, szorgalom jegyeinek | idépontja eldtt két héttel.

beirasa.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
idopontja elott hirom
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaro értekezlet Osztalyfonokok
elvégzése

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok mentése, Tanév vége Rendszergazda
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az intézmény rendszeringazdaja és informatika
tanara.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek

valamelyikén. (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)
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Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek
Tanari szamitdgép, notebook meghibasodéasi okéanak kivizsgdldsa, (szoftver, hardver hiba

behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibédsodas id6étartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén. (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kvetden megkezdi a halozati kapcsolat helyreallitasat.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon belill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat mdsok ne

ismerhessék meg.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer

iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd

minden napl6 miivelet.

136



Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata

(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdédden kell

alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Jovéahagyta és kiadta:

Berettyoujfalu, 2024. 09.01.
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4. 5Z. Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat

1. A Szabalyzat rendelkezéseit a Didszegi Kis Istvin Reformdtus Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyuld
igények esetében kell alkalmazni.

2. Intézményiinkben a Reformétus Egyhdz Zsinata altal hozott dontéseket, szabalyokat is
figyelembe kell venni.

l. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

2011.¢évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

362/2011(X11.30) Korményrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A t6bbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol

A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

1. A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézménylinkben

a munkavégzes sordn az alkotmanyos jogok érvényesiilését

a hagyomanyos, vagy az elektronikus formédban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerti, célhoz kotott felhasznalasat

az intézmény tanuldinak és dolgozodinak tajékoztatasara vonatkozo eldirasok
megtartasat

az intézményben dolgozok és tanulok személyes adatainak védelmét, szabaly,-
¢s jogszerl kezelését.

I1l. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy

adat: a természetes, vagy eléallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemz6i,
illetve azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tagabb
értelemben szadm, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informacid a
megjelenésre valo tekintet nélkiil

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés
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kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mds vilagnézeti meggydzOodésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozé személyes adat,
az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; kozérdekii adat
nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo,
a személyes adat fogalma ald nem esd adat kozzététele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

adatkozl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
ko6zz¢é az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiillonboztetése
céljabol

adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is -
adatok feldolgozasat végzi

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6o dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa,
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nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele

iizemeltetés: az adathordozo eszk6zok, programok miikddtetése

adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbitd
eszkozok

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

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

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra
torténd jogszerli megvaltoztatasa

adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatirozott korére
.vonatkozoan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy
részére adathordozon torténd informdcid nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi
feladatot ellaté személy)

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasdnak megakadalyozasa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben
torténd sokszorozasa (a részleges terjedelmli megsokszorozas: kivonat)

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja ara
vonatkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

tiltakozas: az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
kortt megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatdo személy hivatali
helyiségében

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme

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

AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre
a torvényi felhatalmazas lehetéséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve,
tanul6 gondvisel6je hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gylijthetd Gssze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok
ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménytlinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomadsara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve
torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint koteles tarolni és
meg0orizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo tizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelheték. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK

Intézménylink koteles alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a koznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgy(ijtési programnak
megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden adat,
valamint az adatokbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol,
a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezeli.

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Koznevelési Torvény és a Munka
Torvénykonyve eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
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e anyjaneve

e 4llando lakeim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

e oktatasi azonositészama

e pedagbdgusigazolvany szama

e munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

e munkaviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje vezetdi beosztasa

e munkaviszonyra, jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen iskolai végzettség,
szakképzettségre vonatkoz6 adatok

- felsOoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje
e munkaban toltott id6 iddtartama jogviszonyba beszamithato ido,
e Dbesorolassal kapcsolatos adatok
e munkaidejének mértéke
e tartos tavollétének indoka és iddtartama
e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

e szabadsag, kiadott szabadsag

e alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

e azintézmény foigazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntart6 (a munkaltatoi

jog gyakorloja) kezeli.

