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Bevezetés

Iskolank Miskolctol néhany kilométerre a Pitypalatty volgyben, Parasznydn miikodik 2012 - t6l a
Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet fenntartdsdban, és latja el a kotelezd beiskolazasi feladatokat
Parasznya, Varbo, Radostyan, Kondo, Sajolaszlofalva és Sajokapolna kozségek vonatkozasaban.

A Dbeiskolazasi telepiiléseink a valamikori banyaszok altal lakott telepiilésekhez tartoztak és a
banyaszhagyomanyokat — annak ellenére hogy a banya megszlint és ezzel az ott élok sorsa is
megpecsétel6dott — a mai napig apolja a lakossag.

Ez a mindennapjaink neveld6 — oktatdé munkdjat is nagyban befolyésolja, ezért is kell egyszerre
megvaldsitanunk a hagyomanyok d4poldsat, a hatranykompenzaciot, a gyerekeink esélyjavitasat,
szociokulturalis hatranyaik csokkentését és a tehetségek gondozasat.

Arculatunkat jellemzi, hogy a modern programelemek és a régi korok hagyomanyainak egymasba
fonddasa, a mai kor kdvetelményeinek valé megfelelés és a hitéleti nevelés teremt egy sajatos harmoniat

mindennapjainkban.

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa, az
intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Tovabbi célunk a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése

az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Hatéalyossag tekintetében iddbeli hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuloira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyekre az érvényességének napjatol. Teriileti hatalya
pedig az intézmény valamennyi feladatellatasi teriiletére (altalanos iskola; Alapfokt Miivészeti oktatas).
A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, az egyéb belsé szabalyzatok ¢s az intézményvezetdi utasitasok
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

A szabdlyzat rendelkezéseit be kell tartatni az intézménnyel kapcsolatba 1épdkkel is, igy eldirdsai

vonatkoznak a gyermekiik képviseldjeként az iskolankban tartozkodo sziilokre is.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koOznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi toérvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

* 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
o 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmeéral

* 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

» 16/2013. EMMI-rendelet a tanuloi tankényvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérdl

« 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyiellatdsrol

1.2. A Szervezeti és Miikiodési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az elfogadasa eldtt véleményt nyilvanitott: Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzati feladatokat ellato
Diakprezsbitérium

Jelen SZMSZ a nevel6testiileti elfogadas utan a fenntartoi jovahagyast kovetden 2024........ -¢én lép hatalyba
€s visszavonasig érvényes, €s ezzel az ezt megeldzo szervezeti €s miikodési szabalyzat érvényét veszti.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, az egyéb belsé szabalyzatok €s az intézményvezetdi utasitdsok
eléirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd!

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézmény honlapjan és a KIR kozzétételi listajan elektronikus forméban. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. augusztus 30-i hatarozataval fogadta el.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényill. A szabalyzat rendelkezéseit be kell tartatni az

intézménnyel kapcsolatba 1épdkkel is, igy eldirdsai vonatkoznak a gyermekiik képviseldjeként az iskoldban
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tartozkodo sziilokre is.

A szervezeti és miilkodési szabalyzat az intézmény alapdokumentumainak egyike. Ezek mindegyike
nyilvanos, a szililok és a tanulok szamara szabadon megtekinthetd, tartalmukrol az iskolavezetés barmely
tagjatol informacio és tajékoztatas kérheto.

A dokumentumok elhelyezése: foigazgatd iroda, targyald, iskolai konyvtar, tanari szoba, az intézmény
honlapja.

A Hazirend egy kivonatolt példanyat a beiratkozéskor a sziilonek at kell adni, a tanulokkal minden tanév

elsé napjan ismertetni kell az osztalyfénokoknek.

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Pitypalatty — volgyi Reformatus Korzeti Altalanos és Alapfok Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonosit6ja:029131

KSH azonosit6:18293814-8520-552-05

Adéalanyisag: alanyi mentes

Ado6szam:18293814-1-05

Bankszamlaszam:55400280-16923474

Az alapito okirat szama: 677/1/2014.

Az alapitas éve:1958/1992.

A fenntarté neve, székhelye, postacime:

Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, 3525 Miskolc, Kossuth u. 17.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény, dsszetett iskola.
Az intézmény intézményegységei:

altalanos iskola

alapfoku miivészeti iskola
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 3777 Parasznya, Dozsa Gy. u.16.
Az intézmény vezetdje: a Fenntartd, a Tiszaninneni Reformatus Egyhéazkeriilet altal nyilvanos palyéazat
vagy meghivas utjan hatarozott idére megbizott foéigazgato.
Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személyiségli egyhdzi fenntartasu tobbcéli kdznevelési intézmény
Az intézmény gazdalkodasanak formaja: 6nallé gazdalkodasu koltségvetési intézmény

Az intézmény fenntartdéja: Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, 3525 Miskolc, Kossuth u.17.



2.2. Az intézmény szakagazati megnevezése, szima (TEAOR) és szakfeladat szerinti besorolisa

8520 Alapfoku oktatas

« 852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évf.) 852012 - Sajatos
nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4. évf.)

» 852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-
4. évt.)

« 852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8. évf.) 852022 Sajatos
nevelésl igényi alt. isk. tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.)

» 852023 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-
8. évt))

» 852032 Alapfoku miivészetoktatas képzo-€s iparmiivészeti, tincmiivészeti, zenemiivészeti agban.

8559 M. n. s. egvéb oktatas

« 855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

* 855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkozi otthoni nevelése 855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi
tanulok napkozi otthoni nevelése 855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

» 855915 Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése

+ 855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

+ 855937 M. n. s. egyéb felndttoktatas

9101 Konyvtari, levéltaritevékenység
* 910120 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
* 910122 Kdnyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme

* 910123 Konyvtari szolgaltatasok

9312 Sporttevékenység és tamogatisa

* 931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa
9491 Egyhazi tevékenység

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat és nem folytathat
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3.Az intézmény tevékenységei

3.1.Az intézmény alaptevékenysége

-Altalanos miiveltséget megalapozé alapfokt nevelés és oktatas, ennek keretében a tanulok felkészitése az
alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra, valamint

alapfoki miivészetoktatds keretében tdncmiivészet (néptanc tanszak), képzd- ¢és iparmiivészet
(képzémiivészeti 4g), zenemiivészeti oktatas keretében hangszeres oktatds: furulya, fuvola, klarinét,

szaxofon, trombita, harsona, tenorkiirt, tit6hangszer, szintetizator-keyboard, szolfézs oktatas.

-A tanulok érdeklodése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) tandrai foglalkozasok szervezése,
felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, specidlis, illetve kiegészitd ismeretek atadasa
céljabol

-Els6 évfolyamtol hit- és erkdlestanoktatasa.

-Egyhazi ének oktatasa.

-A tanuldk részére a délutani tanulas biztositasa.

-Sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok ellatasa:

a.) az integraltan oktathat6 érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartos és stilyos rendellenességével kiizdd gyermek/tanulo ellatasa,

b.) az integraltan oktathato, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos

rendellenességével kiizdé gyermek/tanulo ellatasa.
-Képesség kibontakoztatd felkészités.
-Integracios felkészités, nevelés és oktatas.
-Tehetség kibontakoztato foglalkozas, valamint hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa.
-Kulturélis, egyéb szabadidds €s egészségfejlesztési feladatok ellatasa.
-Didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa.
-Bejaro tanulok ellatésa.

-Szervezett intézményi étkeztetés.

3.2.Alaptevékenységet kiegészitd, végezheto tevékenységek:

Iskolarendszeren kiviilli oktatas.
Tanfolyamok szervezése.

