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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11j életpalyajarol szo6lo 2023. évi LIIL.
torvény végrehajtasarol

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési torvénye tobbszor modositott 1995. évi
I. tv. és annak végrehajtasi utasitasa,

- 2011. ¢évi  CXII. torvény az informacios  Onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

- 2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 2011. évi CLXXIX. tv a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XIL 29.) BM rend. a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
- Az 1993. évi XCIIL. tv. a munkavédelemrol

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

- 1995, évi LXVI. Tv. a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 26/1997. (1X.3.) NM rend. az iskola-egészségiigyi ellatasrol,
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- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

- 2003. évi CXXV. Tv. az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol,
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
- 2000. évi C. tv. a szdmvitelrdl

- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté Komadi Reformatus Egyhazkozség
hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekléd6k megtekinthetik a féigazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban és a nevel6i
szobaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete, a sziiléi szervezet véleményét
beszerezve fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikdodési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a miivészetoktatasban résztvevoket - nézve
kotelez6 érvényii. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a Komadi Reformatus Egyhdzkozség
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Alapito okirat

ALAPITO OKIRAT

Az intézmény alapitéjanak neve és székhelye:
Komadi Reformatus Egyhazkozség
4138 Komadi, Dozsa Gyorgy utca 3. szdm

Az intézmény fenntartojanak neve és székhelye:

Komadi Reformatus Egyhazkozség

4138 Komadi, Dézsa Gyorgy utca 3. szam
Kiildetésnyilatkozat

Az iskola feladatanak tekinti az altalanos iskolai nevelés és oktatas keretében, hogy tanuldit miivelt,
jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel9jévé, a haza és nemzet hliséges
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¢s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura
valddi értékeit befogadni, gyarapitani és kdzvetiteni.

Az iskola feladata, hogy reformatus tanuléit egyhazunk hitvall6 tagjava, a nem reformatus tanuloit-
vallasuk szabad gyakorlasa mellett-sajat felekezetilkk ¢és a reformatus egyhaz értékeinek
megbecsiilésére nevelje.

Az intézmény hivatalos neve:
Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
- 4ltalanos iskola
- alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény feladatellatasi helye

-Az intézmény székhelye: 4138 Komadi, 1301/4 hrsz.
Doézsa Gyorgy utca 1.

-Az intézmény telephelyei:
e 4138 Komadi, 506 hrsz. Pet6fi utca 62.
e 4]38 Komadi, 864/1 hrsz. Koztarsasdag u. 11

Az intézmény alapfeladata:
Az iskola székhelyén:
Komadi, Dozsa Gyérgy utca 1.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o Alapfoku miivészetoktatas
Telephelyein:
Komadi, Bethlen utca 2. / Petdfi utca 62.
e dltalanos iskolai nevelés-oktatas
Komadi, Koztarsasag utja 11.
o Alapfoku miivészetoktatdas
o FEgyéb tevékenység: egyéni és kiscsoportos foglalkozas

Az intézmény székhelyén oktatott miivészeti dgak és tanszakok:

1., Tancmiivészeti dg:
-Néptanc tanszak

Az intézmény Komadi, Koztarsasag utja 11. sz. alatti telephelyén oktatott miivészeti dgak és
tanszakok:

1., Képzo- és iparmiivészeti dg:
-Képzomiivészeti tanszak
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-Grafika és festészet tanszak

2., Zenemiivészeti ag:
Klasszikus zene:
Billentytis tanszak tantargyai:
-zongora
Fafuvos tanszak tantargyai:
-furulya
Zeneismereti tanszak
-szolfézs kotelezo
Az intézmény alapitasanak éve: 2015
Az intézmény az 1700-as években alapitott Komadi Reformatus Iskola szellemi 6rokosének
tekinti magat.

Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam: 316 {6
Feladat ellatasi helyenként alapfeladat €s az oktatds munkarendje szerint:
- Komadi, Dozsa Gyorgy utca 1.:
o altalanos iskolai nevelés-oktatas, 108 f6, nappali rendszerti
o alapfoku miivészetoktatds
»  Tancmiivészeti ag: 35 fo
- Komadi, Pet6fi utca 62.:
o altalanos iskolai nevelés-oktatas, 108 f6, nappali rendszerti
- Komadi, Koztarsasag utja 11.:
o alapfoku miivészetoktatas
v Képzd-és iparmiivészeti ag: 34 fo
= Zenemiivészeti ag: 31 fo

Az évfolyamok szama:
Altalanos iskola: 1-8. évfolyam
Az iskola felmend rendszerben indul a 2015/2016. tanévben 1-3.
évfolyamon egy-egy osztallyal.
Alapfoku miivészeti iskola: 1-12. évfolyam
2 el6kepzo, 6 alapfoku, 4 tovabbképzo évfolyam

Torvényességi ellenérzé szerv: Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal

Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet Taniligyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17. szam

A feladatellatast szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga:

Székhely: A Komadi Reformatus Egyhazkozség kizarolagos tulajdonat képezi a Komadi beltertilet
1301/4 hrsz. alatt felvett és ténylegesen 4138 Komadi, D6zsa Gyorgy utca 1. szam alatt talalhato
kivett altalanos iskola megnevezésii ingatlan. A fenti ingatlant a Komadi Reformatus Egyhazkozség
a Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola hasznalataba adja
oktatasi-nevelési célra. A fenntartd biztositja a Komadi 1301/4 hrsz. alatt felvett és ténylegesen
4138 Komadi, Dézsa Gyorgy utca 1. szam alatt 1év0 ltaldnos iskola ingatlanon az oktatasi feladatok
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ellatasahoz sziikséges mérték szerinti hasznalati jogot. Az intézmény alaptevékenységének
ellatasara rendelkezésre allnak a leltdr szerint nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott eszk6zok és felszerelések. Az iskola az alapitd okiratban meghatarozott alap- ¢és
kiegészitd tevékenységek folytatdsara hasznalja az ingatlant.

Telephely 1.: Komadi Varos Onkormanyzatanak kizarélagos tulajdonat képezi a Komadi belteriilet
506 hrsz. alatt felvett és ténylegesen 4138 Komadadi, Bethlen utca 2. / Petéfi utca 62. szam
(saroképiilet) alatt talalhato kivett altalanos iskola megnevezésii, 3551 m2 teriiletii ingatlan, melyen
egy 530,23m2 hasznos alapteriiletii iskolaépiilet all. A fenti ingatlant az Onkormanyzat 2016.
augusztus 1. napjaval hatarozatlan idére, de legaldbb 5 tanévre téritésmentesen a Komadi
Reformatus Egyhazkozség hasznélataba adja oktatasi-nevelési célra. Az intézmény elhelyezésére
szolgal6 ingatlan hasznalati jogaval hatarozatlan idére, de legalabb 5 tanévre a Komadi Reformatus
Egyhazkozség rendelkezik, ezért az intézmény jogosult az Egyhazkozség ingatlanainak ingyenes
hasznalatara. A fenntartd biztositja ezen ingatlanon az oktatasi feladatok ellatdsahoz sziikséges
mérték szerinti hasznalati jogot. Az intézmény alaptevékenységének ellatasara rendelkezésre allnak
a leltdr szerint nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint nyilvantartott eszkozok és
felszerelések. Az iskola az alapitdé okiratban meghatarozott alap- és kiegészitd tevékenységek
folytatasara hasznalja az ingatlant.

Telephely 2.: A Komadi Reformatus Egyhazkozség kizarolagos tulajdonat képezi a Komadi
belteriilet 864/1 hrsz. alatt felvett és ténylegesen 4138 Komadi, Koztarsasag u. 11. szdm alatt
talalhato ,kivett korhdz” megnevezésli ingatlan. A fenti ingatlant A Komadi Reformatus
Egyhazkozség a Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
hasznalataba bocsajtja alapfoku miivészetoktatdas és egyeb tevékenység céljabol. Az intézmény
tevékenységenek elldatasara rendelkezésre allnak a leltdar szerint nyilvantartott helyiségek, tovabba
a leltar szerint nyilvantartott eszkozok és felszerelések. Az iskola az alapito okiratban meghatarozott
alap- és kiegészitd tevékenységek folytatasdara haszndlja az ingatlant.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény Ondll6 addészammal, szadmlaszammal, a fenntart6 altal jovahagyott 0Onallo
koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén belill az intézmény onalldoan gazdalkodik. A
gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény vallalkozoi
tevékenységet végezhet, sajat birtokaban allo ingatlanait bérbe adhatja a fenntartdé engedélyével,
abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

Az intézmény ad6szama: 18650947-1-09

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 11738132-20010575

Az intézmény OM azonositoja: 203100

Az étkezés ellatasanak modja: szolgaltatasvasarlas utjan

A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendje:

A vezetdk és alkalmazottak kinevezési rendjét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény €és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (tobbszor modositott 1995.
évi L. torvény) szabalyozza.
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Az alapité okiratban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény ¢és a végrehajtasukra vonatkozo rendeletek, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
koznevelési torvényének (tobbszor modositott 1995. évi 1. torvény) rendelkezései az iranyadok.

Jelen alapitd okirat a Komadi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2022. jinius 26. napjan
1/2022-06-26 sz. hatarozataval elfogadott alapitd okirat helyébe 1ép.

A Komdadi Reformétus Egvhizkozség Presbitériuma 2023. aprilis 23. napjan, 1/2023-04-23
hatarozataval elfogadva.

Komadi, 2023. 04. 23.

P.H.

Balogh Sandor Téth Laszlo Gergely
lelkipasztor gondnok

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Komadi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma altal megallapitott koltségvetés
alapjan 0nall6 gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény fOigazgatdjanak vezetdi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodéssal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd (4138 Komadi, Dozsa Gyorgy u. 1.) épilet és telek
vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a Komadi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
gyakorolja.

Az intézmény 003-as telephelyét képezd (4138 Komadi, Koztarsasag utja 11.) épiilet és telek
vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a Komadi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
gyakorolja.

Az intézmény 002-es telephelyét képezd (4138 Komadi, Bethlen u. 2./Petdfi u. 62.) épiilet és telek
vonatkozasaban ingyenes hasznalatba adasi szerzddés alapjan hasznaljuk az épiiletet. Az épiilet
tulajdonosa a Komadi Varosi Onkormanyzat.
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3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a féigazgato latja el. Az intézmény
onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok —vonatkoztatdsdban. Az
intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasdban meghatarozottak alapjan
a pénztaros a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a fenntartd képviseldje
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.3. Melegétkeztetés biztositasa

Az intézmény ebédlével nem rendelkezik. Az étkezést a Komotthon Kozszolgaltato Nonprofit
Ko6zhasznt Kft. biztositja tanuldink szamara. A tizorait és az uzsonnat kiszallitjak, az ebédet sajat
éttermeikben szolgaljak fel (két feladatellatasi helyen).

A havi elszamolasok koordinalasa az iskolatitkar feladata. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleléen a fenntartd
hatarozatban rogziti. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI.
tv. 151. § meghatarozott téritési dijat allapit meg, az e rendelet 21/B. paragrafusaban meghatarozott
kedvezmények figyelembe vételével.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A komadi Sulyok Istvan Reformatus Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére ¢és mukodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése alapjan a nevelbtestiilet fogadta el.

* Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolta
a sziil6i szervezet.

» Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

* A Szervezeti és Miukodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (féigazgatoi
utasitasok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezek.

5. Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

Az iskola igazgatosaga
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Az iskola igazgatosagat a fOigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgatod
kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
* igazgatohelyettes (altalanos iskolai oktatasért és alapfoki miivészeti oktatasért felelds
igazgatohelyettes),
* a munkak6zosség-vezetok.

Az intézmény iranyitasat a foigazgatd, az igazgatohelyettes, és a szakmai munkakozosségvezetok
bevonasaval gyakorolja. A fOigazgatd €s az igazgatohelyettes, az operativ vezetési ligyekben
rendszeresen konzultalnak.

Az oktato-neveld munkaval kapcsolatos szakmai vezetOséget:
- afbigazgato,
- igazgatOhelyettes (altalanos iskolai oktatdsért és alapfoki miivészeti oktatasért
felelds igazgatohelyettes),
- a munkakdzosség-vezetok alkotjak.

A szakmai vezet6ség az intézményvezeté altal meghatarozott rendszerességgel (havonta)
munkaértekezletet tart az intézmény oktatasi €s nevelési feladatairol.

Igazgatéhelyettes (alapfoku miivészeti oktatasért és altalanos iskolai oktatasért felelés vezeto)

Az igazgatohelyettest a foigazgato bizza meg €s menti fel az intézmény teljes allasa, hatdrozatlan
iddre kinevezett alkalmazottai koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése utan, a fenntartoi
igazgatotandcs — hianyaban a fenntarté dontéshozo testiilete — egyetértésével. Megbizatisa a
kovetkezd intézményvezetdi megbizassal megsziinik.

Az igazgatohelyettes:

- az éltalanos iskolai oktatds szervezéséért és torvényes mitkodtetéséért felelds
- az alapfoku miivészetoktatds szervezéséért és torvényes mitkddéséért felelds
- munkdjat munkakori leirdsa, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének a tagjai:
- afligazgato,

- igazgatohelyettes (alapfoku miivészeti oktatasért és altalanos iskolai oktatasért felelGs
vezetod),

- amunkakdzosség-vezetok.

6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje
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A foigazgatd feladat- és jogkorét a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
valamint ennek végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet, valamint a nevelési
- oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a rendelkezésre allo anyagi lehetéségek

r rr

leghatékonyabb felhasznalasaért, a takarékos gazdalkodasért.

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

Személyesen irdnyitja az iskola human eréforras alloményaval valé6 mindennemii munkat, koztiik
a pedagbdgus-tovabbképzés kozéptavu €s rovidtava szervezését is.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Fenntarto megfelelé vezetdivel, szervezeti egységeinek
képviseldivel.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak

megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

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

2. Az intézmény képviseletérél a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

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

4, A képviseleti jog atruhazasarol szo16 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrél sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény és
mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval ¢és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;
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5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1 hivatalos ligyekben telepiilési dnkormanyzatokkal valé iigyintézés soran allami
szervek, hatosagok ¢€s birosag eldtt az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje
elott

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartdas sordn a
nevelésioktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. 7. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €és valamelyik magasabb vezetoi
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

7. Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
a foigazgato és az igazgatohelyettes.
Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a helyettesitést az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zosségek vezetdi latjak
el. Az igazgatohelyettes és a szakmai munkakozosségek vezetdi hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A
foigazgatd dontési ¢és egyéb atruhazhatd jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesre, a szakmai munkakozdsség vezetOkre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

Az intézményvezetd, igazgatohelyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezeto altal
elézetesen megbizott munkak6zdsség-vezetd vagy pedagogus intézkedik a rendkiviili események
bekovetkezésekor. FO feladata a tanuld- és a munkabalesetek megel6zése, a hianyz6 pedagogusok
helyettesitésének megszervezése.

A koznevelési intézményvezetdi beosztas (munkakor) dtmenetileg torténd megiliresedése esetében
a helyettesité pedagégus munkaidejére a tizedik munkanap utan mar az intézményvezetdi
oraszam vonatkozik. (Nkt. 65. § 4 (11) bek.)

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai:
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* az igazgatOhelyettes (altalanos iskolai oktatasért és alapfoku miivészeti oktatasért
felelos vezetd),

* amunkakdzosség vezetok.

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgato altal rajuk
bizott feladatokért.

Az altalanos iskolai oktatasért felelGs igazgatohelyettes az alsé és felso tagozatért felel, valamint
az alapfoki miivészetoktatds szervezéséért, torvényes milkodtetéséért felelds. Munkdjat
munkakori leirdsa, valamint a féigazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Alapvet6 felelosségek, feladatok (intézményegység-vezet6 és intézményegységvezetohelyettes)
Az igazgatohelyettes a fOigazgatd kozvetlen munkatarsa. Felelsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban,
végrehajtasuk ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval, példamutatdsaval hozzajarul a
jogszabalyok 4ltal meghatdrozott, valamint az iskola pedagodgiai programjaban foglalt
értekkozvetités megvaldsitasahoz.

Az igazgatéhelyettes feladatai:
Altalanos iskolai intézményegységben:

*  Kaoteles figyelembe venni a jogszabalyokat, az iranyito, illetve fenntart6 hatarozatait,
javaslatait, a tantestiilet hatarozatait, a foigazgato utasitasait, javaslatait.

* Feladata a teriileteihez tartozd kollégdk munkdjanak segitése, a tanitids - tanulasi
folyamat segitése, irdnyitasa €s ellendrzése. A munkafolyamatokrdl elemzést €s
értékelést készitenie, melynek kovetkeztetéseit, javasolt intézkedéseit koteles az
iskolavezetés elé terjeszteni, dontésre el6késziteni.

«  Irényitja a teriiletiikh6z tartozé pedagdgusok képzését, tovabbképzését.

+  Ugyeleti beosztas szerint feliigyeli és ellenérzi az iskola napi munkatevékenységeit,
gondoskodik a tanitas zavartalan biztositasarol.

*  Gondoskodik a személyi feltételekrdl (tanar, dolgozo keresése, stb.).

* A kollégdk munkajat értékeli az Oralatogatasok, beszélgetések, felmérések,
megfigyelések, elemzések alapjan.

*  Figyelemmel kiséri a targyi feltételek biztositasat.
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Palyazatokon valo részvételt kezdeményez, elkésziti, elkészitteti €s iranyitja annak
tovabbi bonyolitasat.

A munkateriiletéhez tartozo sziil6i értekezleteket elére egyeztetett elvek szerint
latogatja, valamint a fogadoorakat figyelemmel kiséri és a tantargyakkal kapcsolatos
sziil6i véleményeket felméri.

Elkésziti a tanévkezdéshez és zarashoz, a statisztikai jelentéshez és a fenntartd
igényeihez kapcsolodd dokumentumokat és statisztikéakat.

Elkésziti hataridéig a tantargyfelosztast és gondoskodik az oratervek eldirasainak
megfeleléen a mindenkori 6rarend elkészitésérol a tanév megkezdéséig.

Gondoskodik a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérol.

Az alapfoki miivészetoktatas intézményegységben:

Felel6s az alapfoku miivészetoktatas szervezéséért, torvényes mikodtetéséért.
Felelds az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott nevelési és oktatési
célkitlizések megvaldsitasaért.

Részt vesz az iskolai oktato-neveld munka fejlesztésében, tartalmi, modszertani
korszertsitésében.

Kotelessége az alapfoku muivészeti oktatasra vonatkozd jogszabalyok betartasa és
betartatasa, a fdigazgatomunkajanak segitése ezen a tertileten.

Az alapfokll miivészeti oktatas teriiletén javaslatot tesz a féigazgatonak a szakmai és
technikai fejlesztésre.

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

Tanévenként feladata az intézmény munkatervében az alapfoki miivészeti oktatast
érint6 feladatok megvalodsitasa.

Kialakitja a kotelezo tantargyak  tanulocsoportjait, javaslatot
tesz  a tantargyfelosztasra.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az alapfokt miivészeti oktatas orarendjét.