Az oraado tanarok adatait a Koznevelési Torvény elGirasa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

e anyjaneve

e Aallando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,

e oktatasi azonositdoszama
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pedagbdgusigazolvany szama
munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja
a polgari jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
- felsdoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje
oktatdsi azonositd szama
besorolassal kapcsolatos adatok
munkavégzésének helye
munkaidejének mértéke,
munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei
részére adott juttatdsok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval

A gyermekek, tanulok adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az
alabbiak szerint

a gyermek, tanuld neve, neme
sziiletési helye és ideje,
allampolgarsaga,

lako,- és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar
esetén az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezése, szama

tarsadalombiztositasi azonositd szama

sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allando lakasanak €s tartézkodési helyének
cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja
nevelésének, oktatdsanak helye
évfolyamanak megnevezése
a gyermek tanuloi fejlédésével kapesolatos adatok
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok

- magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok
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- tankdteles-e

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat megnevezése
- jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

- esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

- tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka

- tanulményainak varhat6 befejezésének idépontja

"o

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok

a tanulodi fegyelmi €s kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozdok adatok

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama

a tanuld azonositod szama

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

évfolyamismétlésre vonatkozd adatok [ orszdgos mérés, - értékelés adatai

a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.

A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unios forrasbdl megszervezett kiilfoldi tanulmanyutt
finanszirozasanak biztositasa €s a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany
informatikai alapu nyilvantartast vezet (a tovadbbiakban: tanulmanyutak nyilvantartasa).

A tanulmanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a.
b.
C.
d.

e
f
g.
h

.
j.

a tanuld nevét,
a tanulo oktatasi azonositd szamat,
a tanuld nevelési-oktatasi intézményének nevét, OM azonositdjat,

azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

kiskoru tanuld esetén az utazashoz torténd sziiléi hozzajarulasi nyilatkozatot,
a tanuld nyelvi szintjét igazolo iskolai ajanlast,

a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

az utasbiztositas szerzodésszamat,

a tamogatodi szerz6dés szamat,

egyéni palyazat esetén a tanuld bankszdmlaszamat.

Az el6z6 bekezdés a)-d) pontjdban meghatarozott adatokat a kdzponti koltségvetésbdl vagy
europai unios forrdsbol megszervezett kiilfoldi tanulmanytt finanszirozasanak biztositasa €s a
felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.
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A tanulmanyutra irdnyuld egyéni palyazat esetén a 2. bekezdés a)-j) pontjaban szerepld
adatokat a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziild, csoportos palyazat esetén a 2. bekezdés a)-i)
pontjdban szerepld adatokat a nevelési-oktatdsi intézmény szolgéltatja a Tempus
Kozalapitvany szamara.”

VI. ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizarolag az alabbiak
lehetnek:

e az intézmény féigazgatdja
o a fOigazgato altal kijelolt intézményvezetd-helyettesek, az iskolatitkar

e osztalyfonok, csoportvezetd, orvos asszisztens, pszichologus, csaladsegito,
valamint

e akit a féigazgato kijelol

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzésehez sziikséges mértékben férhet hozzd,  esetileg  engedélyezett  hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezet6jének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kori adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van
az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.

Az intézmény féigazgatoja altal kijelolt intézményvezeto-helyettesek jogosultak a tanuloi,
tanligyi nyilvantartdsokban szerepld adatok folyamatos jogszeriiségi, - és szabalyszertiségi
dokumentalt ellenérzésére.

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartdsaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomdsara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és
felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgozo6 személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett eldzetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Intézménylinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,
e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbdl elrendelik

e az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
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e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szlikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgoz6 cselekvioképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossdgu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elharitasdhoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo6 személyes adatai kezelhetdek.

A 16. életévét betoltott kiskoru tanuld hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utodlagos jovahagyasa nem
szlikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak

tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen

e akezelend6 adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idGtartamat,

o a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e az adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az¢rintett aldirasat, amellyel hozz4jarul adatainak a szerz6désben meghatérozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgoz6 alkalmazott, vagy a tanul6d gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetOje koteles tdjékoztatdst adni - az illetét érintd6 — az intézmény altal kezelt, €s
hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény féigazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ennek alapjan a dolgozo tajekoztatast
kaphat.