Szerzddéses autobuszjarat miikodtetése a Hazirendben meghatarozottak szerint.
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4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

4.1. Az intézmény szervezete

4.1.1. Az intézmény felépitésének szervezeti abraja:

FOIGAZGATO

FOIGAZGATO-

SzULOI SZERVEZET HELYETTES _l

ISKOLALELKESZ

‘—‘ DIAKPRESBITERIUM

ISKOLATITKAR
] HITTAN

L MUNKAKOZOSSEG

TECHNIKALI

GAZDASAGI
UGYINTEZO

ALSOS

FELSOS
MUNKAKOZOSSEG-
VEZETO

MUVESZETI

MUNKAKOZOSSEG -
VEZETO

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETO

. ) MUVESZETI
TANITOK SZAKTANAROK TANAROK

DOLGOZOK

4.1.2. Szervezeti egységei:

- altalanos iskola 5-8. évfolyaman tanit6 pedagdgusok csoportja a felsés munkak6zosség- vezeté szakmai
iranyitasaval,

- éaltalanos iskola 1-4. évfolyaman tanito pedagdgusok csoportja az alsos munkakdzosség- vezetd szakmai

iranyitasaval

- az alapfoka miivészetoktatasban tanité pedagdégusok a miivészeti munkakozosség-vezetd szakmai

irdnyitasaval

4.2. A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.2.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségét a foigazgato, a féigazgato helyettes, az iskolalelkész, a miivészeti iskola
szakmai vezetdje, munkakozosségek vezetdi és a gazdasagi feladatokat koordinald ligyintézo alkotja.

A f6igazgato kozvetlen munkatérsai a féigazgatd helyettes, a miivészeti iskola munkéjat koordinalé és az

iskolalelkész
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4.2.2. Az intézmény vezetije

Az intézményt a fOigazgatd vezeti, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltato6i jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az
intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Ezen jogkorét
esetenként, vagy az ligy sajatossagat tekintve, meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Altalanos helyettesitését a féigazgaté helyettes latja el.

4.2.2.1. Az intézményvezet6 altal atadott feladat és hataskorok
a, féigazgatd helyettes szamara:

- a tanulok felvételi tigyeiben valo dontés,

- az els6 osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos feladatok,
- az orarend készitésével kapcsolatos feladatok,

- a szakkorok a felzarkodztato, tehetséggondozo foglalkozasok meghirdetése,
- az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos dontés,

- nyari tabor szervezése

b, gazdasagi ligyintéz6 szamara szobeli egyeztetést kdveten:

- a gazdasagi jellegli szerz6dések megkotését,

- karbantartasi és javitasi szerzédések megkotését

- a terembérleti €s mar bérleti szerz0dések megkotését,

. gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,

szabadsaguk kiadasanak jogat.
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4.2.2.2. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

- Az iskola nevében alairdsra az iskola igazgatdja jogosult.

- A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

- Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette
az altalanos helyettesitést ellato foigazgatod helyettes irja ala.

- Az intézményi bélyegz0 hasznalatara a foigazgatohelyettes jogosult, a munkakori leirdsaban szerepld
tigyekben.

- Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, szallitméanyok atvételekor.

- Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkdr és az osztalyfonokok is haszndlhatnak (vasarlasok,
ligyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek ellendrzdk hitelesitése esetén).

- Az igazgatd altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairdsa mellett az iskola korbélyegzojét kell
hasznalni.

- Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecséteket el kell zarni.

4.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében az foigazgatot kozvetlen munkatarsa, a foigazgaté helyettes helyettesiti. Hataskore a
foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A
foigazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a
foigazgatora vagy a miivészeti iskola esetében a tanszakvezetdre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhdzasa minden esetben, irasban torténik, kivéve a foigazgatd helyettesi felhatalmazasat.

4.4.Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

4.4.1. Az foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leiras, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatdo kozvetlen munkatarsai az foigazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

A munkakdzosségvezetoket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az iskola foigazgatoja
bizza meg. Szakmai munkakdzOsségvezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel a féigazgato altal
rabizott feladatokért.

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezod, ellenérzd, értékeld tevékenységét)
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vezetOhelyettes, az iskolalelkész ¢és a szakmai munkakozOsségek vezetdi segitik meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

4.4.2. Az intézmény vezetéségének/igazgatéosaganak tagjai:

- a féigazgato,

- foigazgato helyettes

- iskolalelkész

- az intézmény gazdalkodasat végzd gazdasagi dolgozd

- a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

- a tématol fliggden tanacskozasi joggal vesz részt a Didkprezsbitérium munkajat segité oktato

Az igazgatdsag sziikség esetén egyeztetd megbeszélést tart az aktualis feladatokrdl. Az igazgatdsag
megbeszéléseit a féigazgatd vezeti.

Az egyeztetd megbeszélést a foigazgatd akaddlyoztatisa esetén is meg kell tartani, helyette az a féigazgatd
helyettes jar el.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkak6zosség valasztmanyaval, a diakpresbitérium vezetéjével. A diakpresbitérium valo kapcsolattartas
a fOigazgatd feladata. A fOigazgatd felelés azért, hogy a didkpresbitérium jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkpresbitérium képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddodan a didkpresbitérium véleményét be kell szerezni.

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

aldirdsa az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes

4.4.3.Az intézménydolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola féigazgatdja alkalmazza. Az intézmény dolgozoi

munkdjukat személyre sz0l6 munkakori leirdsaik alapjan végzik.

4.5.Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi

o also tagozat: féigazgatd

o fels6 tagozat: foigazgatd helyettes

o alapfoku miivészetoktatas: féigazgatd helyettes
. titkarsag (adminisztracio): a féigazgato

o gazdasagi egység: gazdasagi ligyintézo
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4.6.Kapcsolattartasi rend
A szervezeti egységek vezetdi heti tervezé megbeszé€lést tartanak, ezen kiviil napi telefonos és e-mailes
egyeztetéseket végeznek.

Minden honap els6 hétfojén vezetdi testiileti értekezletek alkalmaval kdlcsonosen tajékoztatjak egymast a
munkakozdsség-vezetokkel és az iskolai tisztségviselokkel a végzett feladatokrodl és a kovetkezd iddszak
tennivaloirol.

Az szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért, az informacidk iddbeni eljuttatasaért a vezetokon kiviil

az iskolatitkar is felelds.

A kapcsolattartdas formai: online tantestiileti csoport, személyes megbeszélések, telefon, e-mail,
hirdetmények

4.7. Az intézmény gazdasagi szervezete

A Pitypalatty — volgyi Reformatus Korzeti Altalanos és Alapfokti Miivészeti Iskola dnalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv, egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.

4.7.1.A gazdasagi szervezet feladatai

o biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet, melyet a fenntartd altal

biztositott normativ tamogatasbol és egyéb bevételekbdl fedez,

o a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, a fenntart6 utasitdsainak megfelelden végzi tevékenységét,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyl munkajat,

o kialakitja, és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi
rendszerét,
o ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon

kezelésével, a munkaerd-gazdalkodéassal, a beszdmoléssal, a szamvitellel, az eldirt adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatokat,

o felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért,
ellenorzéséért,
o elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo beszamold jelentéseit, gondoskodik az

adatszolgaltatasrol, mindezek ellendrzésérol,

o elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait
o feladata az ellenjegyzési jogkor, szakmai teljesités igazolasanak ellatdsa, az intézményvezetd

kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa esetén,
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o kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi

rendjét, végrehajtja a folyamatos ellendrzését

J eladata az iskoldban a technikai személyzet iranyitdsa, munkéjanak ellendrzése.
J segiti az oktatasi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan mitkddést (tanitasi

orak, foglalkozasok, rendezvények alkalmaval anyagok, eszkdzok biztositasa),

J biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki teenddkkel kapcsolatos feladatokat az épiiletek,
berendezések lizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztantartasat.

o a konyvvezetés, valamint a munkavallalok Magyar Allamkincstar - mint bérszamfejté hely felé
torténd adatszolgaltatdsa a miskolci Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon Gazdasagi

Hivataldban torténik.
4.7.2. A foigazgatoé gazdasagi feladatai

- felelds az 6ndlloan gazdalkodd intézménygazdalkodasaért

- felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,

- felelds az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi rendjének
kialakitasaért,

- végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,

- elkészitteti, €s folyamatosan karbantartatja az intézmény szabalyzatait,

- szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belso ellendrzését,

- felelés a belsé kontrollok mitkodtetéséért,

4.7.3. Gazdasagi iigyintézé
J a milkodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv

vezetbjének ,,helyettese”,

o feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el

o felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért

J elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol,

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

J ellenjegyzése nélkiil a koltségvetési szervet terhelé gazdasdgi kihatdsu kotelezettség nem

vallalhato, kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd,
o kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat,

leltarozasat,
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o kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjét.
o a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkdjadhoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt, gazdasagi

intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

J feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes ligyekért felelés dolgozok
felel0sségét
o atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a koltségvetési szerv vezetdje haladéktalanul koteles

gondoskodni helyettesitésérdl, illetdleg az allashely megiiresedése esetén annak betoltésérol. Az allashely
betoltését megel6zd iddszakra a koltségvetési szerv vezetdje irdsban a gazdasagi szervezet vezetdi

feladatainak ellatasaért felelds személyt jeldl ki, a feliigyeletet ellato szerv vezetdjének egyetértésével.