Szervezi a tanulok kiséretét, feliigyeletét, ligyeletet biztosit a tandrdk eldtt és az
orakozi sziinetekben.

Szervezi az alapfoki miivészeti oktatas iskolai rendezvényeit, a hangversenyeket, a
tanulmanyi versenyeket, az intézményi vizsgakat (tanszaki vizsgdk, felvételi
alkalmassagi meghallgatasok, kiilonbozeti, osztalyozd, javitd, miivészeti alapvizsga,
zarovizsga).
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»  Eldkésziti és ellendrzi a vizsgdk jegyzokonyveit, gondoskodik a vizsgabizottsag
megszervezésérol, a bizonyitvanyok, torzslapok jogszabdly szerinti vezetésérol,
zaradékolasarol.

*  Szervezi, koordinalja, a palydzatok megvaldsitasaban, tanulmanyi versenyeken valo
részvételt.

* A versenyek eredményeit az intézményben nyilvanossagra hozza, a versenyek
kiemelkedd eredményeirdl és a jelentésebb rendezvényekrdl beszamolot készit a
foigazgatonak.

*  Feélévkor és év végén beszamolot készit a miivészeti iskolaban végzett munkaral.

* Ellenérzi az alapfoki miivészeti oktatdsban dolgoz6d pedagdgusok szakmai
tevékenyseégét.

*  Ellendrzi a pedagogusok adminisztracids tevékenységét (naplok, torzslapok, egyéb
munkaiigyi nyilvantartas, stb.), a tGlora elszamolast figyelemmel kiséri.

* Leigazolja a megbizasi szerzOdéssel dolgozd oraadok teljesitett orait, amelyrdl
minden honap végén egyeztet az iskolatitkarral.

*  Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek anyaganak, az iskolai dokumentumoknak,
szabalyzatoknak el6készitésében a féigazgatd utasitdsai alapjan.

+  Osszefogja a teriiletéhez tartozo pedagdgusok képzését, tovabbképzését.
*  Szamon tartja az alapfoku miivészeti oktatasban részt vevo pedagodgusok hianyzasat

* Elrendeli irasban a pedagdgusok megfeleld helyettesitését, nyilvantartja a
helyettesitéseket és a tulordkat.

. Szervezi a beiskolazast, beiratkozast.

*  Figyelemmel koveti a téritési dij nyilvantartast.

*  Felel a tanuloi jogviszony létesitésének €s megsziintetésének jogszeriiségéért.
*  Naprakészen tajékoztatja a foigazgatdt tanuloi jogviszony valtozasokrol.

*  Adatokat gytijt és szolgaltat az intézményi statisztikdhoz

* Az esetleges tanulo balesetekrdl és kartéritési tigyekrdl jegyzokonyvet vesz fel és
tovabbitja az féigazgatonak.

. El kell latnia minden, a fentiekben nem részletezett, altalanos iskolai oktatassal és az
alapfoki miivészetoktatassal Osszefliggd feladatot, amellyel munkahelyi vezetdje
megbizza.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat:
Az igazgatohelyettes szamara:
e az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e atanulmanyi versenyek, a tehetséggondozas szervezését,

e a helyettesités, a talmunka adminisztraldsat, elszdmolasat, a helyettesitések
megszervezeseét

a tanulmanyi és egyéb versenyek koordinalasat

a vizsgak szervezését

A szakmai munkakozosségek:

*  Alsos szakmai munkak6zosség 1-4. 0.

* Felsos szakmai munkakdzosség 5-8. 0.

A szakmai munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatési intézményben folyo neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
Feleldsek az intézményi munkaterv, Pedagogiai Program megvaldsitasaért, a helyi tantervekben
meghatarozott oktatasi és értékelési feladatok végrehajtasaért, a tantestiilet altal elfogadott
kovetelmény- €s értékelési rendszer betartasaért és betartatasaért.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zosség vezetdjét az intézmény intézményvezetdje bizza meg a munkakozosség tagjai
véleményének meghallgatasaval. Egy munkakozosség legalabb 5 fobdl all. A munkakozosség-
vezetO1 megbizas legfeljebb 5 évre szol. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzdsségeéhez tartozd pedagogusokat az
iskolavezetdség értekezletein.

A szakmai munkakozOsség munkatervet készit, amely tartalmazza az iskolai munkatervnek a
munkako6zdsséget érintd feladatait, a nevelOtestiilet ltal a munkakdzosségre atruhdzott feladatokat,
az tartalmazza kiilonosen:

* amunkakodzosségnek a Pedagdgiai Program megvalositasara iranyul6 szakmai
célkitiizéseit az elkdvetkezendd tanévre,

* moddszertani, szakmai elképzeléseket (esetleg kisérleteket),
» aziskolai munkaterv és a tantestiileti hatarozatok megvalositasabol fakado
munkako6zosségi feladatokat,

* atehetséggondozasi feladatokat,
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* a hatranykompenzacios feladatokat,
» afeladatok Utemezését, felelbseit,

«  allasfoglalasokat, amelyek az egységes kovetelményrendszert és a hatékonyabb miikddést
szolgaljak,

* amunkakdzOsség-vezetoi ellenOrzés €s ertékelés tervezését,
* atervezett feladatok, programok eszkoz- és koltségigényét,
*  egyéb, a szak specialitasabol fakado feladatokat.

A szakmai munkakozosségek javaslattevo joga kiterjed az iskolai élet minden teriiletére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét ki kell kérni:
- a munkakodzosség-vezetd személyének megbizéasakor,
- a Pedagogiai Program elfogadasakor,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
- a taneszk6zok, tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, segédkonyvek kivalasztasakor,

- az intézményi vizsgdk részeinek, feladatainak és kovetelmény-, valamint értékelési
rendszerének meghatarozasihoz,

- a munkakozdosséget érintd innovaciok, kisérletek elinditasakor.

A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakdzosség tagjainak véleménye alapjan minden év
januar 31-ig javaslatot tesz a pedagdgus tovabbképzésre.

A szakmai munkakdzOsségvezetdk javaslatat a foigazgatd figyelembe veszi az éves beiskolazasi
terv készitésénél.

A tantargyfelosztasrol az intézményvezetd dont. A tantargyfelosztasra vonatkozo sziildi és tanuloi
igények kielégitése a munkajogi szabalyok figyelembevételével torténhetnek.

Az eldzetes tantargyfelosztast lehetdség szerint a megel6zd tanév junius 30-ig nyilvanossagra kell
hozni.

Minden honapban iskolavezetési értekezlet keriil megtartasra. Helye a féigazgato irodaja.
Az iskolavezetési értekezlet dallando résztvevoi:

» fbigazgato,

* igazgatohelyettes,

* munkak6zosség vezetok.
A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémékrol, valamint azok megoldasi modjarol. Az
iskolavezetdi értekezlet meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktuélisan targyalt téma
fiiggvényében bdviilnek.
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Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

Az iskolavezetdi értekezlet valamennyi résztvevojére titoktartasi kotelezettség érvényes, amelynek
megszegése fegyelmi vétség, €s eljarast vonhat maga utén.

Az alapfoki miivészeti iskolaban miik6dé tanszakok:

* Tancmivészeti ag
= Néptanc tanszak

* Zenemuvészeti ag

= Billentyiis tanszak (zongora)

*  Képzo-€s iparmiivészeti ag

. Grafika és festészet tanszak

A kiadmanyozas szabalyai

A fOigazgatot, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettest illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben a foigazgatd ir ald. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben a fOigazgatd joga. A banknal vezetett
folydszamlak okmanyait cégszertien alairja a foéigazgato.

Az intézmény kiadmanyozas joga

* Azintézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdséra az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult (tavolléte esetén igazgatohelyettes).

* Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az

intézménynek.

* Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
- az irat iktatbszama

- azligyintézd neve

- azligyintézés helye és ideje
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* A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya az
esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szdma

* A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

* A hitelesitést a kiadméany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon ,, 4 kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végz6 a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgatotanacs

A fenntart6 Komadi Reformatus Egyhazkozség igazgatotanacsot mitkodtet, melynek feladata
az intézmény pedagogiai és gazdalkodasi munkdjanak feliigyelete, értékelése és ellendrzése.
Az igazgatOtanacsi iléseken az iskoldt az alabbi személyek képviselik: fOigazgato,
iskolalelkész és a neveldtestiilet altal delegalt egy tag.

Az intézmény szervezeti felépitése

Komadi Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa

'

Foéigazgato — | Technikai dolgozok
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a nevelo-oktatd

/ \ "
munkat kozvetleniil tanulok DOK
segitd0 munkatarsak \

szulék SZM

altalanos iskola muvészeti iskola
Igazgatohelyettes

munkak6zdsség-vezetok

!

alsos szakmai munkak6zosség

felsds szakmai munkakdzosség \ L
N

pedagdgusok miivésztanarok

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, vezetoi szintjei:

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

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Altalénos iskola (als6 tagozat, felsé tagozat), melyet az igazgatohelyettes iranyit.
Miivészeti iskola, melyet az igazgatohelyettes iranyit.

Szakmai munkak6zdsségek, melyet a munkakozosség vezetdk iranyitjak.
Didkonkormanyzat

Neveld és oktatdé munkat kozvetlentil segitdk (pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar,
rendszergazda)
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A nevelGtestiilet és a szakmai munkako6zosségek kapcsolatat a foigazgato, az igazgatohelyettes,
¢s a munkakozosség-vezetok szervezik.

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

A munkakozosség-vezetok a nevelOtestiileti értekezleten szoban ismertetik munkakdzosségiik
allaspontjat.

A munkak6zosség-vezetd irasban tovabbitja a munkatervekhez a munkak6zosség javaslatat és
a munkakdzosség sajat miikodési teriiletérdl a beszdmolot az iskola munkéjat atfogo elemzés,

értékelés elkészitéséhez.

Az alapfoka miivészeti iskola és a nevelGtestiilet kapcsolatat a féigazgato, az igazgatohelyettes
¢s a munkako6zosség-vezetok szervezik.

Az munkakozosség-vezetdk irdsban tovabbitja a munkatervhez a pedagégusok javaslatat és az
alapfokli miivészetoktatds miikdodési teriiletérdl a beszamoldt az iskola munkdjat atfogd
elemzés, értékelés elkészitéséhez.

A didkonkormanyzattal a nevel6testiilet a didkonkormanyzatot segité pedagdgus személyén
keresztiil tartja a kapcsolatot.
A sziil6i szervezettel az intézményvezetd a sziilok altal valasztott képviseld, valamint a sziiléi

kozosség valasztmanya Utjan tart kapcsolatot.

Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Foigazgaté: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, a munkako6zosség vezetdk, pedagogiai
asszisztens, gyermek-ifjisagvédelmi felelés, DOK-6t segitd tanar érdekképviselet, sziildi
munkakdzdsség.

Igazgatohelyettes (altalanos iskolai oktatasért és alapfoku miivészeti oktatasért felelés
vezetd): igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok, osztalyfonokok, DOK, DOK-6t segitd
tanar, gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelés, pedagogiai asszisztens, iskolatitkar,
miivészetoktatast végzd pedagdgusok.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kézosségeinek kapcsolattartasa a féigazgatd kozremiikodésével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Forumai: iskola vezetdi-, kibOvitett iskola vezet6i-, nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések. Ezek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Az iskolavezetés az
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aktualis feladatokrol a nevel6i szobdkban elhelyezett hirdet6tdblan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat.

A kibdvitett vezetdség tagjai az lilések utan kotelesek tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo
dolgozokat az 1ilés dontéseirdl, hatdrozatair6l, kozvetiteni a vezetdség felé a dolgozok
véleményét, kérdéseit, javaslatait. Az intézmény dolgozoi kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott
képviseldjiik utjan kdzolhetik a vezetdséggel.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget (neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség) meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezO, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
* afligazgato,
* az igazgatohelyettes (az altalanos iskolai és alapfoki miivészeti oktatasért felelds
vezeto),
* aszakmai munkako6zosségek vezetoi.

Az intézmény bévitett vezetosége:

* az intézmény vezetdsége,

« a DOK munkajat segitd pedagogus,

* a Sziil6i kozdsség vezetdje.
Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds a foigazgatd feladata. A fOigazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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7. A pedagogiai munka belso ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
foigazgato kotelessége ¢és felelossége. A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai
munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken ¢és modszerekkel folyik. A szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan a féigazgaté minden évben kidolgozza a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének iitemtervét. A hatékony és jogszerli miikodést a rendszeres ¢€s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése biztositja. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa adja. A
munkakori leirasokat minden évben at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit: igazgatOhelyettes, munkakozdsség-vezetok,
osztalyfonokok, a pedagogusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményegység-vezetok, az igazgatohelyettes és a
munkakozosségek vezetdoi elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgaté utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben kozremiikodéssel megbizott
pedagdgusok sziikség esetén — a foigazgatd kiilon megbizasara — ellendérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (foigazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetdk),
* tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
* e- napl6 folyamatos ellendrzése,

* azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

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

* atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
* tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

* a tanuldk irasbeli munkdjanak ellendrzése, adminisztracios feladatok ellatdsanak
ellendrzése, belsd tantargyi mérések,

* szakmai munkakozosségi foglalkozasok latogatésa,

* tervezd munka ellendrzése (tanmenetek, foglalkozasi tervek, programok, stb.),
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e jrasos, illetve szobeli beszamoltatasok,
* egyéb pedagogiai feladatok ellatdsanak ellendrzése,
» a sziilok és tanulok altal szerzett pozitiv €s negativ tapasztalatok megbeszélése az
érintettekkel.
Az ellenérzés rendje:

» az ellen6rzott foglalkozasokat értékelni kell, a meglatogatott pedagdgus jelenlétében,
az 6 meghallgatasaval,

* azellendérzés tényét dokumentalni sziikséges a foglalkozasi, illetve osztalynapldban,

* az ellendrzés tapasztalatairdl az iskola vezetdi tanévenként legalabb két alkalommal
szdmot adnak a neveldtestiilet eldtt.

Az ellendrzések kovetkeztében felmeriilt problémak esetén a féigazgato, - az igazgatohelyettes,
illetve a munkako6zdsség vezetok javaslatara — vizsgalatot rendelhet el.

A féigazgatd tartos tavollétében az igazgatohelyettes is elrendelhet azonnali ellendrzést, amely
a neveld-oktatd munka, illetve az azt kiszolgalo egyéb teriilet egészére is kiterjedhet.

e r

Minden ellendrzés el6tt az adott teriilet kozvetlen vezetdjét tajékoztatni kell az ellendrzési
szandékrol, ami azt is jelenti, hogy az adott teriilet kdzvetlen vezetdje személyesen ott van az
ellendrzés, a vizsgalat soran.

Az eseti ellendérzések lefolytatasarol a féigazgatd dont.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

* Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara az informéciot az intézményben folyd
neveld munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

* Azellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a segitd jo szandék, a segitségnyujtas,
az egyiitt gondolkodas, és az 0sztonzés szandéka.

* Segitse a vezetoi irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

* Az ellendrzés szallitja a kozvetlen informéciot az értékeléshez is, igy fogja at a
pedagdgiai munka egészét.

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

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

* A sziiloi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megteleld
pedagogiai mdodszer megtalalasat.
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Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, tovabba a miikodési
feltételek vizsgalatara.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

a pedagogiai program oktatasi €s nevelési céljainak, feladatainak végrehajtasa,

a helyi tantervben foglaltak megvalositasa,

a fenntart6 reformatus egyhaz szellemiségének kozvetitése,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

a nevel6i ¢és oktatdi munka tartalmanak ¢és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

a kompetenciaalapu tanulasiranyitas megvalositasa,

a korszerl szemlélteto eszk6zok, IKT eszkozok alkalmazasa,

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

az torzslapok, e-naplé folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a
nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a napkozis neveld munka hatékonységa,
az osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa

a pedagogusok és a neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkafegyelme,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja, hangulata

az pedagdgus-gyermek kapcsolatat meghatarozo viselkedés-magatartasjegyek
a tevékenységek ¢és foglalkozasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsdga
el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,
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» aosztalykozosség szabaly- és szokasrendszere

* az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

* agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az ellenérzés tipusai
Targyat tekintve az ellen6rzés lehet:
» atfogo vizsgalat,
* cél ellendrzés,
* téma vizsgalat
* utd ellendrzés.

Az atfogé ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé modon értékeli a
pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 0sszhangjat.

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

A témaellendrzés azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és
ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

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

Az ellendrzés formai:
e tanora ellenOrzése,
* tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
* eredményvizsgélatok, felmérések,
*  helyszini ellendrzések,
* irasos dokumentumok vizsgalata,
*  beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.

Bels6 Ertékelési Csoport (BECS)

Tagjai: féigazgato, igazgatohelyettes, pedagogusok.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai: szobeli beszamoltatés, irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre vald felkésziilés, dokumentaciok ellenOrzése, értekezleteken wvald aktivitas,
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csoportlatogatas, specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, onképzés igényessége, belsd hospitalas
intenzitasa.

A BECS vezetdje a féigazgato altal, a BECS tagjaibol kijelolt személy, akinek feladatkore az adott
tanévre szo6l. Ennek hianyaban a BECS vezetdi feladatait a foigazgat6 latja el.

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

A BECS miikddésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a BECS alkotja meg.

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

A hagyomanyapolas célja:

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint felel6soket a nevelOtestiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életébe. Megilinneplési modjuk szokasrendet,
hagyomanyt alakit ki. Ezek keresztyénségiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitdsdban
jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az ilinnep szerepére, az linneplés modjaira, megerdsitik
gyokereinket, a folytonossag tudatat, és stabilitast adnak.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak
kotelezd iinnepi viselete sotét alj, fehér bluz vagy ing, az iskola nyakkenddje és kittizdje.

A hagyomanyapolas formai:
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényei, versenyei az alabbiak:
*  Tanévnyito istentisztelet
» Iskolai innepségek:
- Nemzeti iinnepek: oktober 23., marcius 15.