A dolgozo tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhatod, melyet irdsban kell k6zoIni
az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatésagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevld joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el,

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
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e atiltakozés joganak gyakorlasat a torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény foigazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni Kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozoéra vonatkoz6 személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valosagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot,
ha az érintett dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha
e kezelése jogellenes;
e az érintett kéri;
e az hidnyos vagy téves

e az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok taroldsanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

e azt a bir6sadg vagy a hatosag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozo6 ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjeldlésrdl €s a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrol,
zéarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrél szolo értesités melldzhetd, ha az a dolgozo jogos
érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak torvényes
képviseldje) helyesbités, zdarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irdsban koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli
¢s jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatdsdgokhoz
fordulas lehetdségérdl.
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Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket Kell tennie:

o cllenorzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re

e adatok kinyomtatasa

e adatok tovabbitdsa utan a halozatrdl vald torlés

Kiilsé ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelést, annak intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld
helyiségekbe.

VIl. SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI VISZONYOK
SZABALYAI

A gyermekek, tanulok személyes adatai
* A gyermekek , tanulok személyes adatait csak
» pedagobgiai,
habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjasagvédelmi,
iskola-egészségiigyi,
a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1évé bilintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

V V V V V V¥V

feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol
lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott
modon.

* A pedagégus, az intézményi az oktato-neveld munkat végzo és segité alkalmazott, az
intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas, vagy
sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

* A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
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vettek a nevelGtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a
szllo irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
» afoglalkoztatassal kapcsolatosan

» ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

» allampolgari jogok ¢és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok

» alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
c€ljabol a célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok Kkezeléséért és célhoz kotott
tovabbitasaért az intézményben:

» avezetd és kijelolt helyettese

» az érintett alkalmazott felettese,

» amunkatigyi feladatot ellaté alkalmazott (iskolatitkar),
» az alkalmazott (a sajdt adatainak kozlése tekintetében)
tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott,bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon dokumentdlni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok kérét

A mindsitést végzo dolgozo felelésségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,
hogy a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetdleg valtozasatol
szamitott legkésobb 30 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
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» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

* A munkaiigyi feladatot ellat6 alkalmazott felelésségi korén belil koteles

» gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggé -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢és torlését
kezdeményezni a munkatigyi ligyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése szerint
a személyi iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.

VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a alkalmazottak és a tanulok
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerii felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat,
eloirasszerti védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, alkalmazott, akik feladatuk végzése soran célhoz kototten
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek
Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az alkalmazotti kozdsséget,
a szUloi szervezetet, (kozosséget) €s az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

» az alkalmazottat tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétele nem
kotelezo,

» kiskort tanulonal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

* Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgoz6 és tanuld
részére — a KIR adatbazisbol torténd kigyljtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl all6 azonositd szamarol.

* Ha az érintett dolgoz¢6 tdjékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-ben rola
nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a
KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

* Haazintézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6raadoval vagy mas alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kovetd
Ot napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIRen keresztil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet Uj oktatdsi azonositd szamot kérni és kiadni.

* Ha az oktatdsi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megsziinését — a megszlinés idépontjatodl szamitott — 6t napon beliil be kell
jelenti a KIR-en keresztiil.

* Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,
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tanul6 esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianydban — hany
¢vfolyamot végzett el. ( A tanuloi jogviszonyon érteni kell a magantanuloi, a
vendégtanuloi jogviszonyt.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelezGen nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok

>
>

>
>

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve
a NAV-nak

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefiiggd adatok esetében a
NAV-nak

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagoégusokra vonatkozd nyilvénos
adatok tekintetében a KIR szamara

a pedagogusigazolvany  kiaddsdhoz  sziikséges adatok tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatdjanak

a kozneveléssel Osszefiiggdadatokat az igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanulok kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
c¢loknak megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