4.8. Elvaras a munkakori leirasokkal kapcsolatban

- Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre és munkakorre meghatérozott
munkakori leirasok tartalmazzak.

- A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
ellatando6 konkrét feladataikat az elfoglalt munkakornek megfelelden, jogaikat és kotelezettségeiket névre
szoloan.

- A munkakori leirdsokat a jogszabalyi valtozasok, a feladatok megvaltozasa, modosulésa, személyi
valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

- A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds a foigazgatd, kozremitkodik
féigazgatohelyettes.

- A munkakori leirasokat az érintettel ismertetni és értelmezni kell, annak tudomasulvételét ala kell
iratni, az alirt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell drizni.

- A munkakori leirdsokat minden év szeptemberében at kell tekinteni.

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézményvezetésével

5.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozdsséget az iskola pedagdgusai, dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon

érvényesithetik.
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5.2.A sziil6k kozossége

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet

miikodik.

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

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk

vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetOségéhez. Az iskolai sziiléi szervezet

legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet

valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskola mikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az iskola féigazgatoja

rendszeresen- évente legalabb 2 alkalommal- kételes tajékoztatni a sziil6i szervezetet.

Dontési, véleményezési, egyetértési jogok, amelyek az iskolai sziil6i szervezetet megilletik (Nkt. 59.§ )

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikddési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajatmunkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

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

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziil6kkel és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos észrevételeit a sziiloi szervezet elndke vagy helyettese juttatja

el az intézmény vezetdségéhez. Az iskola vezetdségének a kézhezvételtdl szamitott 30 nap beliil

valaszolnia kell az észrevételekre.

A sziil6i szervezet elndke, helyettesei kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezetdvel.

5.2.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a kdzoktatasi torvénynek megfelelden a tanulokrol, az iskola €letérdl, miikodeésérdl a tanév,
nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad, mely lehet szobeli és/vagy irasbeli.

Sziiloi értekezletek:

- tanévenként, nevelési évenként 3 sziil6i értekezletet kell tartani (munkaterv szerint)

- rendkiviili sziil6i értekezletet az iskola vezetdje hivhat 6ssze

Fogadoordk: rendes fogadodra a munkatervben rogzitett idépontokban

- Rendszeres irasbeli tdjékoztatds a tanuld magatartasarol, szorgalmardl ¢és tanulmanyi
elémenetelérdl.

- Tajekoztatas az iskolai élet kiemelkedd eseményeirdl.

- Irasos sziildi tajékoztatd
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5.3. Az intézmény alkalmazottainak (munkavallal6inak) kozossége

Az intézmény alkalmazottainak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. Az
alkalmazottak egyrészt oktatdo-neveldé munkat végzd pedagodgusok, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld

munkat kozvetlentiil vagy kdzvetetten segité mas alkalmazottak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 torvény egyhazi fenntartdsu intézményben foglalkoztatott munkavallalokra vonatkozo
részei, a Kozoktatasrol szolo torvény, a Reformatus Kozoktatasi torvény illetve az ezekhez kapcsolodo

rendeletek rogzitik.

Javaslattételi és véleményezési joga van:
- a gazdalkodasbol ered6 bevételek felhasznalasaval kapcsolatban,
- az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedésekkel kapcsolatban,

- amegvaltozott munkaképességli alkalmazottak rehabilitaciojaval kapcsolatos elképzeléseket érintéen,

- az alkalmazottak tovabbképzési terveivel kapcsolatosan.
Egyetértési joga van:
- a joléti célu pénzeszkozok felhaszndldsa, illetve az ilyen jellegli intézmények és ingatlan részeinek

hasznositasa tekintetében.
5.4. Kapcsolattartasi rend

- Az intézmény kozOsségeit a megbizott vezetdk és a valasztott tisztségviselok képviselik.

- A kapcsolattartds kiilonboz6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, forum, megemlékezés,
koz0os linneplés.

- Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az éves Munkaterv tartalmazza.

- A bels6 kapcsolattartas altalanos és helyi szabalya, hogy a kiillonboz6 dontési forumokra, értekezletekre
a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és dontési jogokat gyakorld kdzosségek
képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzékonyvben rogzitjiik.

- Ateljes alkalmazotti k6z0sség gyiilését az intézményvezetd csak akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, illetve ha az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

- Az alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.
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5.5. A nevel6k kozosségei
5.5.1. A nevelétestiilet

A Kozoktatasi torvény 56.§-ra hivatkozassal a kdvetkezok szerint fogalmazzuk meg: A nevelGtestiilet a
nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége. Tagjai: a nevelési- oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus-munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdbmunkat segito alkalmazottak.

A neveldtestiilet jogkorei:

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és madas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyéb kérdésekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

- anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
- a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

- a hazirend elfogadasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

-az intézményvezetdi palydzathoz  készitett vezetési programmal  Osszefiiggd  szakmai
véleménykialakitasa,
- jogszabalyban meghatarozott masiigyek.

- Az 6raado tanar a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

- a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
- a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

- a féigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
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5.5.2.Kapcsolattartasi rend

A nevelodtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetok, €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

e avezetoi testiilet iilései,

e irasbeli tajékoztatok,

e kiilonbozdértekezletek

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja

e tanévnyito értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozdértekezlet,

o felévi és év végi (tanévzard) értékeld értekezlet

e $szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kéri,
illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

Nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 6tven szazaléka jelen van.
A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelotestiilet — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem
rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 % -a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet

tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt
egy-egy értekezleten.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irasban egyénileg vagy

képviseldik utjan is kozolhetik az intézmény vezetdségével.

5.5.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei
5.5.3.1. Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten oktaté pedagégusok a szakmai munka 6sszehangolasara,

munkakozdsségeket hoznak létre.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek
- Hittan munkak6zosség

- Als6s munkakdzosség
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- Fels6 tagozatos munkak6zosség
- Miivészeti munkak6zosség
A szakmai munkakdzosség munkajat a munkak6zosség vezeto iranyitja.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel

jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

a munkako6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése

javaslattétel egyéni teljesitménycélok meghatarozasara

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre, nevelési évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkak6zosségek vezetdi részt vesznek az intézményben folyod szakmai munka belsé ellendrzésében, a
pedagogus teljesitményértékelési rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok — ellatasaban

(naploellendrzések, témazarok, érdemjegyek mennyisége tantargyanként stb.)

5.5.3.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

« Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

* Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb évi
gyakorisadggal beszamoltatja.

* A munkakozdsség a tanévre szo0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
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* Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudéasanak fejlesztése céljabol.

* Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

* Szervezik a pedagdgusok tovabbképzesét.

« Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat, ezeket értékelik.

« Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

» Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

* Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdégus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairél negyedévente referal az
intézményvezetdinek.

* Figyelemmel kisérik a foigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod szakmai vezetok

munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
5.5.4. A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

« Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

* [ranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

* A fOigazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

* T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a f6igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

* A fOigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat,

tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézményvezetésének.

5.5.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet (neveldtestiilet) tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsadg dontése alapjan.

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

e tagjai: a munkakozosségben dolgozo pedagdgusok.

Felvételi bizottsag:
o A bizottsag elndke az intézményegységvezeto, tagjai a leendd osztalyokban tanitd pedagogusok, az

iskolalelkésze.
24



5.6. Gyermekkozosségek

5.6.1. A diakonkormanyzat, vagyis az iskolai diakpresbitérium

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a didk-onkormanyzati jogokkal felruhazott
Didkpresbitérium latja el.