- Emléknapok: oktober 6. az aradi vértanuk emléknapja, november 4. nemzeti
gyasznap — martirokra valé emlékezés napja, februar 25. a kommunista diktatira
aldozatainak emléknapja, aprilis 16. a holokauszt dldozatainak emléknapja, junius 4.
nemzeti Osszetartozas napja

* 1. osztalyosok fogadalomtétele oktober 23-an (Az 1995. évi I torvény A
magyarorszagi reformatus egyhaz koznevelési torvénye 35. §-anak értelmében)

» Jeles napok: Fold napja, Viz vildgnapja, Madarak és fak napja, Magyar népmese napja,
Magyar koltészet napja, Magyar kultra napja, Magyar népi jaték napja

» Halacska-napok
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* Hagyomanyos napok: Luca - nap, Méarton napja

» Sulyok-nap: iskolank névadojanak, Sulyok Istvan plispok sziiletésének évforduldja

* Tanévnyitd, kibocsatd €és tanévzard dhitatok

* Adventi siitivasar

*  Mikulas

* Adventi késziilodés, mézeskalacs készités

* Betlehemes pasztorjaték

* Farsang

* Gergely-jaras

*  Sulyok Reformatus Bal

* Tanulmanyi kirandulasok

» Hatartalanul palyazat — 7. osztalyosok tanulmanyi kirdnduldsa hataron tali magyar
lakta teriiletekre

* Anyak napi linnepség

* Didkénkorményzati nap

» Pélyaorientacids nap

* Ballagés

* Tanévzar6 linnepi istentisztelet

* (Csaladi nap

* Nyari tdborok

*  Versenyek: Sulyok kupa labdaragé torna, ,,Szivarvanyos az ég alja...” gyermek- és
népdalénekld verseny

*  Témahetek
- A magyar didksport napja
- Pénz7 pénziigyi és gazdalkodasi témahét
- Digitalis témahét
- Fenntarthat6sagi témahét
*  Egyhézi programok, hagyomanyok:
- Teremtés hete
- Templomi szolgalatok a keresztyén tinnepek alkalmabol
- Gyermek istentiszteletek
- oktober 31. A reformaci6 emléknapja, faklyas felvonulas
- advent, osztalyok szolgélata, gyertyagyujtasok
- karacsony
- januar 6. vizkereszt
- husvét: linnepi istentiszteletek, szolgalatok
- aldozocsiitortok
- piinkdsd: tinnepi istentiszteletek, szolgalatok
- konfirmécioi fogadalomtétel

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
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A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a pedagoégusok
¢s tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben. Fontos a reformétus erkdlesi normak
elsajatitasa a tanulok szamara, mely a neveldtestiilet példamutatasaval torténik.

9. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
* A mindenkori aktudlis K6zoktatasi Tankonyvjegyzék

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz016 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet 23. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjét
a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola foigazgatdja hatarozza
meg minden év januar 25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat.

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata:

* Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az eg€sz tanitisi €v sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

* Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

* Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal
sériil, a tankOnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykorua tanulo, illetve a kiskorti
tanuld sziilje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét a foigazgatd — a tankonyvek beszerzesi arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

» Aziskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel ¢és elektronikus formaban
teszi kozzé.
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ERTELMEZO RENDELKEZESEK

kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasadban barmely, a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi teriiletre
vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely tantdrgyara vonatkozo, valamint
barmely nevelési-oktatasi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a
kisérleti koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az iskolak részvétele
alapjan, és amelyet a részt vevo iskoldk rendelkezésére kell bocsatani;

kozismereti tankonyv: a NAT barmely miveltségi teriilethez fejlesztett tankonyv;

munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy

elektronikus forméban rogzitett és az e torvényben meghatarozottak szerint tankonyvveé

nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse;

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuldénak a tankdnyvben
elhelyezett, a tankonyvtdl elvalaszthatd ¢és utannyomassal oOndalldan eldéllithato
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania;

pedagogus kézikonyv: valamely Kkerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai
nevelésoktatasban torténd rendszerszintli alkalmazasit tdmogatd, pedagdgiai céli
szakmodszertani Utmutatasokat tartalmazo kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy
elektronikus uton is eléallithato és terjeszthetd;

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvénitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az 4ltala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a
kislexikon, a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitalis tananyag és
a nevelési-oktatasi program részét alkot6 informacidhordozd, feladathordozo;

tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodod kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, €és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskola foigazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket az iskolaval jogviszonyban 4all6 tanulok megkapjdk. Az allam &ltal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuldo koteles az utols6 tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézménynek.

Tartos hasznalatra késziilt tankonyvek (tartés tankonyvek) kezelése

A tanulok a tanév sordn hasznalt tartds tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

Kolcsonzott tankonyvenként a tankdnyvkolcsonzés voltarol, a kdlcsonzés iddtartamardl, a konyv
visszaadasanak feltételeirdl a tankonyvfelelds dokumentumot készit.

Aléirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét. A tanév elején, illetve tanév kozben felvett tartds
tankonyveket legkésdbb a tanév utolsé napjan le kell adni.
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A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tartds tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartos tankonyv
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Iskolai tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntartd egyetértésével — az iskola intézményvezetdje késziti el,
a szakmai munkakozosség véleményének beszerzést kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c)
pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget mely tankonyvek vésarlasara forditjak.

A tankOnyvjegyzékrdl a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, csak a tankdnyvvé nyilvanitott
konyvek koziil valaszt.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabdlyban meghatirozottak szerint elektronikus
formdban — megkiildi a konyvtarellaitonak A konyvtarellatd szaméara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatban az alabbi személyes adatokat adja at:

- atanuld neve,

- atanuld torvényes képviseldjének neve,

- atanulo lakcime,

- tanul6 iskolajanak neve, OM azonositdja,

- atanuld évfolyamanak, osztdlyanak megjeldlése,

- az iskola minden tanuldja esetén az iskolai tankonyvellatds keretében megvasarolt
tankonyvek cime, illetve a tankdnyvvasarlashoz kapott timogatas dsszege.

Tankonyvrendelés elokészitése

A tankonyvigények Osszeallitasanal alapvetd elv az adott tantargy magas szintli szakmai
oktatdsanak eldsegitése. A szakmai munkakozdsségek, a szaktanarok javaslatai alapjan
¢vfolyamonkénti bontasban allitjak 6ssze a tankonyvigényeket.

A tankonyveket a hivatalos tankdnyvjegyzéken szerepld tankonyvjegyzékbdl valasztjak ki. Az
iskola a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon
barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankoényvet rendelhet az iskolai
tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé 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 tankdnyvjegyzéken.

Az iskolai tankonyvrendelés lebonyolitasa
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A tankonyvrendelést a Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
a Komadi Reformatus Egyhazkozség mint fenntartd egyidejii tajékoztatasaval a KIR és a
Konyvtarellatdo altal mikodtetett elektronikus informdciés rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg.

- atankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja
- atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 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) és
a tanulokat esetlegesen megilletd timogatasok feltlintetésével.

A modositéasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozésa
esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendelést6] maximum 10%-ban
térhet el.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leaddsan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden tdle elvarhatd erdfeszitést koteles
megtenni.

A tankonyvrendelés sszedllitasanal biztositani kell, hogy megfeleld szdmu tankonyv, segédkdnyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi 6rakra torténd felkésziiléshez.

Az igényeket a fentieknek megfeleléen a tankonyvfelelds dsszesiti.

A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat 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

a tankonyv megnevezést

a tankonyv arat

az atadas-atvétel datumat

Rendelés

A tankdnyvfelelés minden év aprilis utolso hetéig elkésziti a tankdnyvrendelését a foigazgatd és
az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldaba belépd 1j
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osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

A tankonyvrendelést a Sulyok Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola a Komadi Reformatus Egyhazkozség mint fenntartd egyidejii tajékoztatasaval a KIR és
a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazéséaval a tanévet
megel6zo aprilis végéig az iskolai tankonyvfelelds eljuttatja a tankdnyvterjesztéssel megbizott
Konyvtarellatohoz. A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy a Konyvtarellaton keresztiil az
évkozben érkezé tanulok szamara beszerzésre keriiljenek a sziikséges tankonyvek. A
tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa
a tankdnyvhoz valo hozzajutés lehetdségét

A Konyvtarellato a tankonyvellatasi szerzodés alapjan az iskolanak ellentételezést nyujt.

Tankonyvosztas

A tankdnyvosztassal megbizott alkalmazott (tankonyvfelelés) az elfogadott és egyeztetett

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

A tanuldk a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

Ko6lesonzott tankonyvenként a tankdnyvkdlcsonzés voltardl, a kolesonzés idotartamarol, a konyv
visszaadasanak feltételeirdl a tankonyvfelelds dokumentumot készit.

Alairasukkal 1gazoljak a konyvek atvételét. A tanév elején, illetve tanév kozben felvett tartos
tankonyveket tanév befejezése elott le kell adni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tartds tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tartds
tankonyv, rendeltetésszerli hasznalatbol szarmaz6 értékcsokkenést.

Jogszabalyi mdédosulasok

A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény hatarozta meg. A kdznevelési torvény
2019. jalius 26. napjan uj paragrafusaival beemelte a térvénybe az iskolai tankonyvellatas
szabalyait, amelyek koziil az alabbiakat kell figyelembe venni:

* a tankOnyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantirgya maximalisan két
tankonyvet tartalmazhat,

* ezt az eldirdst nem kell alkalmazni a szotdr, a szoveggylijtemény, a
feladatgylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag és a
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nevelési-oktatdsi program részét alkotd informécidhordoz6, feladathordozd és az
idegen nyelvi tankdnyvek tekintetében,

* atankOnyvrendelés keretében az iskola a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz, a
tanitott modulhoz, t¢émakorhoz tovabbra is kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek koziil valaszthat,

» az iskola a tankényveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg,

* a tankOnyvellatasra jogosult tanulok fent emlitett kdrét mar nem a tankonyvellatas
rendjérdl szo6ld torvény, hanem a koznevelési torvény 93/F. § (4) bekezdése
hatarozza meg,

* Aziskolak és a pedagdgusok és a tanulok tankdnyv-valasztasi lehetdségei ezekkel a
rendelkezésekkel — némileg  boviiltek, mert a  szdveggyljtemények,
feladatgylijtemények, munkafiizetek, stb. esetében lehetdség nyilik a magankiaddk
szinvonalas kiadvanyainak megrendelésére is.

* A tankonyvellatds rendjével kapcsolatos szabalyoknak a kdznevelési torvénybe
torténd atemelésével parhuzamosan boviiltek a koznevelési torvény 4. §-dnak az
értelmezd rendelkezéseket tartalmazo felsoroldsai a 41-49. sorszam alatt
szerepeltetett fogalmak leirdsaval, amelyek az alabbiakat definialjak: hasznalt
tankonyv, kozismereti tankOnyv, munkafiizet, munkatankdnyv, tankonyv,
tankonyvellatas, tartos tankonyv.

* 2020. szeptember 1-jén hatalyba Iépett a kdznevelési torvény modositott 46. § (5)
bekezdése, amely arrdl rendelkezik, hogy a kdznevelés nappali rendszerii iskolai
oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen
alljanak rendelkezésre.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megorizni €s rendeltetésszertien hasznélni. Ebbdl fakadoan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhatod allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év vegére 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 kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara
Az elhasznalédas mértékének ¢és indokoltsaganak megéllapitasa a tankonyvfelelds feladata.
Vitas esetben a fOigazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
petelaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
O - azels6 év végén a tankOnyv dranak 75 %-4at
a - amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankdnyv ardnak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10. Az elektronikus és az elektronikus tton eldéallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdalyi eldirasoknak megfelelden.

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

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

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya;
* az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista;

» az alkalmazott pedagogusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
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intézményvezet altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden:

* el kell latni a féigazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével

* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany” felirattal

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattdrazasi
Szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.

A papir alapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az foigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a féigazgatonak kell
gondoskodnia.

11. Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje (3. sz. melléklet A KRETA
elektronikus naplo helyi hasznalatanak szabalyzata)

A Sulyok Istvan Reformétus Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a KRETA elnevezésii
elektronikus naplét hasznalja. A intézmény KRETA szabalyzatat a mellékletek kozott lehet elérni.

12. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
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Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato,
Oner6bdl el nem harithatd eseményt, amely a neveld- és oktatd6 munka szokdsos menetét
akadalyozza, nagy mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a) robbantassal fenyegetés

b) katasztrofahelyzet, természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, szé€lvihar,
hovihar stb.),

C) tlzeset
d) terrortamadas

e) egyéb, az egészséget és a testi épséget fenyegeté 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 jut tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

« az iskola foigazgatoja, vagy az ligyeletes vezetd

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket, és a sziilot.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egylitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi
feladatait végz6 dolgozok mindennapi feladataik végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili, bombanak latszé targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatdan veszélyeztetd
jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiikk soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a
katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatdban, irdnyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési
idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.
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Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli —pl. bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Ha a
veszélyhelyzetet jelzO riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan torténik (pl.
bomba elhelyezésérdl és felrobbantasardl szolofenyegetés kommunikalasa), az lizenetet fogado
lehetéség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetét 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 jelzé riadd az
iskolai csengd (kolomp) szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartozkodo személyek
az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

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

* Tlizvédelmi szabalyzat

A rendkiviilli esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodo6 személyeket a Tlizriad6 tervben meghatarozott médon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlzriaddé terv mellékletében
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyhelyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megerkezéséig az épililetben
tartozkodni tilos.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gytlekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

* Az ¢épiiletbdl minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.
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A gylilekezésre kijelolt teriilet mindharom telephely esetében az iskola udvara. A feliigyeld
pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni,
a tanul6csoportokkal a gyiilekezdhelyen tartozkodni.

A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
* akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
* akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
» avizszerzési helyek szabadda tételérol,
» az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.)

» fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az iskola féigazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,

* az épiilet kiiiritésérol.
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 katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A veszélyhelyzetet jelz6 riad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
rendkiviili esemény altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint
— a tanitads meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézmény féigazgatoja
a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola féigazgatoja a felelds.
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A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezd
érvénytek.

A tiizriado tervet az intézmény alabbi helyiségben kell elhelyezni:

» fbigazgatdi iroda.

13. Az intézmény munkarendje

Nyitva tartasi rend:

Az intézmény szorgalmi idoben naponta 7.00-t61 17.00-ig tart nyitva (a Koztarsasag tti telephely
13.00 oratol 19.00 oraig).

Szorgalmi idében az iskolaépiiletek nyitvatartasa:

001 székhely 4138 Komadi, D6zsa Gyorgy u. 1.

Tanitasi nap Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Nyitvatartas 7.00-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00

002 telephely 4138 Komadi, Pet6fi Sandor u. 62.:

Tanitasi nap Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Nyitvatartas 7.00-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00 7.00-17.00

003 telephely 4138 Komadi, Koztarsasag ttja 11.:

Tanitasi Héto Kedd Szerda Cstitortok Péntek
nap

Nyitvatartas | 13.00-19.00 13.00-19.00 | 13.00-19.00 | 13.00-19.00 | 13.00-19.00

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgato adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.
Az iskolat tanitasi sziinetekben, szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az iskola
igazgatoja altal engedélyezett rendezvények és foglalkozasok kivételével — zarva kell tartani.
Nyitva tartds csak a féigazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.
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Szorgalmi idészakban tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény gyermekfeliigyeletet tart, ha azt
legalabb 5 tanul6 szdmara igénylik a sziilok.

13.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Igazodik a tanulok iskolaban valé tartozkodasahoz. A vezetdk benntartdozkodasi rendjét az 6érarend
¢s iskolai feladatok, rendezvények fiiggvényében tanévenként hatidrozzuk meg. Az intézmény
vezetdje vagy igazgatohelyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd vagy igazgatohelyettes koziil legalabb egyikiik hétfétol
péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

13.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 ordban végzik munkdjukat. A heti munkaidé elsé napja
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd6 a munkaidére vonatkozé
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok. (32 ora)

13.3. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

* akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

13.4. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
* atanitasi 6rdk megtartasa
* amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
» osztalyfonoki feladatok ellatésa,
» didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
* szakkoOrok vezetése,

» differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
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A pedagégusok kotelezd oOrdban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is.
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell

egyéni tanrendben tanuldk felkészitésének segitése.

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az dérarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetéség szerint

figyelembe veszi.

13.5. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,

osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben ¢€s ebédeléskor,

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

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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u) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
W) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

13.6. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa

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

* a13.4 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

» a13.5 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

* a13.5. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, d, g, p, w pontokban
leirtak.

* Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirdsait €s a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

13.7. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdégus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.
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13.8.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését a
foigazgato és az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i 6rat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szilikséges dolgozatokat megiratni €s
kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja 4t az igazgatOhelyettes €s a munkakdzosség-vezetk javaslatainak
meghallgatisa utan.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

- A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje: A hatalyos jogszabalyok alapjan a
pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol,
elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktatd munkéaval dsszefiiggd tovabbi
feladatokbdl all. Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartaménak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetGje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd-nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkarendje —

Az intézményben az alabbi nem pedagogus alkalmazottak segitik kozvetleniil a neveld-oktatod
munkat: pedagogiai asszisztens, iskolatitkar, rendszergazda. Az intézményben a nem
pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan
miikddése érdekében a féigazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat a foéigazgato késziti el.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadadsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az
intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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13.9. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok
betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és
pedagdgiai asszisztensek ligyelnek.

A tanév kezdését, befejezését, a nemzeti tinnepek, az igénybe vehetd tanitds nélkiili munkanapok
idépontjat az EMMI rendelete alapjan készitjiik el. A tanév rendje az Iskolai Munkaterv része.

- A tanitasi hét 5 napos.
- Az iskola épiiletei szorgalmi iddben:

Doézsa Gyorgy u. 1. szam alatti épiilet hétfotol-péntekig, reggel 7:00 6ratol 17:00 oraig tart
nyitva.

Petdfi u. 62. szam alatti épiilet hétf6tol péntekig, reggel 7:00 6ratol 17:00 oraig tart nyitva.
A Koztarsasagu 11. szam alatti épiilet hétfotol péntekig 13:00 oratél 19:00 oraig tart nyitva.

- Az iskolaban tartézkodd gyermekek neveld altal biztositott feliigyeletét az iskola reggel
7:30-t0] a tanitas végéig, illetve a tanoéran kiviili foglalkozasok idejére legfeljebb 17:00-ig
tudja biztositani.

- Sziil6i igény, irasbeli kérelem alapjan az iskola reggeli tigyeletet tud biztositani az altala
megjelolt folyoson az irdsbeli kérelmeket az osztalyfonokoknek kell leadni. a reggeli ligyelet
id6pontja: 7:15-t6l 7:30 oraig tart.

- A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az ligyeletes neveld, illetve a foglalkozast tartd pedagogus felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

- Az iskolaban a tanuloknak legkésébb 7:45-ig meg kell érkezni.

- A tanitas kezdete eldtt 7:55-t6l 8:00-ig csendes perceket tartunk, melyet az elsd orat tartod
pedagogus irdnyit, eldre kiadott anyag alapjan. A csendes percek id6tartama 5 perc.

- A tanitas kezdete el6tt 7:15-t61 8:00-ig hétkezd6 ahitatot tartunk heti 1 alkalommal, melyet
az iskola hitoktatd-lelkipasztora irdnyit. A heti 4hitat idétartama 15 perc.

- A tanitas kezdete 8:00 ora.
Csengetési rend (altalanos iskolaban):
A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

7:55-t51 8:00-ig: Ahitat. (napi)
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7:45-t61 8:00-ig: Ahitat (heti)

1. 0ra go0. g%

2. 6ra 8% _ 9%

3. 6ra 109°0— 10%
4. 6ra 10% —114°
5. 6ra 110 12%
6. 6ra 1245 - 13%
7. 6ra 1415 - 15%
8. ora 15% - 16%°

A hosszabb étkezésre (ebéd) és pihenésre biztositott sziinet: 45 perc, azaz egy tanora.
A tanulok két turnusban ebédelnek. Amig az egyik turnus ebédel, a mésik kettdnek tandraja van.