>

fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyeszség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére 0 a neve, sziiletési helye és
ideje, 0 lakohelye, tartozkodasi helye, 0 sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,

o sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, 0
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, 0 magantanuldi jogallasa,
0 mulasztasainak szama

o atartdzkodasanak megallapitasa céljabol, o a jogviszonya fennallasaval,
o atankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben

az ¢rintett felsOoktatasi intézmény részére 0 iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai

o az iskoldhoz, fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan

egészseégligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol 0 a neve, sziiletési helye és ideje, 0 lakohelye,
tartozkodasi helye, 0 tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye tartdzkodasi helye és telefonszama,

o iskolai egészségiligyi dokumentacio,
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o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

» a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezet, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol 0 a neve, sziiletési helye és
ideje, o lakohelye, tartozkodasi helye, 0 sziil6je, torvényes képviseldje neve,

o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, 0 a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, 0 a kiemelt figyelmet 1gényld
gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok

» afenntarto részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai
az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabol

» atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai

» az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

» a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott, 0 a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai
0 tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai

» a sziil, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

» aszilo, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzodés alanyai,
vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 0j
iskola, a szakmai ellen6rzés végzdje részére 0 magatartasa, 0 szorgalma o tudasa

o ¢értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztadlyon beliil, a nevel6testiileten
beliil,

> a KIR adatkezeléje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanul6 €s a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak szerint
- koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6ltd tanuld azonosithaté. A tanuloi
teljesitmény mérése és értékelése celjabol az orszagos mérés-értekelés soran keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatal részére.

Az 4tadott dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi €s életviteli
szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasdra vonatkozé adatokat. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatéasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulondl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltétt dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljaro oktatasi hivatalnak torténé megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
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torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagodgiai
intézkedések kidolgozéasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mdodon
tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével
atadhatok a pedagdgiai szakszolgdlat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalés céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaro oktatasi hivatalt arrodl,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kdzoktatasi feladatkdrében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére
hozzéaférhetdvé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden €v oktdber 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy
az ott végzett tanulok - a kozépiskola, illetve a szakiskola els6 két évfolyaman - a tanitasi év
végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az
altalanos iskoldanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan mddon, az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

» Fdigazgato
» elkésziti €és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat teljes kor
adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.

> titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany
adataira vonatkozdan

» ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak

» biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

> kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait

> rendszeresen ellenérzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,
jogszerliséget,

» intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartéds, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol

» gondoskodik az indokolt mértékben €s modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges, az érintettek hozzajarulasdnak beszerzésérol.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasdsi, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos hozzaférésére.
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>

Esetileg engedélyezi a szamitdstechnikai rendszer Tlizemeltetését biztosito
rendszergazda irési, olvasasi jogosultsagat.

Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés felligyeletére, ellendrzésére vonatkozé feladatait és jogait, részben vagy
egészben, irasban atruhazhatja.

e [Intézményegység-vezeto helyettes

>

>

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
adatvédelmi €s kezelési szabdlyzat el6irasai szerint torténjen

haladéktalanul  intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz a foigazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében

mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

a munkakori leirdsaban meghatarozott felosztéas szerint feliigyeli a kozoktatasi torvény
alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat

rendszeresen ellendérzi az iskolatitkarok, €s a rendszergazda adatkezelésével és
védelmével kapcsolatos munkéjat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuloi, taniigyi adathoz olvasési
jogosultsadggal hozzaférhet

Az adatkezelés operativ feladatai

* [Iskolatitkar

>

>

A\

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan
nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgozza és tovabbitja.

az intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

a szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet

nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint.
a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa

a szamitastechnikai rendszerben tarolt Gsszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott
(irési) jogosultsdggal hozzaférhet
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>

>

a munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van.

kezeli a pedagogusok ¢s alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat

Pedagogusok, osztalyfénok

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra4 vonatkozé eldirasai alapjan végezni

koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran
birtokéba jutott titkot megdrizni

az érintett osztalyon €s a nevel6testiileten 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 kiskoru tanuld mas, vagy
sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az aldbbi adatokat kezelheti 0 a tanul6
neve, sziiletési helye ¢s ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodasi
jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

o sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszdma

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanulémagatartdsanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése é€s
mindsitése, vizsgaadatok

- atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok
irasos hozzaférésére.