A Diakpresbitérium — a nevelétestiilet egyetértésével— maga hatarozza meg szervezetét és mikodését. Az
iskola a Didkpresbitérium mikodéséhez sziikséges valamennyi feltételt — helyiségek és berendezések
hasznalata, felndtt feliigyelet — téritésmentesen biztosit. A tobbletszolgaltatasok esetén, rendezvények
lebonyolitasarért a feltételeket kiilon megéllapodasban rogziteni kell.

a)  Aziskolai Didkpresbitérium dontése alapjan jutalomban részesitett tanulok vagy tanuloi k6zosségek
elismerésének koltségeit az iskola biztositja.

b) Az iskola, az iskola vezetdsége a Diakpresbitérium tagjaival rendszeres ¢és folyamatos kapcsolatot
tart. Az iskola vezetdje vagy az altala megbizott pedagdgus tanév elején tajékoztatja a képviseloket az
iskola éves programjarol és az el6zé tanév eredményeirdl, tanév koézben — a Diakpresbitériummal
egyeztetett idopontokban — rendszeres tdjékoztatast ad az aktualis feladatokrol és a képviseldk altal feltett
kérdésekrol,

Cc) A Diakpresbitérium iskolai vagy osztaly szintii képviseldje kérdéseivel, javaslataval vagy

véleményével kozvetleniil az iskola igazgatojahoz is fordulhat.

A Didkpresbitérium véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:

e az oktatasi intézmény miikodeésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e a tanulok nagyobb kézosségét érintd dontések meghozatalanal,

e a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor, modositasakor
e tanuloi palyadzatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél;

e a konyvtar, sportlétesitmények hasznalati rendjének kialakitasanal.

Egyetértési jogot gyakorol:

¢ az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasakor, modositasakor;
¢ a hazirend elfogadasakor és modositasakor;
e a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

Dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorléasara;

¢ a miikddéshez rendelkezésre allo anyagi eszkdzok felhasznalasara;
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e egy tanitas nélkiili napprogramjara;

o tijékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére;

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Az iskolai didkpresbitérium - szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint

alakitja.

Az iskolai didkpresbitérium munkajat segité neveldt a didkpresbitérium vezetéségének javaslata alapjan —
a neveldtestiilet egyetértésével — a féigazgatd bizza meg.
Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilés 6sszehivasat

a didkpresbitérium vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 0sszehivasaért a foigazgato felelds.

5.6.2. Az osztalykozosség

Az 0sztalyk6zosség az egy osztalyba jard gyerekek kozossége.

- Vezetdje az osztalyfonok aki 6sszehangolja tevékenységiiket

- az osztalyfonoki 6rakon rendszeres tajékoztatast kapnak az osztaly magatartasi €s tanulmanyi munkéjarol
- értékelik az elmult hét tanulmanyi €s kdzosségi munkajat

- megbeszélik a kovetkez6 idOszak feladatait

- a k6z0sség tagjai véleményt nyilvanitanak a magatartési €s a szorgalmi jegyekrol

Az osztalyfondk és potosztalyfondk feladatai és hatdskorére vonatkozo szabalyozast a pedagogiai program

¢s az adott kolléga munkakori leirasa tartalmazza.

5.6.2.1.A tanulékozosségekkel valé kapcsolattartas rendje

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az eredményeinkrdl, az aktudlis
feladatokrol a kovetkezOképpen tajékoztatjuk:

e faliijsagon,

e honlapunkon

e adidkpresbitérium munkacsoportjainak megbeszélésein;

o didkkdzgylilésen

5.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

5.7.1. Kommunikacio

A bels6 kommunikéacid formai:

frott: eldzetes anyagok a vezetdi testiilet iilésére minden pedagogusnak és dolgozénak;
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* hirdet6tabla

* lizend- és informacios tablak a testiiletek, szervezetek szamara;
* lizeno- ¢és informacios tablak, falitjsagok a tanulok részére;

» e-mail kapcsolat: elektronikus levelezés, lizenetek,

* neveldi online csoport

Elektronikus naplok

Szobeli:

- megbeszélések (szakmai, kotetlen, munkakozosségi, team)
- dsszejovetelek, kozos tinnepek;

- nyiltnapok;

- értekezletek, megbeszélések.

5.7.2. Hagyomanyos kapcsolattartasi formak:

- tanévnyitd értekezlet;

- tanévnyitd linnepi Istentisztelet

- karacsony;

- pedagdgusnap;

- iinnepi alkalmak: egyhazi iinnepek, farsangok, iskolanapok, gyermeknap, ballagas, vilagnapok
megiinneplése;

- tanulmanyi kirdndulasok

- erdei iskola

- évzaras;

- a vezetoi testiileti iilései;

- csoportos kulturalis és szabadidds programok, rendezvények

5.7.3.A sziilokkel, tanulokkal, érdeklédokkel torténé kapcsolattartas és tajékoztatas formai
5.7.3.1.Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriild problémak megoldasa céljabol a fdigazgatd, az osztalyfonok
rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet a foigazgato hivhat dssze.
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5.7.3.2.Fogadoorak

A fogadd ordk egyéni egyeztetések alapjan torténnek. Id6tartama minden esetben egyénileg

meghatarozott.
5.7.3.3.A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a tajékoztato flizeten és a Kréta rendszeren
keresztiil tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzobe tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfonok az ellendrzé utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrol

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

5.7.3.4.A diakok tajékoztatasa

A pedagbégus a didk tudasanak értékelése céljabol irasbeli és szobeli szamonkéréssel él. Az irasbeli
szamonkérésre adott érdemjegyeket a megirast kovetd 7 tanitdsi napon beliil kijavitja, és a kovetkezo
tanitasi Ordn, szobeli feleletnél azonnal ismerteti a tanuléval. A Kréta napléba az érdemjegyeket a
tanuléval valo kozlés napjan rogziteni kell!

A tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybodl legalabb heti egy, de legkevesebb havonta 3
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6rés targyak kivételt képeznek, ezeknél a targyaknal sziikséges
legalabb a havonta két osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz.

Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
1d6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanarat6l vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a
didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal.

Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
6.1. Az intézmény munkakapcsolata

Az iskolai munka megfeleld szintli szakmai iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezdintézményekkel:

- Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet Plispoki Hivatala (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, Oktatasi Szolgalat, Budapest, Abonyi u. 21.

- B— A—Z Varmegyei Korméanyhivatal

- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kozgytilés (3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.)

- Reformatus Pedagodgiai Intézet (Budapest, Abonyi u.21.)

- B A Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.)

- Pedagdgus Oktatasi Kézpont (POK) (Miskolc 3527 Miskolc, Selyemrét u 1.)

- Reformatus EGY MI Miskolci tagintézménye(3531 Miskolc, Fiizes ut27.)

- Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Miskolci Kirendeltsége (3527 Miskole, Selyemrét u. 1.)
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (3777 Sajoszentpéter, Kossuth ut 40.)

6.2. Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Kozmiivelodési intézményekkel :

e Miskolci Nemzeti Szinhaz

e (Csodamalom Béabszinhaz

e Sajoszentpétert Miivelddési és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel és eloljaroival:

e Reformatus Egyhazk6zosség

e Romai Katolikus Egyhazk6zosség

e Gorog Katolikus Egyhdzkozosség

A tanulok egészségi allapota megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn:

ea Korzeti Gyermekorvosi Rendeld illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Sajoszentpéteri Teriileti
Szocialis Kozponttal (Sajoszentpéter, Kossuth ut 40.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd a

felelOs.
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7. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok.
7.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes milkddését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapito okirat

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a Pedagogiai Program

- Hazirend

- Kotelezd kozzétételi lista

7.2.Egyéb az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalo
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

7.3. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a torvény

biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

= Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatascéljat

= Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kitelezo,
kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot ¢s kovetelményeket.

= Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formadit, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €és szorgalma értékelésének, mindsitésénekforma;jat.