Az ebédelés rendje:
. turnus (5. tanora utan): 12:45-t61 13:30-ig
II. turnus (6. tandra utan): 13:30-t61 14:15-ig

Az ebédeltetés rendje:
Az étkezO csoportok neveldik iranyitasaval a beosztas szerint mennek ebédelni. A foétkezésre
biztositott 1d6 legalabb 45 perc.

- Aziskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthonos ellatasat.

Indokolt esetben csak étkezés igénybevételére is lehetdség adodik. A napkozis ellatas aloli
felmentést az iskola vezetdje engedélyezi. Az irasbeli engedélyt az irattarban kell megdrizni.

- A tanulo részére a napkdzis foglalkozas az ebédeltetés utan kezdddik és 16:00 oraig tart.
- 16:00 és 16:30 ora kozott igény szerint ligyeletet biztositunk.

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

- Kolesondsen torekedni kell a tanulmanyi (felkésziilési) id6 védettségére.

- A napkdzis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy tajékoztato fiizetbe

irt irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzit tartd neveld engedélyével.

- Ez esetben a sziil atvallalja a tanulé masnapra vald felkésziilésének felel6sségét. (Ez
vonatkozik a miivészeti tanszakokon, egyéb iskolan kiviili foglalkozasokon valo részvétel
esetére is.)

- A napkozis foglalkozés rendje:
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Ha a tanul6csoportnak 5 tandraja van
13:30-tol 14:15-ig szabadidos foglalkoztatas
14:15-t61 15:00-ig szabadidos foglalkoztatas
15:00-tol 15:45-ig tanulasi 1d6

15:45-t61 16:00-ig uzsonnaztatas.

Ha a tanuldcsoportnak 6 tandrdja van

Alsé tagozaton:

14:15-t61 15:00-ig szabadidos foglalkoztatas
15:00-t61 15:45-ig tanulasi id6
15:45-t61 16:00-ig uzsonnaztatas.

Fels6 tagozaton:

14:15-t61 15:00-ig tanulasi 1d6
15:00-t61 15:45-ig tanulasi 1d6
15:45-t61 16:00-ig uzsonnaztatas
Ha a tanul6csoportnak 7 tanoérdja van:
15:00-t61 15:45-ig tanulasi id6

15:45-t61 16:00-ig uzsonnaztatas
14. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 0ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelez6 tanitasi
ordk megtartasa utan szervezhetok.

rar e r

iddben 8:00 orakor kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15:00-
ig be kell fejezni.

Indokolt esetben a foigazgato roviditett 6rakat rendelhet el.

Alapfoki miivészeti iskolaban a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet alapjan a tanul¢ téritési dij ellenében - vagy az Nkt. alapjan
az alapfokl miivészetoktatasban ingyenesen résztvevok esetében ingyenesen - igénybe vett heti
tanorai foglalkozasainak 0sszes iddtartama nem haladhatja meg a haromszaz percet.
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Alapfoki miivészeti iskoldban a tanitdsi év atlagaban, tanitdsi hetenként a tanulod részére
kotelezden biztositott négy - eloképzoben csoportos fotargy esetén kettd - foglalkozas egyiittes
iddtartama

a) alapfoka ¢és tovabbképzd évfolyamokon zenemiivészeti agban csak egyéni
foglalkozas vagy egyéni és csoportos foglalkozas esetén legalabb szazotven perc, ide értve
a zenemiivészeti ag egyéni foglalkozasu eloképzo évfolyamait is,

b) alapfoku és tovabbképz6é évfolyamokon kizardlag csoportos foglalkozés esetén -
minden miivészeti dgban - legalabb szaznyolcvan perc,

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

rer e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgaté tehet.

A bemutaté ordk és foglalkozasok tartasdnak rendjét és idejét — a munkak6zosség-vezetok
javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek idOtartama a hdzirendben leirt csengetési rend szerint. Az 6érakdzi sziinetet
a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdleg az udvaron toltsék, vigyadzva sajat €s tarsaik
testi épségére! Az 6rakozi szilinet tartama nem rovidithetd!

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint, a foigazgatd altal elrendeltek alapjan, beosztott
pedagdgusok és a pedagogiai asszisztensek feliigyelik.

Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

d) a foigazgatd felmentette a tanérai foglalkozasokon valo részvétel alol,

e) afoigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget, f) egy tanévben 250
oranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo6 vizsga
letételének lehetdségét,

g) haatanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

h) atvételnél az iskola foigazgatoja eldirja,

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a véalaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 kételes az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. A
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foigazgato a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét €s helyét.

15. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 ératdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, a Ddzsa
u. és Pet6fi u. épiiletben 17.00 6raig, a Koztarsasag u. épiiletben 19.00 6rdig van nyitva. A
kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban allok részére —
vagyonbiztonsagi és baleset megel6zési okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az
intézmény latogatasat. A nyitva tartds ideje alatt lehet rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni
a tantermeket, illetve a sportlétesitményeket. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit
csak pedagogusi feliigyelettel vehetik igénybe. Az drarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a
tandran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a tandrat tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi
szlinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi id6 eldtt €s utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti
rend szerint beosztott igyeletes pedagdgusok latjak el. Tanitasi id6 utan a tanul6 csak szervezett
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az ebédeltetés ideje alatt a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositani kell.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 —
12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
a foigazgato ad engedélyt.

A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Amennyiben az
iskola vezetdivel vagy pedagogusaival kivan beszélni, az irodak eldtti folyoson varakozhat. A
meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl az iskolatitkar telefonon
értesiti az iskola vezetdjét.

Gyermekeére varakozo sziil6 az iskola udvaran tartozkodhat.

16. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Lobog6zasi szabalyok:

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

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A zaszl6 allando
mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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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:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

* az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd €s a valaszthato tanitdsi 6rdkon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatoval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

17. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultura, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag
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kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara 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 tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o0rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzdkonyvezését,
nyilvantartasat a féigazgato altal megbizott munkavédelmi felelGs végzi.

A pedagogusok és a pedagogus munkat kozvetleniil segité szamara minden tanév elején tiiz-
, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllapitasa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény vezetGinek, pedagégusainak, dolgozoinak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

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

C) A nevel6k a tandrai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozéasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

* Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgald szabalyokkal az alabbi esetekben.
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* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
— amenekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
»  Onkéntes, a kdz javat szolgaldo munkavégzés megkezdése elott.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

f) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola dolgozdinak feladatai balesetek esetén:

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

* a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

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

C) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola fdigazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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* A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskorua tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyvet feltolti a KIR- be.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasadban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat hatdrozza meg.

18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje:

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola féigazgatoja 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 kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatés és latasélesség vizsgalat,

- palyaalkalmassagi-vizsgalatok végzése

- fogaszati szlirés 1 - 8. osztalyosok részére.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas elott vagy utdn torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd az intézmény e feladattal megbizott vezetd
helyettesével egyezteti. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tdjékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasrol.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok specialis ellatasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) egyértelmiien
szabadlyozza, hogy a nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok
feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseérol. Vagyis
a diabéteszes gyermekek betegségiik ellenére ugyanugy jarhatnak iskolaba, mint a nem cukorbeteg
tarsaik, integraciojukat a diabétesz nem akadalyozza, igy nem szenvedhetnek hatrdanyos
megkiilonboztetést betegségiik miatt. Az oktatasi intézmények nem utasithatjak el oket, kitelesek
felvenni, és megfelelo ellatas mellett biztositani szamukra az elfogado kornyezetet. Amikor
cukorbeteg gyermek keriil a kozosségben, elore meg kell beszélni a sziilovel, az iskolavezetessel
azokat a szabalyokat, melyek a pedagogus szamdra iranymutatast adnak a cukorbeteg
mindennapok menedzselésében. Az egyeztetésbe bevonhato a gyermek diabetologusa is, de az esetek
tobbségében a sziilotél minden lényeges informdciot megkap a pedagogus.

(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor, az altalanos iskola, és

koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézmény - feliigyelete alatt all, az 1l-es tipusu

diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a

gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa

alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) * Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd

munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben

¢s modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

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

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal &ltal

szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szo0l6 szakmai tovabbképzésén részt vett,
¢és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan
biztositja.

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

(le) * Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 0sszhangban all6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeinek megteremtése az intézményben:
* Nevel6testiileti konszenzus a cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozdan
* Fenntartoval torténd egyeztetés
* Alapdokumentumok, hazirend modositasa
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+  Etkezés biztositasanak megszervezése (szerz6déskotés, szallitas megszervezése)

» Targyi feltételek megteremtése a kdznevelési intézményben (edények, hiitészekrény,
mikrohullamau siitd, mérlegek)

*  Személyi feltételek megteremtése

* Tovabbképzés: vércukormérés, inzulinpumpa és pen hasznalata, szénhidrat szamitas
elsajatitasa

* Orvossal a kapcsolattartds médjanak megteremtése

* A neveldtestiilet szerepének koriilhatarolasa, munkarend kialakitdsa, kommunikacid
erositése

» Sziilokkel val6 kapcsolat kiépitése

* Orvosi dokumentacié ismerete

* Részletes étkezési rend megismerése

« Alland6 elérési lehetdség mindkét fél részérél

* Rendszeres kommunikacio

» Egyéni sajatossagok figyelembe vétele — alapos gyermekismeret.

Amikor a diabéteszes gyermek ellatdsanak feltételeit megteremtette az intézmény, az
intézményvezetd megismerkedik a gyermekkel és sziileivel, akiktdl tajékoztatot kap a gyermek
allapotarol, napirendjérdl, étkezési normairdl, tlineteirél. Majd az intézményvezetdé konzultal a
specidlis diabétesz segitd képzést elvégzett pedagdgussal, vagy az altala kijelolt személlyel, aki a
gyermek ellatdsanak elsddleges feleldse lesz. Ezt kovetden a kijeldlt személy is taldlkozik a
csaladdal, a tovabbiakban pedig 6 gondoskodik a gyermek ellatasarol.

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

* Iskolank lehetOséget biztosit a diabéteszes tanulod betegségével kapcsolatos egyéni igénye
szerinti tevékenységek elvégzésére, pl. tanora alatti étkezésre, mosdohasznalatra,
vércukorszint mérésre, sziikség esetén inzulinbeadasra.

* Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés orak eldtti és alatti oktatoi teendOkre, hiszen a
testmozgds csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a
vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felboruldst eredményezhet.

* A diabéteszes gyerek a testnevelés Orara az inzulinadagold tollat, pumpdjat,
vércukormérdjét, az alacsony vércukor (hypoglikémia) elhdritdsara sziikséges
élelemiszercsomagjat magaval viheti.

» Jelezheti, ha testnevelés oOra alatt barmikor hypoglikémiat észlel.

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

* Atestneveldk ismerik a hypoglikémia tiineteit, tisztdba van az elharitas 1épéseivel.
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A diabéteszes tanulok rosszulléte esetén alkalmazando teendok
Vércukorszint mérés:

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

Az intézmény valamennyi tanuldja részére rendszeres tajékoztatas torténik a diabétesszel
¢lok specialis igényeire vonatkozoan, az osztalyfonoki orak keretén beliil, Kiemelt szerepet
kap a preventiv szemlélet kialakitasa. A kortarsoktatds bevezetése megfeleld lehetdséget
biztosit a kortarscsoportok tdjékoztatdsara a diabétesszel kapcsolatban.

Az oktatotestiilet tagjai rendszeres tdjékoztatast kapnak az iskolaban tanuld diabéteszes
tanulorol.

A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a
tanuld személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége,
az alkalmazott terapidja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeldorvos és annak
elérhetésége. A tanuldk gondviseldjével rendszeres kapcsolattartds van. Az adatlap
mindenki szdmara elérhetd, aki kapcsolatban van a tanuldval (pl. oktatok).

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

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

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

A ,technikai csomag” tartalma: vércukorméré késziilék (tdi, tesztcsik, elem), elem az
inzulinpumpahoz/szenzorhoz, egyszer hasznalatos steril injekcios tl ¢és fecskendd,
kézfertdtlenitd szer/bOrfertdtlenitd szer.

,Hypoglikémias készenléti csomag” tartalma: sz6l6cukor, cukrozott gyiimolcslé, keksz.

A pedagogus szerepe a diabéteszes gyermek ellatasaban

Iskolankban az iskolatitkar elvégezte az Oktatasi Hivatal Diabmentor elnevezésii képzését.
gy toreksziink arra, hogy a diabéteszes gyermekek biztonsagos koriilmények kozott éljék
mindennapjaikat intézményiinkben.

Az 1-es tipusu diabétesz ¢€lethosszig tartd, folyamatos ellatast igényld allapot. A betegség mar
csecsemOkorban is jelentkezhet, de a leggyakrabban a pubertas életkorban alakul ki. Ugyanakkor
egyre tobb kisiskolas kort gyermekben Iép fel a diabétesz. Mivel ezekben az €letszakaszokban a
kisgyermekek a cukorbetegségiik ellatasdban gyakran nem Onalldak, a kornyezetiikben élok
segitségére van szlikségiik. A sziileik mellett az ket gondoz6 pedagdgus, kisgyermekneveld vagy
a koznevelési intézmény megbizott alkalmazottja kdzvetlen napi teenddihez tartozik a gyermekek
ellatasa, segitése.

56



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
2025

SULYOK ISTVAN REFORMATUS
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA

Fontos tudnivalék cukorbeteg gyermek nevelésével, gondozasaval kapesolatban - Ugyelni kell
arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben szerepld
szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idopontokban elfogyassza.

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

- Kimaradt, elcstiszott vagy az el6irttol eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést és
emiatt rosszullétet okozhat.

- Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
idOpontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziildvel.

- Ha a vércukorszint tal alacsony (hypoglikémia, réviden”hipo”) a rosszullét elkeriilésére
adjunk a sziilével egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot ad. A , hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gyiimélcslével, tejjel, par szem sz6l6cukorral kell kezelni, de mindig a sziil6i
gyakorlat a mérvad6. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetové, és erds a
hypoglikémia gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilendd inkabb eldbb adjunk plusz szénhidratot, és
csak utana mérjliink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén 5-6 mmol/l
vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, és némi gyors, vagy gyors
és lassu felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia kialakulasat. Ebben is a
szil6i gyakorlatra tdimaszkodjunk.

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

Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamdra az étrendet, annak
szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi meg az ételt, az el nem
fogyasztott szénhidratmennyiség poétlasara (a sziildvel eldre egyeztetve) jol eltarthato
élelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis készletet kell tartani.

A testnevelés oraval kapcsolatos teendok

* Minden testmozgasra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziildvel egyeztetve a
cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen
foglalkozason.

* Sportolas kozben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia
figyelmeztetd tiineteit.

* Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitdsba kezd a
cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziilkkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen
modositasok sziikségesek a gyermek napirendjében a vércukor ingadozasok megeldzése
érdekében.

Teendok mozgas elott:

* Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyiimoélcslé, gylimdlcs, keksz, szél6cukor!

*  Végezzenek vércukormérést! A mozgds megkezdése eldtti vércukor-célérték egyénre
szabott, de f0szabalyként elmondhatd, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor
5 mmol/I alatt vagy 15 mmol/I felett van.

* 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas rovidesen tul alacsony vércukorszintet és rosszullétet,
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* 15 mmol/l felett egyéb ¢élettani hatdsok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett inkabb
még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

* Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo (de alacsony GI-
ji) szénhidrat elfogyasztasa (tej, gylimoles, 100 %-os gyiimdlcslé), amivel
megakadalyozhat6 a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teendok testmozgas kozben:

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

* Ha a cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen, elfarad, leiil, vagy a ra
jellemzd, egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
* Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato.
Teenddk testmozgas utan:
Vércukormérés javasolt.
* A mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szadmolni
* kell, ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.

Védo, 0vo eloirasok

Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedo6 gyermekek ellatasa az iskolaban

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1épé modositasa a 2021/2022. tanévtdl kotelezettséget
telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek,
indokolt esetben, intézményben megvaldsuld ellatasdnak megoldasa tekintetében.

Az 1-es tipust diabétesszel €10, az iskolaval jogviszonyban allé gyermek részére a sziil6 vagy mas
torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egeészsegligyl intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja. (Nkt. 62. § (1a) bekezdés).

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

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasara az intézményvezetd eldirhatja a pedagogus
vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara az ellatassal dsszefliggésben:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt, idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat. (Nkt. 62. § (1e) bekezdés).

A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
védo, ovo eldirdsai kozé kell beiktatni (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m
pont)

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:
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munkakori és végzettségi minimumfeltétel
szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH téjékoztatd
a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1¢) bekezdés a) pont)

A diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje:

Az emberi eréforrasok minisztere — az Oktatasi Hivatal bevonésaval — olyan szakmai tovabbképzési
lehetdségeket biztositson a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd nevelo-
oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személyek szdméara, amelynek
elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek iskoldkban torténd tamogatasa
biztosithato;

Kinek mi a feladata?

Sziil6 /Gondyviselo:

Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanuld
ellatasdhoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a didk étkezési rendjét.

Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozdk:

A tanév elején egyeztetik a sziildkkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/gondvisel6k elérhetdségeét.

Megallapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

Lehetdvé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.
Felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit €s tlineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki,
ne maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanulo:

Szl a tanarnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra.

Szo6l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja magéanak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

Magéval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba. ¢ Van ndala gyorsan felszivodo
szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
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Vészhelyzetek

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hipd”)
Magas vércukorszint (hyperglikémia)
Tovabbi vészhelyzetek €és azok elharitasa

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

sapadtsag, remeges, verejtékezés

gyengeseg, bizonytalansag

a szokasostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
koncentraci6 zavar

hirtelen jott faradtsag, gyengeség

koordinalatlan mozgas, szédiilés

Teend6k hipoglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jard allapot esetén):

a gyermek biztonsagba helyezése (liltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
feliigyelet biztositasa

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

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,
gylimolcslé, esetleg 2-3 szem sz6ldcukor, kockacukor adasa.

tovabbi folyamatos felligyelet biztositasa

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

szllok, gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

¢letjelek ellendrzése (1€gzés, keringés), sziikség esetén Ujraélesztés megkezdése
feélrenyelés megakadalyozéasa, ennek érdekében stabil okdalfekvés biztositasa, folyamatos
feliigyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban gyermekorvos, védond)

Mentok vagy orvosi ligyelet azonnali hivéasa. ¢ Sziilok, gondviseld értesitése.