Rendszergazda

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni

» koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

» felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a

zO0kkendmentes lizemeltetésért
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» gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

» kizarélagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

» Dbiztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utin
1éphessen be az elektronikus rendszerbe

» gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét iddpontjat,
az adatkezel6 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza

» biztositja, hogy az adatokrol havonta biztonsagi mentés késziiljon

» Dbiztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges.
Foigazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdégépes rendszer adatainak
olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

IX. AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulék esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarulta A személyes adatok felvételének
formaja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan
az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgélo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hidnyos, akkor az adat szolgaltat6tol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni.

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartaisban és a szamitogépes naploban szerepld adatok
hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznalo csak a sziikséges mértékben, ideig és a
feladatanak elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaloi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozé kimasolhatja,
illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne kertiljon illetéktelenek
birtokéba.

rrrrr

személyes kod és jelsz6 alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a) Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban
talalhatok.
Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére az
iskolatitkarok jogosultak.
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b) A kotelezéen eloallitando és hasznalando nyilvantartasokban a tanulok,
gyermekek személyi adatait osztdlyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.
Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyilvantartas
* abizonyitvany,
* atorzslap kilive, belive,
* az értesitd (ellendrzo),
* az osztalynaplo,
* acsoportnapld,
* az egyéb foglalkozasi naplo,
* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
e az drarend,
* atantargyfelosztas,
* atovabbtanuldk nyilvantartasa,
* azegyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfokil miivészeti iskoldban,
* az étkeztetési nyilvantartas,

* atanuloi jogviszony igazolo lapja,

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény altal hasznalt kotelezé nyilvantartas
* abizonyitvany
(az alapfokti miivészeti iskola miivészeti dgai —tancmiivészet, képzd és iparmiivészet,
szin- és babmiivészet — szerint),
* atdrzslap kiiliv, beliv

(az alapfoku miivészeti iskola miivészeti dgai —tancmiivészet, képzo- €s iparmiivészet,
szin- és babmiivészet — szerint),

* az Osszesitd kimutatas a téritési dij és a tandijbefizetésérol,
* aszildi nyilatkozat az alapfoku miivészeti iskoldban folytatott tanulmanyokhoz

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban és elektronikus modon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatkozld lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott
formaban és elektronikus modon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak osszegyiijtésérol,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérél, ellendrzésérol a foigazgatd altal kijeldlt
munkatigyi feladatokat ellaté dolgozo, vagy vezeté gondoskodik.

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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Személyi iratok csoportositasa

az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok,

tanuloi iratok.

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,

az onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolésrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat, a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést
kiszabé hatarozat, munkavizony-igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggo egyeéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezeés, tanulmanyi
szerz8dés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

alkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat,  szolgdlati  igazolvany,  munkavédelmi  oktatds,  kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités,

hozzatartoz6 apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas,

Az alkalmazotti jogviszonnyal ésszefiiggd mas jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,
felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Az alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok
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szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

iigykezeldi vizsga,

egyéb képzettség,

szakértOi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel dsszefiiggo, mdas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kdzponti bérszamfejtéshez
kapcsolodik.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas, mely ¢ szabalyzat 1. sz
mellékletét képezi. Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor
az alkalmazott athelyezésekor
az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak.:

sajat adataiba az alkalmazott, az alkalmazott felettese, a mindsitést végzo vezetd
a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatiigyi per kapcséan a birosag

feladatkoriikben a munkaviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozd hatosag, az ligyész €s a birdsadg, nemzetbiztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatd
munkatars feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai
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Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomaésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

A személyligyi/munkaiigyi feladatot ellatdo alkalmazott az altala kezelt — az alkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefiiggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet .

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyiigy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani. Az irattdrozas az
alkalmazotti jogviszony fennallasaig torténik.

Személyi iratot tarolni csak az irattar helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroldban elzartan lehet.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése elbtt az
iratgytijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas
tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az
irattarozasi tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyligyi feladat/munkatigyi
feladatot ellatd vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell
Orizni. Térolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény tigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast kiteles 30 napon beliil irasban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni .

* név,

* csaladi allapot,

* eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
* lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

» iskolai végzettség,

» szakképzettség,

* tudomanyos fokozat,

» 4llami nyelvvizsga,
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* iskolai végzettség, szakvizsga,

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadédsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (&thelyezéshez hozzajarulds, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogaddsa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodéasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplokérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdeki adatai nyilvanosak, kiviilallok szédmara hozzaférhetok,
megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii iigyekben a sziilok, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kdzérdekilinek mindsithetd adatairdl:

» alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

 feladatai,

* hatéaskore

* szervezeti felépitése

* mikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok
* nevelési programja

* pedagdgiai programja

* héazirendje

» feladatok, kdvetelmények

» afelvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatd

* abeiratkozasra meghatarozott id6,

» afenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

* koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime €s mértéke,

* tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

» afenntarté altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

* a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje,

* a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolésa, ideje,

* akiils6 szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitésai,
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a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendje €ves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai

Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagogiai programja ¢€s annak hatalyos valtozata
megtekinthetd az intézmény honlapjan €s a kdnyvtarban.

Az intézmény szakmai, miikodési és egyéb aktualis dokumentumait az iskola hasznaloi
megtekinthetik intézmény honlapjan és a konyvtarban.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld, illetve a sziil6 el6zetes hozzajarulasa, illetve rautalo magatartasa
kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tijékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo
jogszabdlyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informaciokrol az
alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

a felvételi lehetdségrdl szol6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

a fenntarto 4altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdégusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
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* a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

* az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

* atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
* atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

» ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

* azosztalyozo6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

* az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk l1étszamat, szakkorok
igénybevételének lehetdségeit.

* mindennapos testedzés lehetéségeit hétvégi hazi feladat szabalyait,
» iskolai dolgozatok szabalyait.

Alapfoku miivészeti iskolak esetében:

Az alapfoku miivészeti iskolai kdzzétételi lista tartalmazza

* a betoltétt munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét ¢és
szakképzettségét,

* a betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

* az els6 mindsités évéhez viszonyitva az eldképzd, az alapfoku és a tovabbképzo
¢vfolyamok szadmat,

* az orszadgos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiéllitasokon vald részvételt,

* amegyel, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredményeket,
» az alapfoku miivészeti iskola rendezvényeit, hagyoményait,

* ahelyi kulturalis életben torténd szerepvallalast,

*  miivészeti 4ganként a csoportok szamat €s a csoportok tanuloi 1étszamat.

Az intézmény tajékoztato rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az
elézéekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését
kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekintheték az intézmény
konyvtaraban, -a mindenkori aktudlis nyitva tartas idejében-, valamint az intézmény honlapjan
digitalis formaban. Az adatok személyazonositds nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetdk,
kimasolhatok kinyomtathatok, internetrdl letdlthetdk.

XI. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozzédjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.
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Intézménylink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgdltatd (intézménytorzs)
torvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsag elektronikus aldirassal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon
(amennyiben az elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza
az alapitdé és a fenntartdé nevét és székhelyét, az intézmény - kiillon jogszabalyban
meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az
intézmény székhelyét, OM azonositojat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak,
szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatod feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszamot, iskolatipusonként az
évfolyamok szamat, (alapfoku miivészetoktatdas esetén a miivészeti agak, azon beliil a
tanszakok megnevezését, szakképzés esetén a szakmacsoportokat és az Orszagos Keépzési
Jegyzekben meghatarozottak szerint a szakképesités megnevezését és azonosito szamadat,
szakkozeépiskola esetén az dagazatokat,) a feladatellatast szolgalé vagyont, a vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat.