= A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

= A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

= A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

= A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
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= A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntartéo jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodédban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai

programmal kapcsolatban.

7.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a

felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet
¢s a didkpresbitérium véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is

el kell helyezni.

7.5.Kilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet értelmében, minden nevelési-oktatdsi intézmény koteles az
interneten is elérhetévé tenni a térvényben meghatarozott adatokat. A lista személyes adatokat nem

tartalmazhat! A kiilonos kozzétételi lista adatai az iskola honlapjan talalhatok. (Melléklet)

8. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Jelen szabalyozasi részt az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,

- a23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
8.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az 1265/2017 (V. 29) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018-as tanévben az ingyenes tankonyv ellatast
a kormany egy litemben vezette be 5-8 évfolyamon. Ezen intézkedés eredményeként a 2017/2018- as

tanévtol a tankdnyvet ingyenesen kapja az iskola valamennyi tanuloja.
8.2. A tartés tankonyvek rendszere

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelenddk, azokat iskolai alloméanyba

nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek megkimélt, méasok altal
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hasznalhat6 allapotban visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.

Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankonyvek, valamint az 1. és
2. évfolyam Osszes tankonyve, ezen évfolyamok tanul6éi minden évben Uj tankdnyvet kapnak, mivel ezen
az évfolyamokon megsziint a tartds tankonyvek rendszere.

A tankonyvellatas részletes menete a tankonyvrendelet, a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet alapjan
torténik.

Az iskola tankonyvfeleldse minden év junius 15-ig felméri, hogy hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani
a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkolesonzés utjan.

Az iskoléba belép0 1) osztalyok tanuloi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A 17/2014. EMMI rendelet 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket a
munkaflizetek kivételével - az igazgatd utasitasara az iskola konyvtari allomanyaba bevételezik, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezelik, és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola, a hazirendjében meghatarozottak szerint.

A KELLO honlapjan elérhetd a publikus webshop, amelyen keresztiil barki megvasarolhat tankdnyveket
sajat részre. A cime: http://webshop.kello.hu/

A tankonyv kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 0sszefliggd szabalyozas.

8.3. A tankonyvkolcsonzés

Tankonyvet, szoveggylijteményt, atlaszt az iskola tankonyvkolcsonzés utjan is adhatja a tanuldinak.

A tankOdnyvkdlcsonzési jogosultsag, ezzel a tankdnyv-hasznalat joga a tanuldi jogviszony fennéllas

alatt addig tart, amig a tanulo felkészitését az adott tantargybol a helyi tanterv szerint végezni kell,

illetve amig adott tantargybdl vizsgat tehet. A tankonyvkolesonzés az iskolai konyvtar kozremiikodésével

torténik.

8.4.A tankonyvrendelés

A tankonyvfelelos minden év februdr 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény
igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az

iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
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0. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

intézményegységvezetok) férhetnek hozza.

10. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni a tanitds biztonsagos
feltételeinek meglétét. VeszEly esetén az épiiletet azonnal ki kell iiriteni és gondoskodni kell a tanuldk testi
épségeének biztositasarol. A kiesett tanitasi 1dot, a tanitds meghosszabbitasaval, vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével kell biztositani.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak,
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit, felszereléseit

veszélyezteti.
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10.1. RendKkiviili esemény:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomdsara, koteles azt

azonnal k6z0lni az intézmény féigazgatojaval, illetve valamelyik intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

10.2. RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak
- afdigazgatd

- foigazgatd helyettes

- miivészeti tagozat vezetdje

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézményfenntartojat,

- tlz esetén a tlizoltdsagot, katasztrofavédelmet

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerveket,
ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult utasitdsara az épiiletben
tartozkodo személyeket (radion keresztiil/szaggatott csengdszoval/kiabalassal) értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kilirités€hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanuldécsoportoknak, gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valod kivezetéséért és a kijelolt
terileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat,

csoportfoglalkozast vagy mas foglalkozast tarté pedagogus, a felelds.
10.3. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre

- Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdo neveldnek a tantermen,
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, szertarban, 61t6z6ben stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
- A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni

kell!

- A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
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utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo, gyermek az

épiiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott ¢és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!
A tanorat, csoportfoglalkozast vagy egyéb foglalkozast tarté neveldnek a csoportnaplot, foglalkozasi
naplot magaval kell vinnie (1étszam- ellendrzési okokbol).
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol: a kiiiritési

tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

s akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

% avizszerzési helyek szabadda tételérol,

% az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

10.4. Azintézménybe érkezé szervek tajékoztatasa

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény foigazgatodjanak vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarodl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és tanuldja, gyermeke és az intézménybe latogatd/k koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. foigazgatdi utasitas

tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
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»Intézkedési terv - robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)’c. foigazgatdi utasitas

tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola foigazgatoja a felelos.
A tlzriad6é tervben ¢és a bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara,

gyermekére €s dolgozodjara kotelezd érvénytiek.
10.5. A tiizriadé és a bombariadé tervek elhelyezése.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni: titkari — gazdasagi pancélszekrénye

11.Az intézmény miikodési rendje
11.1.A nyitva tartasrendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6:30 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 18.00 oraig tart nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és

koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
11.2. A tanitasi/foglalkozasi 6rak megszervezése

- Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8,00 ora és 16,00 kozott kell megszervezni.

- Nulladik 6ra nem tarthato.

- A tanitési orak hossza 45 perc,

- Az 6rakozi sziinetek hossza eltérd lehet 5, 10 vagy 15 perc melyet az 6érarendben kell meghatarozni

- Muvészeti képzés foglalkozésait, tanitast kovetden a délutani érakban kell megszervezni.

- A napkozis o6rdk munkarendje: a déleldtti tanitasi ordk kozé gorditve, illetve azok végeztével a
miivészeti csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésébb 16.00 oraig tart.

- Az iskoldban reggel 7.15 6ratdl a tanitas kezdetéig €és az 6rakozi sziinetekben iigyelet mitkodik.
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- Az tgyeletes neveld vagy az intézményvezetd altal megbizott felndtt dolgozd koteles a rabizott
¢épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

- Az iskolaban egyidejlileg 2 {6 felndtt tigyeletes keriil beosztasra.

- Az egyes ligyeletes neveldk vagy iskolai dolgozok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:

» Iskolai épiilet

* Az iskola udvara

- A délutani foglalkozasokat 14.00 oratdl 16.00 oraig, legfeljebb a délutani nyitva tartas végéig kell

megszervezni. Ettol eltérni csak a foigazgato beleegyezésével lehet.

11.3. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és

iddtartamban latjak el.

11.4. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok munkakori kotelességeit, a munkavégzes szabalyait a koznevelési torvény és a 20/2012. EMMI
rendelet, illetve a 2023. évi LII. torvény és végrehajtasi rendeletei szabalyozza.

Az intézmény teljes allast pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat, az 6raadok a
szerzOdés szerinti idotartamban végzik feladataikat.

A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem
elott tartdsaval hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirdsait az drarend, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos méddon kifliggesztett hirdetés Uitjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.
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11.5. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a

gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a)
b)

a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben ellatott feladatokra,

a kotott munkaiddben ellatott feladatokra.

11.5.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a tanitasi orak, foglalkozasok elokészitése, megtartasa

délutani foglalkozasok eldkészitése és megtartasa

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése

differenciadlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozés, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a munkaterv és a

kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja és lehetdség szerint — indokolt esetben -

figyelembe veszi.

11.5.2. A kotott munkaidoben ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valofelkésziilés,

a tanitasi foglalkozasi ordk legjobb tudédsa szerinti megtartasa alkalmazva a korszer(i tanitdsi €s
modszertani eljarasokat

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett ordk vezetése,
javitd, osztalyozo vagy kiilonbozeti vizsgak lebonyolitésa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi, didkpresbitériumot segitd
feladatok) ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok elvégzése

- amunkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valorészvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

11.5.3. Az intézményen Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatok a kovetkezok lehetnek:

nyari taborozas, erdei iskola
- lizemlatogatasok

- falunapokon val¢ fellépések
- koncertek, fellépések

- kiallitas szervezése a gyermekek munkaibol

12. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
12.1. A pedagégusok napi munkarendje

A pedagiégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgaté vagy a
foigazgato helyettes allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.
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12.2. A pedagogus munkahelyre érkezése

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabodl valdé rendKkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézmény vezetéjéhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti

elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolso napjat kovetd munkanapon le kell adni.