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

hanyas, gyomorfajdalom
koromlakklemosohoz hasonld acetonos lehelet
1égszomj

zavartsag, koncentraciozavar

homalyos latas

sulyos esetben eszméletvesztés

Teenddk hiperglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jaro allapot esetén):
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« a gyermek biztonsidgba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvd helyzet), folyamatos
feliigyelet biztositasa

* aziskolai DiabMentor/helyettese értesitése (hianyaban iskolaorvos, védond)
» vércukorszint mérése (11 mmol/1 feletti érték magas vércukorszint)

* tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

*  ment6 hivasa

» sziil6 vagy gondviseld értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

« ¢letjelek ellendrzése (1égzés, keringés), sziikség esetén jraélesztés megkezdése
» félrenyelés megakaddlyozésa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyamatos
feliigyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban gyermekorvos, védond)

* Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

» Szildk, gondviseld értesitése.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

Az iskolai sportkor

Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkér miikodésének formait, rendjét,
idobeosztasat, a tartandd sportkori foglakozdsok specialitdsait, a sportkdort vezetd
pedagogusokat. Az iskolai sportkér miikodésért, megszervezéséért a tanoran kiviili szakmai
munkako6zosségek vezetdi a felelosek. Ebbol kovetkezden az iskolai sportkdr és a vezetés kozotti
kapcsolattartas igen szoros, hiszen a tanéran kiviili munkakozosség vezetdje tagja az

iskolavezetdségnek.
Az iskolai sportkorre vonatkozo altalanos szabalyok:

* Aziskolai sportkdrre valo tanuloi jelentkezés dnkéntes.

* Az iskolai sportkdr megszervezésénél a tanuloi igényeket lehetdség szerint
figyelembe kell venni.

* Az iskolai sportkdron minden arra jelentkezd tanuld részt vehet.
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19. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgatd és az igazgatohelyettes rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja, rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:

rer e

napkozis foglalkozas
szakkorok

iskolai sportkor
tehetséggondozo foglalkozas

korrepetalas, felzarkoztatas,

tanulmanyi- és sportversenyek, illetve hazibajnoksagok,
konyvtarlatogatas,

hitoktatas.

4

A tanoéran kiviili foglalkozasok az iskola helyiségeiben folynak. A tanitasi orak és a kiilonb6z6
foglalkozasok kozott legalabb 45 perc ebéd- és pihen6idot biztositunk.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozast a sziilok irdsban kérhetik. A rendszeres kiilonorak
miatti tavollét iranti sziiloi kérelmeket a féigazgato biralja el az osztalyfondk javaslata alapjan,
szem elott tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara kotelezd.
« A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzosségek
vezetdi €s az igazgatohelyettes feleldsek. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

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

A varosi, teriileti, megyei, stb. versenyeken valo részvétel (nevezés, kiséret, utaztatas
stb.) megszervezése az igazgatohelyettes feladata. A nevezési dijak, a koltségek
téritéséhez a tanuld szocialis helyzetétdl fiiggden az iskola is hozzdjarulhat.
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* A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast a féigazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
pedagbgiai program célkitizéseivel 0sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis Orokségének
megismertetése €és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A tanulmanyi, koézosségi
kirandulasok alkalmaval a tanuloi feliigyeletet az iskola pedagogusai latjak el. A kirandulashoz
annyi pedagogust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.
Gondoskodni kell tovabba az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrdl is.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitasi
idében torténd latogatasra a foigazgatd engedélye sziikséges. Egyéb esetben a szervezésrol a
foigazgatot tajékoztatni kell.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot. Egyéb esetben az
igazgatohelyettest tajékoztatni kell.

A tanoran kiviili személyszallitassal egybekotott programok szervezésének rendje

A résztvevok biztonsaga érdekében:

*  Eldzetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitassal foglalkozo
cégtol.

* A szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak.

* Az ¢érintett gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van, €s rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

* Az utazéasnak be kell fejezddnie 23 6ra el6tt, a soférok pihenése érdekében.

* Amennyiben nem fejezddik be, az utazast meg kell szakitani, szallashelyen kell
tolteni az éjszakat.

*  Azutazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének pontos
informécioval kell rendelkeznie.
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* Az esetleges varatlan eseményekrdl a foigazgatot a lehetd legrovidebb idon beliil
tajékoztatni kell.

20. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény nevelotestiilete

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus
munkakort betolté alkalmazottja, az iskola titkara, valamint az oktatd - neveld6 munkat
kozvetleniil segitd alabbi felséfoku végzettségli dolgozok, hitoktatok.

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

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgia program Ilétrehozdsa és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore
* apedagdgiai program elfogadasa,
* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
* atanév munkatervének jovahagyasa,
» atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,
* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
* atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,
* az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,
* adidkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,
* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

Az intézmény pedagdgusai a tankdOnyvfelelés kozremiikddésével kolcsonzés forméjaban

megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra, valamint a
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laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
» alakulo értekezlet,
* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* tajékoztatd és munkaértekezletek,
* nevelési értekezlet
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzeését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban a féigazgat6 altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a fOigazgatd vagy az igazgatohelyettes vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet 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 rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.
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A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtandranak megbizdsara. A munkakozosség — a féigazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idOtartamra a foigazgatd jogkore. Az intézményben két munkakdzosség
miikodik: also tagozatos szakmai munkakozosség, felsé tagozatos szakmai munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
* Also6 tagozatos szakmai munkak6zosség (1-4. o. tanité pedagdgusok)

* Fels tagozatos szakmai munkakdzdsség (5-8. o. tanitd pedagdgusok).

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileten beliil:

* szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

* részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsdé fejlesztésében (tartalmi és

s

modszertani korszeriisités);

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeret szintjének folyamatos
meérése, értékelése;

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget  nyljtanak a neveldk
Oonképzéséhez;

» Osszedllitjak a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

* javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasat;
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» segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat;
* megvalasztjadk a munkak6zosség vezetdjét;
+ javaslatot tesznek a féigazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;

* segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez. A
szakmai munkak6zosség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve ¢€s a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedallitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozdsség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakdzosség javaslatara a féigazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:
» Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

» 0Osszehangoljak az azonos teriileten miikodd tanarok munkajat (megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

» oralatogatasokat végeznek,

» szervezhetnek bemutatd ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

» figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

» torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a tantargyak
kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

» javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére,

* a munkatervben eldiranyzott idoben beszdmolnak a munkak6zosség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megilinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentOs szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep szerepére,
az linneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, €s stabilitast adnak.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

« Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

* Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozdsségvezetok
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A szakmai

rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Véleményezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Iranyitjak az intézmény szamara az 0sztalyozoé vizsgdk feladatlapjainak 0sszeallitasat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagéogusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A foigazgato altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a foigazgatoénal; a munkak6zOsség minden tagjanal orat
latogat.
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A foigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oraldtogatisokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

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

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles  tdjékozddni  a  munkakozosség  tagjainak  véleményérdl, ha a
munkako6zdsségvezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodése elsdsorban az iskola pedagodgiai programjaban
meghatéarozott feladatok és az éves munkatervek kiemelt feladatainak megvaldsitas teriiletén
valosul meg.

A szakmai munkakozosségek gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelo-
oktatd munkdjanak segitésérol.

Ennek tertiletei a kovetkezok:

palyakezdd pedagdgusok mentoralasa,

évente bemutato foglalkozas szervezése,

nyilt 6rdk lebonyolitasa,

hospitélasi lehetéség megteremtése,

megfeleld informaciddramlas biztositasa,

kiils6 tovabbképzéseken valo részvétel lehetdségének megteremtése,
belsé tovabbképzések szervezése,

szakmai tapasztalatok kozreadasa,

feladatlapok, témazaré dolgozatok kozreadasa,

feladatbankok készitése, ezek folyamatos frissitése,

gyakorlati segitség nyujtasa palyazatok irasdban, projektek megvaldsitasaban,
szakirodalom ajanlasa,

torvények, jogszabalyok kozds értelmezése.
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A munkakozosségek kapcsolattartdsa: évente legaldbb két alkalommal egyeztetés
(munkaértekezleten, rendkiviili megbeszéléseken).

21. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolako6zosség
Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

Alkalmazotti kozosség

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

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdéjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az iskola miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az iskola minden alkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak 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 tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

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

A fdigazgatdé a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

» szakmai munkakozosségek,
* sziil6i munkako6zosség,

* didkonkormanyzat

* osztalykozosségek.
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A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban a sziil0k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi
Munkakdzosségek (SzMK) miikddnek..

* Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

* Az osztalyok sziildi szervezetei az osztaly sziildi korébdl a kovetkezd tisztségviseloket

valasztjak:
- elnok,
- elnokhelyettes.

* Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziil6i Kozdsség (a tovabbiakban: SZMK). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

*  sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviselodi),

*  asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil61 szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok,
- elndkhelyettes
- tagok.

* Aziskolai sziil 81 szervezet valasztmanyi elndke kozvetleniil az iskola féigazgatojaval
tart kapcsolatot.

* Az iskolai sziildi szervezet valasztméanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet
valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

* Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola foigazgatojanak tanévenként
legalabb két alkalommal Ossze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatair6l, tevékenységérol.
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Az iskolai sziil6i szervezetet és valasztmanyat az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviselOit,
* kialakitja sajat miikodési rendjét,
* képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

A SzMK Vilasztmanyaval torténé folyamatos kapcsolattartasért az intézmény foigazgatodja
felelds.

A sziildi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szlldi értekezleten beszadmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

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

* apedagodgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

» az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

* aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

» aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

* avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban
* apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

* a szlloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok 0Osszeghataranak
megallapitasakor

* vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitdsdval, vezetdjének megbizdsaval ¢és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan.
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A vélemények irasos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény foéigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a SZMK véleményét.

A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat Sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikdodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak 6nkormanyzati vezet6, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — diakkozgytilést tart, melynek osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgyllés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit a
foigazgatoval valo egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

* a hazirend elfogadasa eldtt.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikodik az osztaly didkonkorményzat tagjaival, segiti a tanulokozosség
kialakulasat. Segiti és koordindlja az osztilyban tanit6 pedagdégusok munkajat.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése,
felevi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvdnyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzenddé ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
szakmai munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Miivészeti csoportok

Az alapfoku miivészetoktatés kiilonbozd tanszakain, mithelyeiben azonos tevékenységet folytatd
gyerekekbdl all, ahol sem osztaly, sem évfolyam korlatok nincsenek.

A miivészeti csoportok vezetdje az adott tanszak mithelyvezetd pedagogusa, aki az osztalyfonoki
feladatokat is ellatja.

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

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai:

- kiilonboz6 értekezletek,
- forumok,

- iskolagytilések,

- nyilt napok,
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- didktanacskozasok, stb.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét, a kapcesolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét idOpontjait az intézmény
falinjsadgjan ki kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A tajekoztatas formai:
* tajékoztatas irasban, korozvény (minden alkalmazott aldirdssal igazolja az értesiilést)
* tajékoztatas a tanari szobakban 1€év6 hirdetétabla Gtjan
* tajékoztatas szoban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti)
* tajékoztatas az iskolai elektronikus levelezérendszeren keresztiil
* Messengeren keresztiil.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgélja az egyiittmiikodést.

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

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Sziiloi munkakozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfondk kdzvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. A sziildi
munkakozosséggel a kapcsolatot a féigazgato tartja.

A sziil61 munkakozosség megkeresésére a féigazgatd, illetve az igazgatohelyettes a sziikséges
informaciokat, tajékoztatast koteles megadni.
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A fOigazgaté az iskolai sziildi munkakozdsséget és vezetdjét félévenként legalabb egy
alkalommal tdjékoztatja az iskoldban folyd neveld - oktatd munkarol, a tanuldkat érintd
kérdésekrdl, a sziilok bevonasaval torténik az intézményi miikddés szempontjabol
kulcsfontossagti indikatorok azonositasa.

A sziilok tajékoztatasi formai
A sziiloket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az alabbi mdodon téjékoztatjak:

o  asziloi értekezleteken,

o  aziskola fogaddorain,

o  atanuld értékelésére dsszehivott megbeszéléseken,

o  vagy elore egyeztetett egyéb idépontban

o  e-mailen / iskolai hirlevélen /honlapon keresztiil

o  e-naplo utjan

o iskolai faligjsagon
frasban, a tajékoztaté fiizet utjan (ellendrzé konyvben). A mésodik évfolyam elsé félévéig
szOvegesen. Az év végi mindsitd értékelés bizonyitvany utjan torténik. A sziilé jogos igénye,
hogy tankoételes gyermeke tanulmanyi elomenetelérdl és az iskolaban tanusitott viselkedésérol
rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon, betekinthessen az iskolai dokumentumokba.
Ezért az iskola a tanév soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban
sziil01 értekezleteket ¢s fogadoordkat tart. (A tajékoztatasok iddpontjat az éves munkaterv
rogziti.)
Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és
irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében is feltiintetni. A

tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni (a
szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt:

o heti 1 oras tantargynal havonta egy érdemjeggyel

o heti 2 0rés tantargynal havonta legalabb kettd érdemjeggyel

o heti 3 vagy annal magasabb heti 6raszdmu tantargynal havonta legalabb kett6-harom
érdemjeggyel értékeli.

A sziiloi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.
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A tanév soran osztalyonként két sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfonok vagy
a sziil61 munkakozosségek sziikségesnek 1atjak, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak 6ssze.

Sziiloi fogadoorak

roror

Az iskola valamennyi pedagégusa minden héten egyszer sziildi fogadoorat tart. Amennyiben a
gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaival,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:
* alapito okirat,
* pedagbgiai program,
* szervezeti és milkddési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak a féigazgatdi irodaban, az iskola konyvtaraban valamint a
neveldi szobdban szabadon megtekintheték. A fenti dokumentumok tartalmarol -—
munkaidében — a fOigazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirend
elérhetdségét (www.komadirefi.hu) minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor
megadjuk, illetve a hdzirend 1ényeges valtozasakor jelezziik.

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselék, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolat a diakonkormanyzattal

Az iskola féigazgatoja és a didkonkormanyzat képviseldje vagy vezetdjének kérésére eldzetes
egyeztetés utan lehetdséget biztosit a tanuldkat érintd kérdések megvitatasara. A
megbeszélésen az igazgatohelyettes és a diakonkormanyzatot vezetd tanar is részt vehet.

Az osztalyok didkképviseldi a rendszeresen tartott diaktanadcskozasokra meghivhatjak az iskola
barmely vezetdjét.

"o

Kapcsolatukat az egyiittmiikodést segitd mellérendeltségi, partneri viszony erositi.

A didkonkorméanyzat munkajat segit0 tanar is eljarhat a didkonkorményzatok képviseletében.

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

A tanuldk véleménynyilvanitasdnak €s rendszeres tajékoztatdsdnak az dket érintd kérdésekben
allando foruma az osztalyféndki ora.

Tantargyi problémaival els6sorban a szaktanarhoz, majd az osztalyfonokhoz, ha ez nem vezet
eredményre, a féigazgatdhoz fordulhat.
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Kéréseivel, problémaival fordulhat az 6t tanité nevel6khoz, a didkonkormanyzat vezetdjéhez,
a gyermek- és ifjasagvédelmi felelosh6z. Az iskolat érint6 kérdésekben tajékozodhat,
véleményt nyilvanithat a didkgytiléseken.

Ezen tGlmenden a féigazgatd, az igazgatdhelyettes havonta egy alkalommal fogadoodrat tart a
tanulok szamara.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést timogat, mely az iskolahoz tartozas érzését
erdsiti.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz hasznalhatja az iskola telefonkésziilékét és
fénymasolojat.
A didkonkorméanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki - a

diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében.

A didkdnkorményzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény féigazgatojaval.

22. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

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

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

o a fenntartoval
o akozoktatasi intézményekkel
o agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
o agyermek- és ifjisagvédelmi hatoésagokkal
o anevelési tanacsado szolgalattal
o a csaladsegit6 kdzponttal.

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint a nevel6 - oktatd munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
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A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

- k6z0s rendezvények szervezése

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolattartasa a csaladvédelmi, gyermekjoléti
szolgélattal.

Rendszeres Kiilsé kapcsolatok:

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

az intézmény fenntartojaval: Komadi Reformatus Egyhazkozség 4138 Komadi, Dozsa
Gyorgy u. 3.

a kozoktatasi intézményekkel

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal

a nevelési tanacsado szolgalattal

a csaladsegitdé kozpont

reformatus pedagogiai szakszolgalat

A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Komadi Varosi Onkorményzat 4138 Komadi, H8sdk tere 4.

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Tantigyi Hivatala 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

A Reformatus Pedagogiai Intézettel: 1146 Budapest, Abonyi u. 21.

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Komadi Reformatus
Egyhazkozség

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

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval és szakértdi bizottsaggal: Jozsef Attila
Altalanos Iskola EPSZ Pedagogiai Szakszolgalata 4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attila
utca 11.

79



SULYOK ISTVAN REFORMATUS SZERVEZETI ES MUKODESI
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU SZABALYZAT
MUVESZETI ISKOLA 2025

* Hajdu Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgéltatd
Intézet 4025 Debrecen, Piac utca 71. 4029 Debrecen Monti ezredes utca 7.

+  Reforméatus EGYMI Orszagos Ertéktermé Kozpontja: 2314 Halasztelek, Hold utca
6.

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

Kozoktatasi intézményekkel

Az oOvodak szamara rendszeresen meghivot kiildiink iskolaeldkészitd programjainkrol, az
érdeklddo sziiloknek évenként beiskolazasi tajékoztatot tart az intézmény vezetdje.

A kozépiskolakkal vald kapcsolattartas elsésorban a tovabbtanuldssal kapcsolatos ligyekben,
ezen talmenden a kdvetelmények kdlesonds megismertetésében €s a tovabbtanulok tanulmanyi
eredményeinek visszajelzésében realizalodik.

A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi 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.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény féigazgatdja és az igazgatohelyettes.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval. A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

* A véddénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4jat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény iskolatitkaraval,
igazgatohelyettessével.

* Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezik, hogy az iskola fOigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola kozremiikodik a tanulok  veszélyeztetettségének megeldzésében és
megszlintetésében, ennek sordn az osztalyfonokok, osztalytanitok, napkozis csoportvezetok
egylttmiitkodnek a csaladsegitovel, altaluk a gyermekjoléti szolgalattal illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha pedagogiai eszkozokkel nem sziintetheték meg a gyerekeket veszélyeztetd okok a
gyermekjoléti szolgalattol kériink segitséget.

Az iskoldban biztositottak a feltételek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd pedagodgus
munkéjahoz.

Tanév kezdetekor irasban értesiti a tanuldkat, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel. Az
iskola pedagdgusai kiemelt figyelmet forditanak a szenvedélybetegségek megeldzésére.
(Felel6sok az osztalyfonokok.)

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcesolattartas (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés)

Amennyiben a tartos gyogykezelés alatt allo tanuld szadmara az iskola féigazgatdja engedélyezi,
hogy tanuldi jogviszonydnak fenntartasa mellett fekvObeteg-ellatast biztositd egészségligyi
intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa
a tanulmanyait, a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola alatt az egészségligyi
intézményben vagy rehabiliticidos intézményben nevelést-oktatast biztositd nevelési-oktatasi
intézményt kell érteni [Miikr. 49. § (2) bek.].

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

A tartés gyogykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonyban allo vagy egyéni munkarend
keretében tanulmanyi kételezettségeinek eleget tevo tanulo felkészitése folyhat:
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a) egészségiigyi vagy rehabilitacids intézményben,
b) otthoni ellatas keretében vagy
C) tantermen kiviili, digitalis munkarendben.