A nyilvantartdsban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fennalld és torolt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést
készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabdlyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel
egyidejiileg kozérdekii informaciokat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére: A
valtozésjelentéshez csatolandd az intézmény alapitdé okirata, megsziinés esetén, pedig
megsziintetd hatarozat, és a térzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekovetkezo valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrol nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a kdznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modositd alapito okiratanak keltét,
OM azonositdjat, alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését,
valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, addszamat,
valamennyi pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a fenntarto
képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakulassal, fenntartévaltozassal,
intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartéi hatdrozatok szamat €s a dontést
tartalmazo hatarozatokat, a megsziinésrol sz616 alapitoi, fenntartdi hatarozatot, a megsziintetd
okiratot, a megszlinés idejét €s mddjat, valamint a megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennallo €s torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informaciés Iroda intézménylink adatszolgéltatasa alapjan az azonosito
szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakdrben, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben, pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd
munkakdrben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagoégus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eléadd és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, és pedagogiai feliigyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat
kezdeményezi, Annak részére, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az
utols6 munkaltatd kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban az intézmény,
elektronikus Uton terjeszti el6 a pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyuld kérelmet, és
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szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
miikodtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utonevét,
szliletési helyét ¢és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, alairdsat, az igazolvany
kiallitdsanak napjat és az érvényesithetéség évét, érvényességre vonatkoz6 adatot, az
igazolvany egyedi azonositdjat (igazolvanyszdm, adatchip azonositd), azon intézmény(ek)
nevét és székhelyét, amellyel a pedagdgus munkaviszonyban all.

Intézményiink vezeti azoknak a pedagégusoknak a nyilvantartasat, akik azonositdo szammal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a pedagdgussal
alairatott ellen6rzo adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositojat, az érvényesitd matricak meg-rendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitd matricdk megérkezésének tényét ¢és idejét, a pedagodgus igazolvany
érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a pedagdgus
igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a
megfizetett hatosagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Diakigazolvany

Az iskola a tanulo kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti modon €s tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra €s adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betdltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét,
azonositod szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdsara jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

Tanuloi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuléi nyilvantartasban a tanulo teljes nevét (ha pl két keresztnév
van), nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét oktatasi azonositd
szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, diakigazolvanyanak szamat,
magantanulo-e, tankdteles-e, tanuloi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
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adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsdnak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhato
befejezésének idejét

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére.

A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

XIl. ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelelé intézkedeésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek Gsszekapcsolhatok és az
¢érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

* ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

* az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

* annak ellendrizhetéségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovébbitottak vagy
tovabbithatjak;

* annak ellendrizhetdségét €s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

» a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és azt, hogy az
automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

* Azadatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.
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Zaro rendelkezések : A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépése és nyilvanossaga

Jelen szabdalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabban jovahagyott Szervezeti
¢s Miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: a foigazgatod hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet is
A modositas indoka lehet:

* jogszabdlyvaltozas

+ alapito okirat tartalméanak valtozésa

» illetékesség vagy a hataskor valtozasa esetén

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimécios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

* A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az iskola minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
* A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveltestiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait, adatkezelési szabdlyzat, — 0©nalldo szabalyzatok
tartalmazzék. E szabélyzatok, mint féigazgatoi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Didszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola Sziil6i Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantisitom,
hogy a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat modositasainak elfogadésahoz el6irt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Kozosség elndksége a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

modositdsait a 2025. augusztus 27-i iilésén megtargyalta €s annak modositésaival egyetértett.

Berettyoujfalu, 2025. augusztus 27.

Tt Tt

a Sziildi Ko6zosség elnske

A Dio6szegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola Nevelétestiiletének és a szakmai munkakézosségek képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsunkkal tandsitjuk, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasainak
elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A nevelStestiilet a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasait a 2025. augusztus 22-i {ilésén megtargyalta és annak

modositasait elfogadta.

Berettyoujfalu, 2025. augusztus 27.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal egységes szerkezetbe foglaltam.

gk

VeréSslyng';t}’?r

Berettyoujfalu, 2025. augusztus 27.

foigazgatd

A fenntarto, a Tiszantili Reformatus Egyhézkeriilet a Di6szegi Kis Istvan Reformatus Két
Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatat jovahagyta.

Debrecen, 2025. Oi /Z? ;

U Dr. Fekete Kéroly
plispok
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