12.3.  Engedély a tanéra elhagyasara

Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatdtol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt a tanitasi ora

(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitsi ora (foglalkozas) megtartasara.

12.4. A helyettesités

A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint

elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kkijavitani.

12.5. Rendszeres vagy esetenkénti megbizasok

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja ¢s a munkak6zosség-

vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

12.6. A tanuléi elomenetel értékelése

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

12.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6bél (6rarendben rogzitett kotelezo szakos orak, és orarendben rogzitett

egyéb kotelezé orak), valamint a (k6tott munkaidében rogzitett) nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo
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tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idOpontjdnak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéaldsarol maga dont, igy ennek iddtartamérol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentélésa vélhetéen nem biztosithato.

12.8. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat a
foigazgato késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdsége
tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A nem pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét a
féigazgatd hatarozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ és

technikai dolgozok esetében az intézményvezeté helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

13. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi év szorgalmi ideje az 1-8 évfolyamon a mindenkori tanév rendje rendelet utasitasai szerint
torténik. A tanulmanyi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard és ballagas tinnepélyével
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben,

ennek megfelelden a tanévnyit6 értekezlet az alabbiakrol dont:

» anevel6i-oktatdoi munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program modositasairdl, az j tanév
feladatairdl),

« az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és iddpontjarol,

 aziskolai szintli rendezvények ¢s iinnepélyek feleldseirdl,

* a tanitds nélkiili munkanapok id6pontjardl és programjarol,

* avizsgak rendjérdl,

+ atanév tandran kiviili foglalkozésairol,
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* az éves munkaterv jovahagyasarol
* a hazirend sziikség szerinti modositasairol.
A tanév els6 munkaértekezletét a nevel6testiilet augusztus 21. és 31. kozott tartja. Ennek pontos idejét a

tanévzard értekezlet hatarozza meg a f6 napirendek megjelolésével.

14. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
14.1. Az érarend

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben

(foigazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

14.2.A tanitas idotartama

rqr e 1

rer e r

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal eldre engedélyezett idopontban ¢€s

modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

14.4.Az 6rakozi sziinetek

Az 6rakdzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel)

szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

14.5. Az épiiletelhagyasa

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke, tavolléte
esetén a foigazgatd vagy helyettese, illetve a részére orat tartd szaktanar irasbeli engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a foigazgatd vagy helyettese

adhat engedélyt.
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15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

15.1.Cimer, zaszlo

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyarorszag illetve a reformatus

cimerrel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az EU zaszlot.

15.2.Az iskola minden munkavallaléjanak és tanuléjanak felel6ssége

» atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasa,
» akozosségi tulajdon védelme, allapotanak megdrzése,

 az iskola rendjének, tisztasdganak biztositasa és megorzése,

* azenergia- és viz felhasznalassal valo takarékoskodas,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasa.

15.3.Az iskola helyiségeinek hasznalata

A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsOsorban a tanitdsi 6érdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez

kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara

kotelezo.

15.4.Eszkozok elvitelének modja

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

15.5. A termek zarasa

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell.

A tantermek, szertarak bezarésa a tanitasi 6rakat kdvetéen — a technikai dolgozok feladat
15.6.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az iskola flistmentes intézmény. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter

sugaru teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavéllalok €s az intézménybe latogatok nem

dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohanyzas és az

egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény féigazgatodja a munkavédelmi felelds eldirasai
alapjan.

Dohanyozni, az arra kijelolt helyen, az iskolat kiszolgald konyha fel6li oldalon lehet.

16.A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatds megtorténtét és tudomasulvételét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, foldrajz, természetismeret, digitalis kultira, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€évo tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak!

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, erdei iskola, udvari munkavégzés, tabor stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését a féigazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa a féigazgato
feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok

alairasukkal igazoljak.
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17.A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuloink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

« a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban torténd
sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatdrozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval 2
tanora kivalthato, (errdl az intézményvezetd adhat felmentést a sziild kérelme a testneveld javaslata

alapjan) amennyiben az id6ben egybeesik az adott két tandraval.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat a foglalkozast vezetdk ¢és a féigazgatd rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgilo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a foigazgatd
bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSz
¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

»  Aversenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi, megyei €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktargyi munkakozosségek €s a szaktanarok felelosek.

* A tanulészobas foglalkozasok, felzarkoztatasok, Korrepetilasok célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast a féigazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

*  Mozilatogatas keretében a tanulok évente tobb filmet is megtekinthetnek osztaly keretben. Lehet6ség
szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit
bovitik, és alkalmasak arra, hogy az osztalyfénoki oran kozdsen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak.
. A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢€let, a kozOsségek kialakitasdnak ¢€s fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcséd
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és

lebonyolitasdnak kérdéseit féigazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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19. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

Alapitd okirat,

- Miikodési engedély

- Pedagobgiai program,

- Szervezeti és miikodési szabalyzat,

- Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az

alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.
A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — a féigazgato vagy helyettese adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szaméra a beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges

valtozésakor atadjuk.

20.A tanulok egészségiigyi ellatasa
20.1.Az iskola-egészségiigyiellatas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védono,

- az ANTSZ Rendes varosi tiszti-féorvosa
20.2.Az intézmény és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény foigazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az az
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osztalyfénok végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola foigazgatojaval.

A didkok sziirévizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

20.3.Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkéjat,

a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulésat,

az eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo

ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

¢ A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgato-helyettessel.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

21.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
21.1.A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban, a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat

rogzitiink az alabbiakban.

21.1.1.Igazolas a hazirend szerint

a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykort didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
*  bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

»  rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras

stb.).

21.1.2.A sziil6i igazolas

A sziil6 a tanitasi naprol valo tivolmaradast sziil6i igazolassal utolag is igazolhatja. A tanul6 szamara
eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az foigazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el0menetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

21.2.Versenyen szerepld, nyilt napon résztvevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elétt hdrom tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a foigazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat
¢s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szdmarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd tanuld
a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajekoztatni az
osztalyfénokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzdk neveérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az
igazgat6 dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom intézményben vehet részt. Ett6l
csak eldre egyeztetett esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata a vezetdség dontése alapjan. A nyilt

napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

21.3.A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolai késések kezelése a hazi rendben rogzitettek szerint torténik. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

= A mulasztott 6radk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalyfonok az intézményegység- vezetdvel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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21.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet ide vonatkoz6 bekezdéseinek
eldirdsai szerint torténik.

. elsé igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

. tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé €s a gyermekjoléti szolgalat illetékes szakemberének iktatott
postai levélben torténd értesitése; amennyiben a tanul6 nevelésbe vett gyermek, ugy a Gyamhatdsagot is
értesiteni kell;

*  harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a Szabalysértési Hatosag €s a gyermekjoléti szolgalat helyileg
illetékes szakemberének postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

. az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a Gyamhatosag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

22 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

. A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szoldo informacid 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 kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelOtestiilettel. 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 elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig
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tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgéaloteremben.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény foigazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

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

* A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

+ A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili

sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. § - dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulod

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes taldlkozod révén ad
informéciot a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, 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 sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény fOigazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalasfeltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
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pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett

tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikkséges

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

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet

elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazésa €és a felek

allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az

intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom hoénapra felfiiggesztiaz

egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —

lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

-az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetO eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

-a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni

23.Ugyintézés az iskolaban

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi irodaban
torténik. A délel6tti orakban 7:30 és 15:00 ora kozott hétfo-kedd-csiitortoki napokon, szerdan 14 és 16 ora
kozott, pénteken 7:30 — 12:00 kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az lgyeleti rendet az iskola féigazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a
tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

24. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi feleldsek:

- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
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- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak
az iskola féigazgatdja adhat felmentés.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a fdigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi szlinetekben — kiilso
igényloknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket
nem zavarja és Osszeegyeztethetd az intézmény reformatus szellemiségével. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben

tartdzkodhatnak.