A fentieken tal az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy
mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgidlathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez. (5)

Ha a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezod szerv az iskolai foglalkozéason valo részvétel ald felmentette,
az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot
allapithat meg a pedagogus részére a nevelési oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi
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 egészségligyi intézmény vagy rehabilitdciés intézmény szakmai vezetése alatt, az
egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcios intézmény alkalmazottaira vonatkozd szabalyok
betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor eldnyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyez0 feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatési feladatait.

A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
irasban kezdeményezi.

A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld nevelés-oktatdsahoz sziikséges eszkdzoket az
iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacidos intézmény, a specidlis eszkozoket az
egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai
eszkozok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel valé kapcsolattartas:

- jelzéssel ¢liink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,

napi kapcsolatban all az ifjusagvédelmi felelds,

véleményt kériink egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasaval kapcsolatosan,

a problémas gyermekekrdl esetmegbeszéld konferenciat tartunk.

A pedagdgusok tovabbtanulési, palyavalasztasi tanadcsadassal segitséget nyljtanak a tanuloknak
¢s a szililoknek a kozépfoku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.
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Az iskoléban és iskolan kiviili rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztasa.

Az iskola dohanyzasmentes munkahely.

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

A pedagodgiai szakszolgalatok és a reformatus pedagogiai szakmai szolgéltaté intézmények a
nevelési oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médjai:
- egylittmitkodési megallapodas alapjan,

- informalis megbesz¢élés, megegyezés szerint az intézmény munkatervében
rogzitettek alapjan.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulasi, beilleszkedési és
magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését oktatasat, tovabba specialis ellatasat
végz0 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek
munkaprogramjadban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes reformdtus
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A reformatus pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatorndkon ¢és a kiilonb6z6 — a reformatus pedagogiai szakmai szolgaltatd
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozésaban az
egyiittmiikddés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
reformétus pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonbozd konferencidkon,
tanacskozasokon, mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon €s mas szakmai rendezvényeken;

- a reformatus pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére; -
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképességfejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal; - évente tobb
alkalommal megbeszélés folytatasa a reformatus pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol,
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- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, és
fejlesztopedagogusok, valamint az EGYMI egyéb segité munkatarsainak bevonasaval.

A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény pedagogusai folyamatosan jelzik a problémas eseteket a gyermek- ifjisagvédelmi
felelésnek, aki munkakori leirdsanak megfeleléen intézkedik. Intézkedéseibe bevonja a
gyermekvédelmi szerveket:

- jelzéssel éliink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,
- napi kapcsolatban all a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelOs,

- aproblémas gyermekekrdl esetmegbeszéld konferenciat tartunk.

23. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

* a szild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

* orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

* atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

*  bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

* rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanul6 szamadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfondk, ezen tal a
foigazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletéo kedvezmények
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* Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a foigazgato ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és
datumarol, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei és orszdgos szervezesi
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozodan a
kovetkezo bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyaddnak.

* Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — a fOigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

Az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol torténo tavollétnek mindésiti a naploban, és a
tanitasi napokrol, orakrol valéo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A kés6é tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdgus az e- naploba bevezeti. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jarnak el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles

a sziil6t értesiteni a tankdteles tanuld els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba
abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskora tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri.
Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kvetkezményeire. Ha
az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola
a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

24. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szold informacidé megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestilettel. 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 targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

* A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg 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 els6foktl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t0rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zéen személyes
talalkozod révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sé€relem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

* az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* asérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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25. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Intézménylink nem rendelkezik sajat iskolai konyvtarral, a Varosi Konyvtarral van
konyvtarhasznalati szerzédésiink, ok 1atjak el az iskolai konyvtarti feladatokat. A Varosi Konyvtar
kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartos

tankonyvként kezelenddk.

Kartérités

A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan

elvarhato a tanulo6tol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato

allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabodl szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak 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 vételdranak

megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
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e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-4at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongaladsabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak
Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazaskor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

Altalanos munkakdéri kotelezettségek:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e Munka alkalmasséagi vizsgélaton koteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a
foigazgatonak kell bejelentenie.

e A tanitdsi orakat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a
munkarend éltal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi 6rdja elott
legalabb 15 perccel az iskoldban kell tartozkodnia.

e Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd pedagodgusnak kiilon figyelnie kell arra,
hogy az foglalkozés végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét 6sszegytlijtését, stb.).

e A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasagdnak megdrzése ¢és védelme, az orakozi
sziinetekben szakszerl ligyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kozremiikddés.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

Altalanos szakmai feladatok

e Pedagogiai tevékenységét a Pedagogiai Programban leirt elvek szerint végzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Részletes szakmai feladatok
A tanit6 alapfoki nevelési — oktatasi feladatai:

e Ismerje az atdolgozott NAT 2020-ra €piil6 kerettanterv tartalmat, és annak iranymutatasait
sajat tantargyara vonatkozoan.
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e Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség belso fejlesztd munkajaban, betartja az
ellendrzés és értékelés minden munkak6zosségi tagra érvényes egységes formajat.

e A Pedagogiai Programban szereplé mérési terv szerint elvégzi a tantargyahoz kapcsolodo
felmérések iratasat, értékelését, elemzését.

o Kozremiikodik a szertar leltarozasanal, a pedagégus beosztasahoz tartozd adminisztracios
munka ellatasaban, részt vesz a testiileti értekezleteken, részt vesz a tanévnyitdn, tanévzaron,
iskolai tinnepségeken.

o Ellatja az ligyeleti teenddket a kdzosen kidolgozott kovetelmények alapjan.

e Segiti a Didkonkorméanyzat munkdajat, az osztalyat is érintd szabadidds programok
szervezésében, lebonyolitasaban.

e A tanit6 az alapfokt nevelés — oktatas kezd6 szakaszaban az iskolaba 1€p6 kisgyermekekben
Ovja és tovabb fejleszti a megismerés, a megértés ¢és a tanulds irdnti érdeklédést és
nyitottsagot. Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az
iskolai tanulas tevékenységeibe. Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet,
a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irant. Tevékenysége soran teret ad a
gyermek jaték- és mozgés irdnti vagyanak, segiti természetes fejlodését, érését. Tanitoi
tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt. A tanul6 kivancsisdgara és érdeklédésére
épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartds képességét és eldmozditja
érzelemvilaganak gazdagodasat. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- ¢s
problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat. Tamogatja az egyéni
képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamataban. Tevékenysége sordn iigyel arra, hogy a tanuldk fejlesztése a test és lélek
szempontjabol harmonikusan térténjen. A tanuldk szocializacios folyamatait eldsegitse,
megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét, a tanulasi stratégia a tanulokhoz
legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tantargvak tanitasaval kapcsolatos feladatai:

e atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre

e szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban valo
k6zremukodés,

e kdzmivelddési tevékenység szervezése,

e atanuldok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

e asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,

e a fligazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajarol,

e az osztalyfénok ¢és maés szaktanar tajékoztatdsa a tandrdkon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasdban segitséget igényel.

e iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Altalanos munkakdéri kotelezettségek:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatiasat a
foigazgatonak kell bejelentenie.

A tanitasi orakat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a
munkarend éltal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az els6 tanitasi ordja el6tt
legalabb 15 perccel az iskoldban kell tartozkodnia.

Az adott osztalyban utolséd foglalkozast tartd6 pedagodgusnak kiilon figyelnie kell arra,
hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét dsszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az oOrakdzi
sziinetekben szakszer( ligyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kozremiikodés.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

Altalanos szakmai feladatok

e Pedagogiai tevékenységét a Pedagogiai Programban leirt elvek szerint végzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Részletes szakmai feladatok
A tanar alapfoka nevelési — oktatasi feladatai:

e Ismerje az atdolgozott NAT 2020-ra €piil6 kerettanterv tartalmat, és annak iranymutatasait

sajat tantargyara vonatkozoan.

e Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség belsd fejlesztd munkajaban, betartja az
ellendrzés €s értékelés minden munkakozosségi tagra érvényes egységes formajat.

e A Pedagogiai Programban szerepld mérési terv szerint elvégzi a tantargyahoz kapcsolodo
felmérések iratasat, értékelését, elemzését.
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o Kozremiikddik a szertar leltarozasanal, a pedagdgus beosztasdhoz tartozd adminisztracios
munka ellatasaban, részt vesz a testiileti értekezleteken, részt vesz a tanévnyiton, tanévzaron,
iskolai tinnepségeken.

o Ellatja az ligyeleti teendoket a kdzosen kidolgozott kovetelmények alapjan.

e Segiti a Didkonkormanyzat munkdjat, az osztilyat is érintd szabadidds programok
szervezésében, lebonyolitasaban.

A tantargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai:

e atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre

e szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban valod
k6zremukodés,

o kozmiivelddési tevékenység szervezése,

e atanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informaciods forrdsokrol,

e asziilok folyamatos tdjékoztatasa a tanulo tanulmanyi eldmenetelérdl,

o az foigazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajarol,

e az osztalyfonok ¢és mas szaktandr tdjékoztatidsa a tandrdkon felmeriild olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

e iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Osztalyfonoki feladatok

Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagdgus vezetd az osztadlyfondk all. Az osztalyfonokot a
foigazgato bizza meg.

Feladata

e Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagogiai jellemzést, illetve
kornyezettanulmanyt.

e Forditson gondot a lemaradok felzarkoztatasara, képességek fejlesztésére.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulményi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasarol.

o FElvégzi az osztalydba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tandr tarsai, valamint a didkok véleményét is. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos
tgyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hidnyzasok igazolésa.

e A nevelltestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjinak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

e Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse elé azok lebonyolitasat.
Feleldssége terjedjen ki az iinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken
val6 részvételre is. Erre készitse fel tanuloit.

o Sziikkség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsagnak a tanuld maés osztalyfokba, illetve iskolatipusba vald
athelyezésre. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

o Sziikség esetén készitsen csaladlatogatasi feljegyzést.

e Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozojaval, kiilondsen az iskola vezetdivel, az
osztalydba betanitd tandrokkal, osztdlya sziil6i munkakozosségi tagjaival, a
diakonkormanyzat tagjaival.

e Kiemelt gondot forditson az egészségiigyi és szocidlis eredetli veszélyeztetett gyermekek
fejlesztésére, gondozasara. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval
foglalkoz6 szakemberrel.

e Rendszeresen tajékoztassa a sziildket a tanulok allapotarol, fejlédésérdl.

e A tanév folyaman tartson sziil6i értekezleteket.

e Adjon engedélyt indokolt esetben a tanuld harom napig terjedd tavolmaradasara.

e Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1évo rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

e Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen, majd
jelentse feletteseinek.

e Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére.
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Tanitasi 6ran kiviili osztalyfonoki teendok

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéjanak
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

falinjsag tartalmanak karbantartasara.

Tanév elején osztidlya szamdéra tartsa meg a tliz-¢s balesetvédelmi tdjékoztatot és az
oktatéasrol sz616 feljegyzést irassa ala a tanuldkkal.

Minden tanév elsd napjan ismertesse osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelelden hivja fel a figyelmet annak egyes eldirasaira.

Véleményezze a tanulok oran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor).

Jelezze felettesesének €s a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek, amennyiben a gyermek
testi, lelki vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomast szerez, amely a
csalad, vagy a kornyezete részérdl éri.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével.

Lassa el a tanulok biztonsagat szolgalo orakdzi ligyeleteket (udvaron, folyoson) a féigazgatod
beosztasa alapjan.

Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elétt negyed oOrdval eldbb
jelenjen meg munkahelyén.

Adminisztracios munkdja soran kiemelt figyelmet forditson a digitalis naplo rendszeres
kitoltésére.

Az eldirasoknak megfelelden pontosan, a hataridok betartdsaval készitse el a tanmenetet,
torzskonyvet, bizonyitvanyt.
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A napkozis foglalkozast tarté pedagogus alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartoz6 tanuldk tanoérdk utan iskoldban toltott idejének célszerii, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapvet0 felelosségek, feladatok:

Nevel6 munkéjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szdmara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az O6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulményi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A radszoruldkat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szobeli feladatokat a napkdzis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat és segiti a hatranyos helyzetben 1évd
gyermek, tanul6 felzarkdzasat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanité pedagogusokkal. A tanuldkat tandréan tanitod pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
Az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara kulturalis, sport-, jaték-, és
munkafoglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsar6l és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok
helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskoldbol wvald tavozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzeésérol.
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e Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkdjaban, allando onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a
munkakozosségben beszamol.

e Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiloi és osztalyozo
értekezletein, fogadoorakon, egyiittmikodik az osztalyfonokokkel.

e A gyerekek munkdajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

e Munkdja sordn a tanuldkrol, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

o A foglalkozasokat kdteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elso foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az
utolso foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén
a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét 0sszegytijtését, stb.).

o A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

e Bekapcsolodik a csoportot érintd kulturalis, sport, egyéb programokba. Segiti a DOK
munkajat a szabadidés programok szervezésében, lebonyolitdsaban.
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A munkakozosség-vezeto feladatai

Az intézményvezet0 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a munkakozosség-vezetore, az
atruhazott feladat- és hataskorok esetében a munkakdzosség-vezetdt teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

Javitjak, koordinéljak az intézményben foly6é neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiitt mikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

Az intézményben Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a foigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért.

A munkakozosség vezetdje Osszedllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve
alapjan a munkak6zosség éves programjat.

Legkésdbb szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség altal készitett tanmeneteket.

A tanév elején a tantermek felszereltségének ellendrzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések rendjének ellendrzése.

A vizsgak szervezése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Bekapcsolodas az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartasba,
egylittmikodeésbe.

A munkavégzés ellendrzése.

A fOigazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

A munkako6zosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
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e Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- a féigazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol.

e A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése, az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az
iskolai munka zavartalansdganak biztositasa, az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatéi-neveléi ¢és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolddod
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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A diakonkormanyzatot segité pedagogus feladatai

e Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat és a
nevel6testiilet  kozotti  kapcsolattartast, gondoskodik az informdciok kolcsonds
kozvetitésérol.

o Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

o Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

e Elkésziti a didkdnkormanyzat éves munkatervét, a tanév végén beszamolot készit a tanévben
elvégzett feladatokrol.

o Kozremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének sszehangolasaban.

o Kozremiikodik az éves diakkdzgytilés lebonyolitasaban.

e Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

101



SULYOK ISTVAN REFORMATUS SZERVEZETI ES MUKODESI
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU SZABALYZAT
MUVESZETI ISKOLA 2025

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai

A veszélyeztetett ¢és hatrdnyos helyzetli tanulok felmérése az osztalyfonokok
kozremiikodésével.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlatogatdson megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét.

Ezek alapjan a veszélyeztetett és a hatranyos helyzeti tanulokrol nyilvantartast készit.

A veszélyeztetd okok, hatranyos helyzet megsziintetése, a tanul6 probléméjanak megoldasa
érdelében kapcsolatot tart: a fdigazgatoval, a tanuld osztalyfonokével, pedagogus
kollégaival. a DOK vezetStandraval.

A veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetli tanulok problémainak megoldasa érdekében
egyiittmiikddik a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal
(védond, iskolaorvos, egészségligyi ellatok, nevelési tanacsado).

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. A gyermekjoléti
szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi vesz€lyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi. Sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasara.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységét és
tanulmanyi eldmenetelét figyelemmel kiséri. A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli
gyermekek szdmara lehetdséget kinal a szabadidd, a sziinid6 hasznos eltoltésére. Részt vesz
a tanulok fegyelmi targyalasan ¢€s eljar érdekiikben.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat, sziiloi értekezleten a sziiloket arrol, hogy
milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza.

A tanulok fejlodésérdl, az esetmegbeszélésekrdl naplot, feljegyzést vezet.
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Iskolatitkari feladatok ellatasa

Altalanos munkakori kotelezettségek

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Részletes szakmai feladatok

Ugyvitellel és iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységek ellatasa:

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfelelden végzi az
iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasardl. Az intézményhez érkezd kiildeményeket a foigazgatonak adja at. A
foigazgatotol iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem
kertilhet ki az irattarbol.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

A munkavallalok munkaszerzédését, megbizasi szerzddéseit elkésziti. A felvételhez
sziikséges iratokat Osszegytijti, rendszerezi. Modositasokat, atsorolasokat elkésziti.
Elkésziti a munkavallalok munkakori leirasat.

Kozremikodik a pedagogusok tovabbképzéseinek nyilvantartdsdban, a beiskoldzasi
program ¢€s tervek elkészitésében.

Nyilvantartja és vezeti a pedagdgusok szakmai gyakorlati éveinek szamat.

Naprakészen vezeti a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast.

Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre a féigazgatotol utasitast kap.

Ko6zremiikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében. Kozremiikodik az anyag- és
eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivéasokat, feliigyeli és nyomon kdoveti az
elektronikus levelezést.
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A foigazgatd kérésére elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos Osszes
dokumentumot.

e A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, tiizenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onadlléan hatarozza meg.
Nyilvéntartja az intézményhez érkezd hataridos kéréseket.

o Figyelmezteti a felelosoket (a foigazgatot is) a hataridd kozeledtére.

e Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését. Végzi a szigori szamadasi nyilvantartasok
kezelését, nyilvantartasat.

e Végzi a diakigazolvanyok megrendelésével, valamint a pedagdgusigazolvanyokkal
kapcsolatos Osszes teendot.

e Vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

o Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat.

e Elvégzi a kedvezményes utazasra szolgald igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

o Az Iskolagyiimodles és az Iskolatej programmal kapcsolatos adminisztracios feladatok
elvégzése.

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozfoglalkoztatdsi programjaval kapcsolatos
adminisztracios feladatok elvégzése.

e Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

e Felelés az iroda technikai berendezéseinek megfeleldé miikodéséért, azok iddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkdja
soran egyiuttmiikodik a sziilokkel. Feladatellatdsa korében kozremilkddik a gyermekek
kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

e Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan €és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tdblazatkezel 61
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirésait.

A fentieken til kotelessége mindazon —a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Rendkiviili esetben az intézmény vezetdjének utasitasa szerint munkakorébe nem tartozé feladatot
is koteles elvégezni.
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A miivészeti iskolai tanari munkakor célja

A miivészeti iskolai miivészeti g targyainak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargy felosztasban
meghatarozott rendben. A pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Munkakori feladatok:

A pedagogus feleldsséggel €s onalldan a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Szakmai, alkotd munkdjat a miivészeti iskolaban tanitok altal
kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és eszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien
végzik. Megismeri a miivészeti tanszakan, mithelyében rendelkezésre all6 programokat és ezek
koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket figyelembe vevé és a képességek fejlesztését célzo tanmenetet
készit.

A miivészeti Oraira, foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja.

Oraja a tanuldk egyéni fejlesztését optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal
szolgélja.

Rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét.

Elokésziti €és lebonyolitja a félévi, év végi vizsgdk, valamint a szintfelmérd és kiilonbozeti
vizsgékat.

Tanszakdban a kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatdé tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsdval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasdhoz (kiallitasok,
palyazatok, versenyek).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a miivészeti agahoz, tanszakahoz tartoz6 eszkoz, anyag megfeleld tarolasarol,
megorzéserdl, a mithely rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal az eszkoz, €s anyag alloméany
biztositasdban és fejlesztésében.

A tanszakaval, miihelyével kapcsolatos versenyek, palyazatok, kiallitdsok lebonyolitasban
aktiv szerepet vallal.

Elvégzi a beosztasdval kapcsolatos adminisztracids munkat, precizen vezet minden
dokumentaciot (pl. Kréta, vizsgajegyz6konyv, bizonyitvany, torzslap).

A pedagogus a miivészeti iskolaban tanuldo gyermekek sziileivel kapcsolatot tart. A
sziiloknek t4jékoztatast ad a tanuld eldmenetelérdl, a kovetelményekrdl és megbeszéli veliik
a gyerekek fejléddésével felmeriilo problémakat.

Jelen kell lennie minden miivészeti iskolai rendezvényen, ilinnepségen, bemutaton,
kiallitason.

Kotelessége szakmai €és pedagogiai tudasanak allando gyarapitésa.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zosségek foglalkozasain.

Az iskola reformatus jellege, elkotelezettsége indokoltta és természetessé teszi, hogy
nevelési rendjében Kkitiintetett szerepet kapjon a novendékek hitének, lelki életének
gondozasa. Intézményiink minden pedagdgusanak feladata, kotelessége és feleldssége a
tanulok hitének gondozasa, megerdsitése.
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Rendszergazda feladatok ellatasa

Altalanos munkakori kotelezettségek:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Altalanos szakmai feladatok

e Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetOnek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongéalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id0kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetonek a szdmitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.
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Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességii, de ingyenes programok hasznélatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

o Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznalodi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A haldézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az intézményvezetdnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével lehet felbontani.

Idoszakos szakmai feladatok

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miilkodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzes, szallitas.

A fentieken ttl kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

Rendkiviili esetben az intézmény vezetdjének utasitdsa szerint munkakorébe nem tartozé feladatot
is koteles elvégezni.
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Pedagogiai asszisztensi feladatok ellatasa

Altalanos munkakdéri kotelezettségek:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Részletes szakmai feladatok:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.

Részt vesz az intézmény tanuldcsoportjait érintd események szervezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremukodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

A gyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti Oket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges teveékenységeit.
Ellendrzi és sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés €s onkiszolgalo tevékenyeégét.
Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségessegét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokésainak kialakitasaban.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a szlil6 vagy orvos érkezéséig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. {ligyeleti idOben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésben (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigydz a tanuldk testi épségére.

Feltigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket.
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Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
e Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.
e Igény szerint gyermekkiséretet 1t el.
e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, taborokban, kiséri a tanuldkat.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
o Részt vesz, illetve Ondlldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitdsi ido,
valamint a gyiilekezési id6 alatt.
e Tanitasi 6rak sziinetében segiti a pedagdgust, illetve 6nalloan 14t el igyeleti tevékenységet.
e Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
o Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezetd munkdjaban.
e Amennyiben sziikséges, részt vesz sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatdsokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Rendkiviili esetben az intézmény vezetdjének utasitdsa szerint munkakorébe nem tartozo6 feladatot
is koteles elvégezni.
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Irodai adminisztrator

A munkakor célja:
Irodai, adminisztrativ és dokumentacios feladatok ellatdsa. Az intézményen belil ligyviteli,
iigyintézési folyamatokban részvétel.

Az irodai adminisztrator a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

I. Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani. Betartja az elektromos haldzatrol lizemeltett gépek biztonsagi el6irasait.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

I1. Altalanos szakmai feladatok

o Nyilvantartasok vezetése, adatok gytijtése és rendszerbe foglaldsa

e (¢épirasi feladatok elvégzése

o [ktatas €s postazas

o JegyzOkonyvek vezetése

o Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat

e Napi adminisztracios feladatok elvégzése (anyag- ¢€s eszkozrendelés, [étszam,
szabadsagok kiirasa, stb.)

o Felveszi a telefonokat

e Szamitogeépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internetet hasznal, masol, szkennel

e Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, a belsé egységekkel és a kiilso szervezetekkel

e Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol

e Fogadja a latogatokat

e Sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni mas irodai dolgozok (iskolatitkar,
szocidlis segitd) teljes korli helyettesitési feladatait.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkéat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgélja, €s amelyeket
kozvetlen felettese elrendel.

Rendkiviili esetben az intézmény vezetdjének utasitasa szerint munkakorébe nem tartozo feladatot
is koteles elvégezni.
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Takaritoi munkakor

A munkakor célja:

Az iskola éplileteinek takaritasa.

Az iskolai kornyezet rendjének, tisztasaganak folyamatos fenntartasa.

Az intézményi takaritd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

I. Altalanos kotelezettségek
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyieldirasokat betartani.
Betartja az elektromos hélozatrdl tizemeltett gépek biztonsagieldirasait.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelés a nem
koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

I1. Altaldnos szakmai feladatok

- Helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztod) lemosasa.
- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, fali képeken.

- Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-K egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
- A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorldk portalanitasa (cseréje).

- Az iskola udvardnak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartésa.
- A padok, asztalok belsejének kimosasa.

- POkhalozas minden helyiségben.

- Ajtok lemosasa.

- Radiatorok portalanitasa.

- Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- A fliggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritdskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmoséasa, a
radidtorok lemosasa.

- A nyari sziinet alatt a viragok ontozése.

- A viragladak rendben tartasa.

A takaritason kiviil felelds:
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- a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

- az intézmény vagyontargyainak védelméeért,

- a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,

- az elektromos arammal valo takarékossageért,

- a balesetmentes munkavégzésért,

- a felhasznalt takaritasi anyagokkal valo elszamolasért, munkavégzése sordn a gazdasagossagi €s
takarékossagi szempontok betartasaért,

- a munkafelszerelés folyamatosan rendben tartasaért.

A takaritashoz sziikséges anyagok beszerzéséhez igénylést nyujt be az intézményvezetonek, Kisebb
anyagbeszerzési feladatokat személyesen 14t el — az intézményvezetd utasitasara.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezeti.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles az
intézmény vezetdjének jelenteni.

Koteles az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolni és azokért anyagi felelésséget vallani.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgalja, és amelyeket

kozvetlen felettese elrendel. Rendkiviili esetben az intézmény vezetdjének utasitdsa szerint
munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles elvégezni.
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3.5z. melléklet: A KRETA elektronikus naplé helyi hasznalatianak szabalyzata

KRETA

A SULYOK ISTVAN REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZATA

Bevezeto

A Sulyok Istvan Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a KRETA elnevezésii
elektronikus naplét hasznélja.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznaldsaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ €s oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplo hasznalatat, leegyszertisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasidval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilék és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeldfelillete Web-alapu, hasznélatahoz haélézati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet iskoldk szdmara kotelezOen hasznédlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az
osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

Bizonyos funkciok 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
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alkalmazasa esetén is koteles az értesitd (ellenérzd) utjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.”

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) pontja igy fogalmaz:

., A nevelési-oktatasi intézmeny szervezeti és miikodesi szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni:

az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjeét.”

Az elektronikus tton eléallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 5. § (1) pontja igy fogalmaz:

., A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabdlyozni:

g) az elektronikus naplo hasznalata esetén a sziil6 részérdl tortéend hozzaférés modjat”

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezden hasznalandé nyomtatvanyokat, és
az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
nem selejtezhetok, és a naplok Orzési ideje 5 év.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az dllami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatdsért 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.

A KRETA alkalmazasa soran az alabbi elvek alapjan jarunk el.

A digitalis napl6 elektronikus forméban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanitassal lekotott munkaidé igazolasara a KRETA feliiletén pontosan vezetett osztily vagy
csoportnapld szolgal, melyet a pedagdogus vezet.

A helyettesités elrendelése a KRETA elektronikus rendszerén keresztiil torténik.

Félévkor a tanuld eredményeirél a KRETA rendszeren keresztiil is tajékoztatjuk a sziilket. A
KRETA rendszerben talalhato félévi értesitot a sziildk kinyomtatva, az osztalyfénok alairasaval és
az iskola korbélyegzdjének lenyomatdval ellaitva a munkatervben szerepld idépontban szintén
megkapjak.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert els6sorban az Intézményi Adminisztracios

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciojat:

Lazér Ervin programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok rogzitése,

Téargyi Eszkoz Ellatasi és Karbantartasi (TESZEK) Modul kezelése.

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
haladési naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladési naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
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Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérol, valamint a sziilo e-mailben torténo értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak
a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogéstalan miikodésért felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa,
felmeriil6 hibak kijavitasa, a tanari és tanuldi notebookok tizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. | Igazgatohelyettes
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. | Igazgatohelyettes
osztalyok névsordnak aktualizdlasa a

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. | Igazgatohelyettes
KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. | Igazgatohelyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a Szeptember 15. | Igazgatohelyettes
KRETA rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. | Igazgatohelyettes
KRETA rendszerbe
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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 Szeptember 30. | Féigazgatd
teljesitménycélok meghatarozasa,
véglegesitése és rogzitése.
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, P kezdeményezésére
beiratkozds zéradékolds rogzité Kovetd harom | zeatohelyett
eiratkozds zaradékolas rogzitése a munkanap. igazgatohelyettes
KRETA-ban.
Tanulok  csoportba  soroldsdnak Csoport csere | Osztalyfonok
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt elétt  harom K . o
ezdeményezésére
esetekben) munkanap . ,
igazgatohelyettes
A KRETA vezetése, Folyamatos Pedagdgusok
adatbeviteli
(haladasi napld, osztalyzat stb.)
feladatai
Az utblagos adatbevitel (napl6d zaras Folyamatos Pedagogusok
utani) igényét a
foigazgatonak kell jelezni.
A hézirend el6irdsaival 6sszhangban Folyamatos Osztalyfénokok
az osztalyfonokok folyamatosan
rogzittk a hidnyzéasok, késések
igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
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Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
idopontja elott két héttel.
Osztalyfénokok javasolt | Osztalyozé értekezlet | Osztalyfonokok
magatartds, szorgalom jegyeinek | idopontja el6tt két héttel.
beirasa.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet | Pedagogusok
idopontja elott harom
munkanappal.
Ev végi naplozaras (ziradékolss)
Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainakTanévzaro értekezlet Osztalyfonokok
elvégzése
A naplo archivalasa, irattarazas
Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynapld fajlok mentése, Tanév vége [gazgatohelyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok lizembiztos mitkodése. A technikai
eszkozok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkzok rendeltetésszerii hasznalata, a technikai
eszkoz allapotdnak megovasa.

A technikai rendszer miukodtetésének felelése az intézmény rendszeringazddja €s informatika
tanara.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

A meghibasodéas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alap
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

A meghibasodds idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden megkezdi a halozati kapcsolat helyreallitasat.
Feladata a hiba behatarolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvdaltoztatni, valamint itigyelni arra, hogy jelszavukat madsok ne
ismerhessék meg.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplo miivelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
milkodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Komadi, 2025.09.01.
Jovahagyta és kiadta:

Sziics Agnes s.k.

foigazgato
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4. sz. melléklet: Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat

A Szabalyzat rendelkezéseit a Sulyok Istvin Reformdtus Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Intézménylinkben a Reformatus Egyhdz Zsinata altal hozott dontéseket, szabalyokat is figyelembe

kell venni.

l. A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

« 2011.6vi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

¢ 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

* 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

*  362/2011(XIL.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol

* A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény

1. ASZABALYOZAS CELJA
Biztositsa intézményiinkben:

* amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

* a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszer(, célhoz kotott felhasznalasat

* az intézmény tanuldinak ¢és dolgozoinak tajékoztatasara vonatkozo eldirasok
megtartasat

* az intézményben dolgozdk és tanulok személyes adatainak védelmét, szabaly,- és
jogszerl kezelését.

I1l. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

* ¢érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy

+ adat: a természetes, vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzéi,
illetve azok részleteinek érzékelhetd forméaban torténd megjelenitése, tagabb
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értelemben szadm, rajz, térképi részletek, vagy barmely madas informécio a
megjelenésre vald tekintet nélkiil

» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

» Kkiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi
allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat

* kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

* kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozd6 minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; kdzérdekii adat nyilvanossagra
hozatala: kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat
fogalma ala nem esd adat kozzététele

* nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele

* adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

* adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kbzz¢ az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

» adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol
» adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szdmitdstechnikai adathordozoéra

felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

» adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik
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» adatfeldolgoz6: 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 szerzédéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi

» adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az 4altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil, az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

* adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szédmara torténd
hozzaférhetdvé tétele

* lizemeltetés: az adathordozo eszkozok, programok mitkddtetése

» adathordozok: papiralapli, magneses alaptl, tdvadat-atviteli adattarold, tovabbitd
eszkozok

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

» adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol

* adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6é adathordozoé teljes fizikai
megsemmisitése helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra
torténd jogszerli megvaltoztatasa

» adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett

* adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
.vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy
részére adathordozon torténd informacio nyujtasa (teljesitdje a személyligyi feladatot
ellaté személy)
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V.

» adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo hozzajutdsanak
megakadalyozasa

* masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben
torténd sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)

* hozzajarulas: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

» tiltakozas: az ¢rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri o
betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti
megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd 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.

AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve, tanulo
gondviseldje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gylijthetd Ossze, 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 pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara.
Intézménylinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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Az adatfeldolgozé munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizdrélag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba
a személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni és megorizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat
felhasznal¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény eltéréen nem
rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza 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
informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgy{ijtési programnak
megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden adat,
valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezeli.

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Koznevelési Torvény és a Munka
Torvénykonyve eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

* név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag

e anyjaneve

* allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

* oktatasi azonositészama

* pedagbdgusigazolvany szdma

* munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

* munkaviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje vezetdi beosztasa

* munkaviszonyra, jogviszonyra vonatkoz¢ adatok, igy kiilondsen iskolai végzettség,
szakképzettségre vonatkozo adatok

- felsOoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szdma

- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
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- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje

munkaban toltott 1d6 idOtartama jogviszonyba beszamithato 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok

munkaidejének mértéke

tartos tavollétének indoka és idOtartama

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatdval szemben fenndall6 tartozasai, azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

az intézmény foigazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarté (a munkaltatoi
jog gyakorloja) kezeli.

Az oraadé tanarok adatait a Koznevelési Torvény elbirasa szerint kell nyilvantartani és

kezelni:

név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag
anyja neve
allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm,
oktatdsi azonositoszdma
pedagogusigazolvany szama
munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja
a polgari jogviszony kezdetének ideje, megszlinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
- felsOoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje

- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
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- PhD megszerzésének ideje

oktatasi azonosito szdma

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mértéke,

munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei

részére adott juttatasok 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, tanul6 neve, neme
sziiletési helye és ideje,
allampolgarsaga,

lakd,- és tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén
az orszag terliletén vald tartdozkodas jogcime és tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

tarsadalombiztositasi azonositd szama

sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allando lakésanak é€s tartdzkodasi helyének
cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja
nevelésének, oktatdsanak helye

¢vfolyamanak megnevezése

a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok

- magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

- tankdteles-e

- jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladat megnevezése
- jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

- esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

- tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka
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- tanulményainak varhat6 befejezésének idépontja

* a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok

* atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
* asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

* Deilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel  kiizd6 gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok

* atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
* atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma

* atanul6 azonositd szdma

* tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok

» ¢évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

* orszagos mérés, - értékelés adatai

* atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbdl megszervezett kiilfoldi tanulmanyutt
finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany
informatikai alapu nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak nyilvantartidsa). A
tanulmanyutak nyilvantartdsa az alabbi adatokat tartalmazza:

a. atanulo nevét,
b. a tanulod oktatasi azonositd szamat,
C. atanulod nevelési-oktatasi intézményének nevét, OM azonositojat,

d. azt, hogy a tanuld6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

e. kiskoru tanuld esetén az utazashoz torténd sziil6i hozzajarulési nyilatkozatot,

f. atanuld nyelvi szintjét igazold iskolai ajanlast,
g. a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,
h. az utasbiztositas szerzodésszamat,

I. atamogatoi szerzodés szamat,

J. egyéni palyazat esetén a tanuld bankszamlaszamat.

"o

Az el6z0 bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott adatokat a kdzponti koltségvetésbol vagy
europai uniods forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulményut finanszirozasanak biztositasa és a
felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.
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VI.

A tanulmanyutra irdnyuld egyéni palyazat esetén a 2. bekezdés a)-j) pontjaban szerepld adatokat
a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild, csoportos palyazat esetén a 2. bekezdés a)-1) pontjaban
szereplO adatokat a nevelési-oktatasi intézmény szolgaltatja a Tempus Kozalapitvany szamara.”

ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizardlag az alabbiak
lehetnek:

* az intézmény foigazgatodja

* afligazgato altal kijeldlt intézményvezetd-helyettesek, az iskolatitkar

* osztalyfonok, csoportvezetd, orvos asszisztens, pszichologus, csaladsegitd, valamint
+ akit a féigazgato kijelol

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez szlikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

"

Az intézmény vezetéjének a munkavégzéschez sziikséges mértékii, teljes kori adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi dlloméany adataira vonatkozoan.

Az intézmény foigazgatoja altal kijelolt intézményvezeté-helyettesek jogosultak a tanuloi,
tanligyi nyilvantartdsokban szereplé adatok folyamatos jogszeriiségi, - és szabalyszerliségi
dokumentalt ellendrzésére.

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, €s csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomésara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az alkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és
felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az
érintett eldzetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Intézmeényiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
* ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,
* ha azt torvényi vagy kozérdeken alapulo célbdl elrendelik

* az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
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* az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6do jog
korlatozéasaval aranyban all.

Ha a dolgozd cselekvoképtelensége folytdin vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzéjarulasat megadni, akkor - a sajat vagy madas személy Iétfontossagi ¢érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek €letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély
elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett dolgozo6 személyes adatai kezelhetdek.

A 16. életévét betoltott kiskort tanuld hozzdjarulasat tartalmazod jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjaruldst irdsban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilonosen

* akezelend6 adatok meghatarozasat,

* az adatkezelés idGtartamat,

» afelhasznalas céljat,

* az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
* az adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

* az ¢érintett aldirasat, amellyel hozzédjarul adatainak a szerzddésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt, és hagyomanyos,
vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény fOigazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban,
kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozé tajékoztatast
kaphat.