25. Belépés és benntartézkodas rendje azok szamara akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

e Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

e Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellato
dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

e A gyermekiiket iskolaba kisér6 és gyermekiikért érkezd sziilok a foldszinti ,,szélfogd” teriiletén
tartozkodhatnak. A tantermekhez csak kiilondsen indokolt esetben mehetnek, ezt a portaszolgalatnak
vagy az ugyeletes neveldnek jelezniiik kell.

e Aziskola épiiletében dohanyozni nem lehet.

e Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola féigazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l és az egészséges ¢letmodddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg
0ssze, €s nem sérti az iskola reformatus keresztyén szellemiségét.

e A kozoktatasi torvény 39.§ (4) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kétddd szervezet
tevékenységet nem folytathat.
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26.A tanoran kiviili foglalkozasok

TEHETSEGES TANULOKKAL VALO FOGLALKOZASOK PRIORITAST ELVEZNEK!

26.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szdmdra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok mukodnek:

e  szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozd foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
e konyvtari foglalkozasok,

e bibliakdrok

e miivészeti jellegli foglalkozdsok (képzémiivészet, zene, tdnc, drdmajaték)

26.2.Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

o A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozasokon koételezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola foigazgatoja adhat.
o A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd neveét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
o A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

o A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola féigazgatdja bizza meg, akik munkéjukat éves
munkaterv, illetve fejlesztéprogram szerint végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskolapedagogusa.

o A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal felkészitent,
hogy a felmeriil igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat

is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
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rendezvények, szeretetvendégségek stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a

felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a

szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

o A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikkodik. Az
iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

o A tanulok hit- és vallasoktatdsat az iskolai lelkész és hitoktatok végzik. A nem reformatus
felekezetli tanulok — a szild irasbeli nyilatkozata alapjan — felekezetiiknek megfeleld hittan oktatasban

részesiilhetnek. A nem reformatus hittanoktatds megszervezéséért az egyhazak feleldsek.

27.A intézmény belsé ellenérzésének rendje

27.1.Az intézményi belsé ellenorzés feladatai

o biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és egyéb

bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodését;

o segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
o az intézményvezetés szamdra megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdok

munkavégzésérél, TER értékeléshez
o tarja fel és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai- pedagogiai és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

J szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd és

kiils6 értékelések elkészitéséhez.

27.2.A belso ellenorzést végzo dolgozo jogosultsagai

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
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27.3.A belso ellendrzést végzo dolgozo kotelessége

- az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézménybelsé szabalyzataiban foglalt

eléirasoknak megfelelden eljarni;
- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoéban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve

az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében

megismételni.

27.4.Az ellenérzott dolgozo jogai

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni

az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

27.5.Az ellenérzott dolgozo kotelessége

- az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;

- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

- A belsé ellendrzést végzd dolgozodfeladatai

- Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirdsiban, a félévre felallitott ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Azellendrzések teljesitésérol, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

27.6.A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

Foigazgato:

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek;

- ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s tligyviteli és technikai jellegli

munkajat;
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- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) a félévhez igazodo ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere é¢s mikodése felett.

ellendrzi a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
Foigazgato helyettes

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munkéjat, ennek soran
kiilonosen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztracidos munkdjat;

- apedagdgusok neveld-oktato munkajanak, modszereit €s eredményességét;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi tigyintézo:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a
pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

Ennek sordn kiilondsen:

e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;

e atanulok és a dolgozok ¢élelmezésével Gsszefliggd tevékenyseéget;

e az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket,

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

e aleltarozas €s selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

a hozza tartozd dolgozok szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.
Munkakézosség-vezetok:

e Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagégusok neveld- oktaté munkd;jat,
ennek soran kiilondsen:
e aneveld és oktatd munka eredményess€gét (tantargyi eredmény mérésekkel).
A foéigazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv részét képezd
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belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhaszndlasaban résztvevd koltségvetési szervben, belso ellendrzési

rendszer miikddik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot nytjtson a pénziigyi

iranyitasi €s kontrollrendszerek megfeleloségét illetden.

A belsé ellenori tevékenységet az intézményben a fenntarto belso ellendrzése latja el.

28.A pedagogiai (nevelé és oktato) munka belsé ellendrzésének rendje

28.1.A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai

Biztositja az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodését,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
szolgaltasson az igazgatosdg szamara megfeleld6 mennyiségi informaciét a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktatd munkajaval kapcsolatos

belsd és kiilso ellendrzések elkészitéséhez.

28.2.A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozék

féigazgato,
foigazgato helyettes

munkak6zdsség-vezetok

A foigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

28.3.Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belso ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztraciopontossaga,

a tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, akozosségformalas.
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

az Orara, csoportfoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

a tanitasi ora, csoportfoglalkozas felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran, csoportfoglalkozason alkalmazott médszerek,
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- atanuldk, gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran, csoportfoglalkozason
- az Ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.

- A TER szempontok és egyéni véllalasok teljesiilése

29. A mindennapi testedzésformai

Az intézmény a mindennapi testedzés lehetdségeit az alabbi foglalkozasokon biztositja:
A 2012/2013.tanévtdl felmendrendszerben az intézmény biztositja amindennapos testnevelés feltételeit az
alabbiak szerint:

- iskolai testnevelési orak,

- iskolai tomegsport foglalkozasok

- atobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

- az iskolai sportkor kiillonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

- szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is

bekapcsolodhatnak.

A tanoréan kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, és az iskolai tomegsport 6rak
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az i1skolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkor
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkér szakmai
programjaban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

e az Oszi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, néptancterem

e atéli idészakban: a tornaterem, esetenként az iskola auldja

e atestneveld tanar feliigyelete mellett rendelkezésre alljon.
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30. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézmény fOigazgatdja a fenntartd

segitségével szervezi meg.

Az intézménynek biztositania kell:

- Fogaszat: ¢vente 1 alkalommal,
- Statuszvizsgalat.: 2. évf., 4. évf.,6. évf., 8. évf.

- Védooltasok beadasa: 6. évf., DIPERTE MMR,
7. évf. Hepatitis B 2-szer vagy 3-szor oltéanyagtdl fiiggden
- Védonai sziirés:
— belgyodgyaszati vizsgalat
— szemészet
— hallasvizsgalat
(az id6pontok egyeztetése a kijelolt egészségiigyi intézménnyel, megallapodas szerint)
— atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2alkalommal,
— atovabbtanulés, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
— a tanuloknak az iskolavéddnd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgdlatit évente tobb
alkalommal, sziikség Sszerint.
A szlir6vizsgélatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.
Az intézményben elvégzett szlirOvizsgalatokat az adott orat, csoportfoglalkozast tartd tanito, illetve
szaktanar feliigyeli.
A rendeldintézetben torténd vizsgalatokra osztalyfonokok, vagy az orat tartd szaktandrok kiséretében
mennek a tanuldk, (rugalmas alkalmazkodas az 6rarendhez).

A fogészati szlirésre mindig az osztalyféndk viszi a tanuldkat.

31. Az intézmény dolgozoinak és pedagégusainak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

e Az iskoldban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A
Pedagogiai programban meghatarozottak szerint kell a gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra.

e Valamennyi pedagdgus és pedagogiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a tanérai, tanéran kiviili

59



¢s csoportfoglalkozasokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok,
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik ¢és testi
épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

Az ismertetés tényét és tartalmat minden tanév elején, és ha indokolt tanév kozben dokumentalni kell.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szlikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok elétt (kirandulasok, turak, tiborozasok stb.)

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoran

vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az elektronikus

naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldok

elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) tarto,

valamint a gyakorlati oktatast vezeté nevelok baleset-megel6zési feladatait részletese a munkakori

leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola féigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

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

iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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31.1.A tanulé- gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanulo- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, internetes feliileten kell

rogziteni.