A dolgozo tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6zolni az
érintettel, hogy a felvildgositds megtagadasara a térvény mely rendelkezése alapjan kertilt sor,
valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatosagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy tanul6 gondviseldje tiltakozhat személyes adatanak
kezelése ellen, ha
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* aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

* a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatds céljara torténik,

» atiltakozés joganak gyakorlasat a torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény fOigazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt 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 tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozd személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valdsagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha
az érintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansdga nem allapithaté meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha
* kezelése jogellenes;
* az érintett kéri;
* az hidnyos vagy téves
* az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatérideje lejart;
* azt a bir6sadg vagy a hatosag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozdjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozd ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
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érdekeit. Az igy zéarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrél a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. A helyesbitésrol,
zéarolasrol, megjeldlésrol, és a torlésrol szo16 értesités mellézhetd, ha az a dolgozd jogos érdekét
nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanuld (illetve annak térvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irasban koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli €s jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatdésagokhoz fordulés lehetdségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus titon torténik, akkor a személyes adatok technikali
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi
védelmi intézkedéseket kell tennie:

* ellenOrzés,

* jelszavas védelem,

* mentés CD-re

» adatok kinyomtatasa

¢ adatok tovabbitasa utan a halozatrdl valo torlés

Kiilso ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi 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
» pedagogiai,
habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjasagvédelmi,
iskola-egészségiigyi,
a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

vV V V V VYV VY

feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld
mértékben és kotétt modon.
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* A pedagégus, az intézményi az oktato-neveld munkdt végzd és segitd alkalmazott, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuldé 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 pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utan, hataridd nélkil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulod fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbesz¢lésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelOtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskora tanulo esetén a sziilo
irasban felmentést adhat.

* A gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

* A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulo - més vagy sajat magatartasa
miatt - salyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy Kkeriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
kijeldlt vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

* Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

» afoglalkoztatassal kapcsolatosan
a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok

vV V VY V

alapjan szabad a kozoktatdsi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
c€ljabol a célhoz kototten felhasznalni.

* Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz Kkotott
tovabbitasaért az intézményben:
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a vezetO ¢s kijelolt helyettese
az érintett alkalmazott felettese,
a munkatigyi feladatot ellato alkalmazott (iskolatitkar),

Y V V

» az alkalmazott (a sajdt adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelosséggel.

* Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

* Az dolgozo felelésségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon dokumentdlni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét » A
mindsitést végzo dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

* A munkaiigyi feladatot ellato dolgozo felelésségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy
a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetleg valtozasatol szamitott
legkésdbb 30 munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

* A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott felelésségi korén belil koteles

» gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd - adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni
a munkaiigyi ligyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat valosagnak mar nem felel meg.

VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a alkalmazottak és a tanulok
személyes adatainak felvételét, feldolgozésat, jogszerli felhasznaldsat, tarolasat, tovabbitasat,
eldirasszerti védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, alkalmazott, akik feladatuk végzése soran célhoz kototten
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az alkalmazotti kozosséget, a
sziil6i szervezetet, (kdzosséget) és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén

134



SULYOK ISTVAN REFORMATUS
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

MUVESZETI ISKOLA 2025

az alkalmazottat tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétele nem
kotelezo,

kiskoru tanuldnal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanulod
részére —a KIR adatbazisbol torténd kigytjtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl
allé azonositd szamarol.

Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonosité szamarol és a KIR-ben réla
nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR -
bol nyomtathato tajékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6raadoval vagy mas alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szdmmal, a jogviszony létesitését kdvetd ot
napon beliil kdteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor
az érintett részére nem lehet 0j oktatasi azonosité szamot kérni és kiadni. « Ha az oktatasi
azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony megsziinését
— a megsziinés idépontjatol szamitott — 6t napon beliil be kell jelenti a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanulé jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,

» tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot
végzett el. ( A tanuloi jogviszonyon érteni kell a magantanuloi, a vendégtanuloi
jogviszonyt.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagoégusok a kotelezéen nyilvantartott adatai a toérvényben
meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

> a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal 0sszefliggd jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok tekintetében 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 vonatkozo nyilvanos
adatok tekintetében a KIR szamara
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» a pedagbdgusigazolvany  kiaddsdhoz  sziikséges  adatok  tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatojanak

> a kozneveléssel Osszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek,

» amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

» jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

* A gyermekek, tanulok kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
céloknak megfelelden tovabbithatok az alabbiak szerint:

» fenntartd, birdsdg, rendorség, Tlgyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

0 a neve, sziiletési helye és ideje, o lakohelye, tartézkodasi helye,
o sziilgje neve, torvényes képviseldje neve,
o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma,
o0 jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
0 magantanuloi jogallasa,
o mulasztdsainak szdma
 atartozkodasanak megallapitasa céljabol,
* ajogviszonya fennallasaval,
+ atankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben
» az érintett felsdoktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
o az iskoldhoz, fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan

> egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol

o aneve, sziiletési helye és ideje,

o lakohelye, tartozkodasi helye,

o tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi helye és telefonszama,

o iskolai egészségiigyi dokumentacio,
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o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

» a csaladvédelemmel foglalkozdé  intézménynek, szervezet, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol:

o aneve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

O

o szildje, torvényes képviseldje neve,

o sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
o a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o akiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok

» a fenntart6 részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai
az igénybe vehetd allami tdmogatés igénylése céljabol

a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

» a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott, o a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai 0
tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai

» asziilo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

» a szilo, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerz6dés alanyai,
vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1j iskola,
a szakmai ellendrzés végzdje részére o magatartasa, o szorgalma o tuddsa o
értékelésével kapcesolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,

» a KIR adatkezeléje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo €s a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak szerint
- koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsdban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld azonosithat6. A tanuldi
teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a

137



SULYOK ISTVAN REFORMATUS SZERVEZETI ES MUKODESI
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU SZABALYZAT
MUVESZETI ISKOLA 2025

tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan moédon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gytjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és €letviteli szokdasaira, a
sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat. A kdzoktatasi feladatkorében eljaro
oktatési 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 elsd izben kito1tott dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a kdznevelési
feladatkorében eljarod oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanul6 fejloddésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozésa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulod
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkoz6 adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a
pedagdgiai szakszolgélat részére a tanulo fejlodésének megéllapitdsaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatési feladatkdrében eljard oktatéasi hivatalt arrdl, hogy
a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulé és sziildje részére hozzaférhetové
teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktdber 31-¢€ig értesiti az altalanos iskolat arrol, hogy
az ott végzett tanuldk - a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaman - a tanitasi év
végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola €s a szakiskola megkiildi az
altalanos iskoldanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, tovabbd az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan modon, az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

» Foigazgato

> elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat teljes korQ
adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.

» titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan
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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 tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat,
jogszeriségét,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével

kapcsolatos tanul6i adatok megfeleld tovabbitasarol

gondoskodik az indokolt mértékben és moddon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérol, s amennyiben sziikséges, az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol.

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt 0sszes
alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasdsi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitasanak irdsos hozzaférésére. E

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda irasi,
olvasasi jogosultsagat.

>

Meghatarozza az intézmény szamitistechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékeét,

az adatkezelés felligyeletére, ellenérzésére vonatkoz6 feladatait €s jogait, részben vagy
egészben, irasban atruhazhatja.

Igazgatohelyettes

>

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen

haladéktalanul  intézkedik  az esetleges szabalytalansagok  esetén
azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabélyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz a féigazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében

mint az intézményvezeto altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartaséba teljes kortien betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.
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» a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatési torvény
alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat

> rendszeresen ellenérzi az iskolatitkarok, és a rendszergazda adatkezelésével és
védelmével kapcsolatos munkéjat

> A

szamitastechnikai rendszerben téarolt Osszes tanul6i, taniigyi adathoz olvasasi

jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelés operativ feladatai

o [skolatitkar

>

>

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és

wror

kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni

feladatainak ellatdsa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezet6i
utasitds alapjan nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatdsi célbol feldolgozza és
tovabbitja.

az intézmény tanuldira vonatkozdéan az adatfelvételt és megvaltoztatist nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, madsolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

a szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi
jogosultsadggal 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 6sszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott
(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

a munkatiigyi feladatokhoz nélkiil6zhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége
van.

kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagéat és vezeti a szilikséges
nyilvantartasokat

e Pedagogusok, osztalyfonok

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni

» koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran birtokaba
jutott titkot megdrizni
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» az ¢érintett osztalyon és a nevelbtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

» az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy
sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

» atanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgéar esetén a
tartozkodasi jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

o sziild neve, allando lakdsénak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanulomagatartasanak, szorgalméanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok

» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
tanulora olvasdasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek €s a hidnyzasok
irasos hozzaférésére.

* Rendszergazda

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és

"

kezelési szabélyzat ra vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni
» koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

» felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért

» gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

» kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot

» biztositja, hogy az intézményben minden adatkezelé csak egyéni azonositds utan
léphessen be az elektronikus rendszerbe
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» gondoskodik arrol, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét iddpontjat, az
adatkezel6 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplozza

» Dbiztositja, hogy az adatokrol havonta biztonsagi mentés késziiljon

» biztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,,feltdrése” ne legyen lehetséges.
Foigazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi
¢s irasos hozzaféréséhez.

I1X. AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s
amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzéjarulta A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja
A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forrés-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos, vagy hianyos,
akkor az adat szolgaltat6tol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni.

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomdanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

A szamitdgépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtdkhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozo kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokdba.

rrrrr

személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a) Az intézményben dolgoz6é alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban
talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartdsok eldallitdsa alapjaul szolgalé adatok bevitelére az
iskolatitkarok jogosultak.
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b) A kotelezéen eléallitand6 és hasznalandé nyilvantartasokban a tanulék, gyermekek
személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.
Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas
* abizonyitvany,
* atorzslap kiilive, belive,
* az értesitd (ellenérzo),
* az osztalynaplo,
* acsoportnaplo,
* az egyéb foglalkozasi naplo,
* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgdhoz,
e az Orarend,
* atantargyfelosztas,
* atovabbtanuldk nyilvantartasa,
* az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskoldban,
* az étkeztetési nyilvantartas,

* atanuloi jogviszony igazolo lapja,

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény altal hasznalt kotelezo nyilvantartas
* a bizonyitvany (az alapfokt miivészeti iskola miivészeti agai —tdncmiivészet, képzd €s
iparmiivészet, szin- és babmiivészet — szerint),
* a torzslap kiiliv, beliv (az alapfoki miivészeti iskola millvészeti 4gai —tdncmiivészet,

képzo- €s iparmiivészet, szin- és babmiivészet — szerint),
* az Osszesitd kimutatas a téritési dij és a tandijbefizetésérol,
* asziiléi nyilatkozat az alapfokt miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban és elektronikus modon tartjuk
nyilvan. A tovéabbitasra szolgaldo adatk6zlé lapokat ugyancsak hagyoméanyos nyomtatott
formaban és elektronikus médon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanulojanak személyes adatainak osszegyiijtésérol,
karbantartasardl, biztonsagos kezelésérol, ellenérzésérol a fdigazgatd altal kijelolt
munkatigyi feladatokat ellaté dolgozd, vagy vezetd gondoskodik.
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A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo6 iratok,

tanuloi iratok.

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi

anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,

az onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo
hatarozat, munkaviszony-igazolas masolat.

hatélyos fegyelmi tligyek

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo egyeb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzddés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),
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» alkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolédsok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas,
kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag,
(GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,

* hozzatartozé apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadido, eltéré munkarend
megallapitas,

Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratali
» katonai szolgélat,
o felkérések,
* tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),
Az alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok
* szocidlis tAmogatas,
* egyéni kérelmek,
* munkaképesség csokkenés,
* munkavégzés aloli mentesség igazoldsa,
» kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
* nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
» iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
* nyelvvizsga,
» kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
* ligykezel6i vizsga,
* egyeb képzettség,
* szakértdi okiratok masolatai,
* betekintési kérelem,
llletménnyel és ezzel osszefiiggo, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

+ személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltas, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz mellékletét
képezi. Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

» az alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

» az alkalmazott athelyezésekor
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* az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:
* sajat adataiba az alkalmazott, az alkalmazott felettese, a mindsitést végzo vezetd
* atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
* afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy
* munkaiigyi per kapcsan a birdsag
» feladatkoriikben a munkaviszonnyal 6sszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo
hatdsag, az ligyész €s a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato
munkatars feladatkdrén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabdlyzat szerint informdcidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudoméséara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhaszndlasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

A személyligyi/munkaiigyi feladatot ellatdé alkalmazott az altala kezelt — az alkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsadg vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem felelé adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korli adatkezelési
jogkorrel rendelkezé személyligy/munkaiigyi feladatot ellatdo 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
egylittesen kell tarolni, €s személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani. Az irattarazas az
alkalmazotti jogviszony fennallasaig torténik.

Személyi iratot tarolni csak az irattar helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban elzartan lehet.
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Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattdrba torténd helyezése elbtt az
iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az irattarazasi
tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kertil6 "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese €és a személyligyi feladat/munkatigyi
feladatot ellato vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 30 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:

* név,
» csaladi allapot,
» eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
* lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
» iskolai végzettség,
» szakképzettség,
* tudomanyos fokozat,
» allami nyelvvizsga,
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 munkakor FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az 4thelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzdjarulds, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadséag, fennalld
kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szereplokérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.
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Az

intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviildllok szdmara hozzaférhetok,

megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii ligyekben a sziilok, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kdzérdekiinek mindsithetd adatair6l:

alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

feladatai,

hataskore

szervezeti felépitése

mikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok
nevelési programja

pedagbgiai programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod

a beiratkozasra meghatarozott ido,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

a fenntarto altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

a fenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolésa, ideje,

a kiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési
évben,

tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai
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Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja ¢és annak hatalyos valtozata
megtekinthetd az intézmény honlapjan €és a konyvtarban.
Az intézmény szakmai, miikddési €s egyéb aktudlis dokumentumait az iskola hasznéloi

megtekinthetik intézmény honlapjan és a konyvtarban.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilo eldzetes hozzajaruldsa, illetve rautalo magatartdsa
kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodod
jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrdl, informaciokrdl az
alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

a felvételi lehetdségrdl szolo tdjékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét,
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

egyéeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

az intézmény nyitva tartdsanak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

a  Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai
végzettségét ¢&s szakképzettségét,

a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,
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* az orszagos mérés-ertékelés évenkénti eredményeit,

* atanulok le- és kimaradésaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
* atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

* ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

* az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

» az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztdlyokban a tanulok létszamat, szakkorok
igénybevételének lehetdségeit.

* mindennapos testedzés lehetdségeit hétvégi hazi feladat szabalyait,
» iskolai dolgozatok szabdlyait.

Alapfoku miivészeti iskolak esetében.:

Az alapfoku miivészeti iskolai kdzzétételi lista tartalmazza:

* a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai
végzettségét ¢s szakképzettségét,

* a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitdk szédmat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

* az elsé mindsités évéhez viszonyitva az eldképzd, az alapfokt és a tovabbképzd
évfolyamok szamat,

* az orszagos, nemzetkdzi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken, versenyeken,
fesztivalokon, kiallitasokon valo részvételt,

* amegyel, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredményeket,
* az alapfoku miivészeti iskola rendezvényeit, hagyomanyait,

 ahelyi kulturalis életben torténd szerepvallalast,

*  mivészeti 4ganként a csoportok szamat és a csoportok tanuloi 1étszamat.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az
el6z6ekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint,
de legaldbb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A  Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény
konyvtaraban, -a mindenkori aktudlis nyitva tartds idejében-, valamint az intézmény honlapjan
digitalis forméaban. Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetdk,
kimasolhatok kinyomtathatok, internetrdl letolthetok.
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XI.

A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott
esetben adhatunk ki.

Intézménylink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgaltatd (intézménytorzs) torvényileg
eléirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon (amennyiben az
elektronikus hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza az alapité és a
fenntartd nevét és székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM
azonositojat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezeését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat ellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermek-, tanuldlétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat, (alapfoku
miivészetoktatas esetén a miivészeti agak, azon beliil a tanszakok megnevezését, szakképzés
esetén a szakmacsoportokat és az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint a
szakképesités megnevezését és azonosito szamadat, szakkézépiskola esetén az dgazatokat,) a
feladatellatast szolgalo vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd
jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennalld és torolt adatai,
tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejiileg
kozérdekii informacidkat szolgaltat a Kozoktatdsi Informacidés Iroda részére: A
valtozasjelentéshez csatoland6 az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén, pedig
megsziintetd hatarozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolésa.

A bekovetkezo valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrol nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a kéznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modositd alapitd okiratanak keltét,
OM azonositdjat, alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését,
valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat, valamennyi
pénzforgalmi szdmlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a fenntarté képviseletére
jogosult személy nevét, a jogutodlassal, atalakuldssal, fenntartévaltozassal, intézményi
atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartdi hatdrozatok szamat és a dontést tartalmazo
hatarozatokat, a megsziinésrél sz6l6 alapitdi, fenntartodi hatdrozatot, a megsziintetd okiratot, a
megsziinés idejét €s modjat, valamint a megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetdk.
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A Kozoktatasi Informaciés Iroda intézményiink adatszolgaltatasa alapjan az azonosité szamot
ad Ki annak, aki tanul6i jogviszonyban all, akit pedagdgus-munkakorben, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben, pedagogiai eléadd vagy pedagodgiai szakértd
munkakorben alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eldado és pedagdgiai szakértéi munkakorben,
tovabba a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, és pedagdgiai feliigyelé munkakordkben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi, Annak
részére, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugéllomanyba, az utols6 munkaltatd
kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti el6 a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyul6 kérelmet, és

szolgaltat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
kozponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
miikddtetdjével.

A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és utdnevét,
sziiletési helyét ¢s idejét, lakohelyét vagy tartézkodasi helyét, alairasat, az igazolvany
kiallitdsanak napjat és az érvényesithetOség évét, érvényességre vonatkoz6 adatot, az
igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszadm, adatchip azonositd), azon intézmény(ek)
nevét és székhelyét, amellyel a pedagdgus munkaviszonyban all.

Intézményiink vezeti azoknak a pedagégusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagdgussal
alairatott ellen6rz6 adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositojat, az érvényesitd matricak meg-rendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitdé matricdk megérkezésének tényét és idejét, a pedagdgus igazolvany
érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat, a pedagdgus
igazolvany bevonasanak okat, tényét €s idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a
megfizetett hatosagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus tton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti médon és tartalommal. A didkigazolvany koézokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a diakigazolvany szdmat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. életévét betdltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez €s eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartdsdhoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomasdra jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

Tanulodi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuléi nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl. két keresztnév
van), nemét sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét oktatasi azonositd
szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat,
magantanulo-e, tankoteles-e, tanuloi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés
adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo
koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhatd
befejezésének idejét

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

XIl.  ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.
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Az adatokat megfeleld intézkedésekkel 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 kiilonboz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
¢érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a jogosulatlan adatbevitel megakaddlyozésat;

az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatinak megakadalyozasat;

annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat és azt, hogy az
automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor ¢s alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene az adatkezelOnek.
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Zaro rendelkezések: A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépése és
nyilvanossaga

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabban jovahagyott Szervezeti
és Miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén a féigazgatdé munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet is.
A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas

» alapito okirat tartalméanak valtozésa

* illetékesség vagy a hataskor valtozasa esetén

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

* A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az iskola minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskoldval, és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
* A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziildi
munkakozosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait, adatkezelési szabalyzat, — 0nalld szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Komadi, 2025. augusztus 31.
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