- A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulo-, gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld
esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Azintézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai didkpresbitérium

képviseldjének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek Kivizsgalasaban.

32. Aziskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolai linnepségeken kotelezd viselet: sotét alj, fehér felsd, egyen-nyakkendd. Az iskolai iinnepségek,
megemlékezések, rendezvények (allami {innepek, évfordulés megemlékezések rendje, iskolai

rendezvények) felsorolasa:

Egyhazi iinnepeink — iinnepi istentisztelet keretében
- Reformacio

- advent

- karacsony

- hasvét

- aldozocsiitortok

- plinkdsd

Iskolai rendezvények — iinnepi istentisztelet keretében:
- tanévnyito, tanévzar6 istentisztelet

- ballagas

Nemzeti iinnepeink — iskolai iinnepély keretében:

e 1956. oktober23.

e 1848. marciusl5.
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Iskolai rendezvényeink sorozata — kiilon program szerint:

e Csengettyls talalkozo

e a gyermekprogramok a Diakpresbitérium napja,

e cgészségnapok

e sportnap

e csaladi nap
A magyar torténelemmel és kulturaval kapcsolatos rendezvények — iskolaradios megemlékezések
formajaban, vagy egyéb modon:

e oktober 6. - az Aradi vértantik napja,

e januar 21. - a Magyar Kultara Napja,

e aprilis 11. - a Koltészet napja,
A csaladdal kapcsolatos rendezvények:

e sziil6i taldlkozok

e csendes napok, szeretetvendégségek egyhazi tinnepekhez kapcsolodoan

e anyak napja,

e gyermeknap

e ko0z0s, csaladi kirdndulas, akadalyverseny, sportnap
Vilagnapok, és egyéb megemlékezések: rovid misorral, vetélkedokkel, kiillonféle akciokkal,
kiallitasokkal.

e oktober 1.: Zenei Vilagnap

e oktober 4.: Allatok vilignapja

e februar: farsangok

o februdr 14.: betegek vildgnapja, diakoniai szolgalat a miskolci korhézakban

e marcius 22.: Viz vildgnapja

e 4prilis 22.: Foldnapja

e majus: Madarak, fak napja

e junius: Kornyezetvédelmi vilagnap

¢ junius: pedagégusnap
Vandorserleg: azon végzds didkjaink kapjak, akik 8 tanéven 4t kiemelkedd teljesitményt nyujtottak
tanulmanyi-kozosségi-miivészeti teriileten, és a tantestiilet 6ket egyhangulag arra érdemesnek talalja:
,»Szivvel-lélekkel-tudassal a Pitypalatty-volgyi Reformatus Iskolaért”
Iskolatorténeti emlékek gylijtése: az iskola torténetével kapcsolatba hozhato kiemelkedd jelentdségl targyi

¢s szellemi produktumok gytijtése, megorzése
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,
e aneveldtestiilet,
e az intézmény fdigazgatoja,

e asziil6i munkakozosség vezetdsége,

a didkpresbitérium vezetdsége,
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait az

intézmény igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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Legitimacio:
A szervezeti és Miilkodési Szabalyzatot osszeallitotta:
Dr. Sasné Venczel I1diko

foigazgatod

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat osszeallitaisaban kozremiikodtek az iskola szakmai

munkakozosségei

als6s munkak6zosség fels6s munkak6zosség hittan munkak6zdsség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte:

sziiloi valasztmany diakpresbitérium

Megtargyalta és elfogadta az iskola nevelétestiilete a 2022............ nevelotestiileti iilésén

Parasznya, 2024

jegyzokonyv vezeto foigazgato
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1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Jogszabalyi alapja:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol,

a, A tanul6 joga, hogy igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre 4116 konyvtari eszkozoket, az iskolai konyvtar
szolgaltatdsat, valamint lelki, testi és értelmi fejlodését eldsegité védelemben részesiiljon a koznevelési
intézmény altal biztositott szamitdgépeken valo internet-hozzaférés soran,

b, a kdnyvtaros pedagogus jogai és kotelességei:

a konyvtaros a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a
konyvtari orakat,

munkakori feladataba tartozik az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatbmunka, kapcsolattartas
mas konyvtarakkal,

az iskola konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari

segédkonyveket, valamint a sziikséges informatikai eszkdzoket,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

Miikodésének célja:

Az iskola pedagbgiai programjanak megvalositisdhoz, a neveléshez oktatashoz tanulashoz sziikséges
dokumentumok gytijtése, megérzése azoknak a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére bocsatasa.
Az iskolaban a neveld-oktatdé munka hatékonysaganak ndvelése és a tanulok 6nalldo ismeretszerzésének

el6segitése érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskolai konyvtar feladata

A tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése,
gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran
kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a
raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikddési szabalyzat 1. sz. melléklete alapjan

a neveldk és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt
adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozdnak, vagy tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar
tudomasara kell hoznia.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran
kiviili foglalkozasok varhat6 id6épontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarhaszndlo (kiskoru tanul6 esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy tanito javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore:

Az iskolai pedagogiai programnak €s a helyi tanterv kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien
¢s aranyosan fejleszti allomanyat a Gy(jtékori szabalyzata alapjan. Az allomanyalakitas soran figyelembe
veszi az iskola foigazgatojanak, szakmai munkakozosségeinek és diakpresbitériumanak javaslatait.

Az allomanygyarapitasra fordithat6 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A kdnyvbeszerzésre
fordithatd Osszeg felhasznalasaért konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat. Az iskolai konyvtar gyijtokorébe nem tartozo

kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk be.
A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil alloméanyba kell venni. A
cimleltart és csoportleltart is kell vezetni.

A cimleltarkényvet szakszer(ien és naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrol (tankonyvek,
utmutatok) vagy ivnél kisebb terjedelmii, konnyen rongalddo kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell vezetni.
A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleldé konyvelése az
iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak példanyait a konyvelési anyagban helyezziik el,
hivatalosan regisztralva tartjuk a konyvtari leltarba vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vételkor el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel.
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Az iskolai konyvtar alapdokumentumai

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai miikodési szabalyzat
mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és
at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok

kovetkeznek be. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata

A Pitypalatty — volgyi Reformatus Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Konyvtara altal
gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyiijtés szintjét és mélységét a jelen

gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.
Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok:

Az iskoléan beliili tényezok: az iskola tanuldi Osszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott alapvetd
kozmuvel6dési, nevelési €s oktatasi feladatok.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelmény rendszere.

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
Az iskolan kiviili tényezok:

A konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.

A konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihasznalasa.

Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzésforrasai):

Vasarlas konyvkereskeddktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék, adomanyok mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi személyektol téritésmentesen.

A gylijtés szintje és mélysége:

Kézikonyvtari allomany

Gytjtend6k a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe vételével: altalanos

¢s szaklexikonok, altalanos ¢és szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek,

Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.
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Ismeretko6zl6 irodalom:

Gyljtendok a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi

és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.
Szépirodalom:

Gylijtend6k a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a tantervben

meghatarozott antologiak, héazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
Pedagoégiai gylijtemény:

Vélogatva gylijtend6k a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumai:
Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalom - gyiijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymédszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérol, névadojarol szo616 dokumentumok.
Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag): Valogatva gyiijtendok a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.

Koényvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

A konyvtar gylijtokére dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis

dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet

Adatvédelmi, adatkezelési és iratkezelési szabalyzat
1. Adatvédelmi szabalyzat

Az intézmény nyilvantartdsaval, tgyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi €és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket, eljarasrendet az aldbbiakban

szabalyozom.
1.1. A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

e A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi

LXIIIL. Torvény, valamint annak modositasardl sz616 2003. évi XLVIIL. térvény.

o 2008.évi XXXXI Torvény az esélyegyenloség érvényesiilésének kozoktatasban torténd

elémozditasat szolgalod egyes torvények modositasarol

e 11/1994.(V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e A 2007. ¢évi LXXXVII torvény a kdzoktatasrol szolo 1993 LXXIX torvény 40.§-anak és
a 2. sz. mellékletének modositasarol

o A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény €s annak 2. sz. melléklete a kozoktatasi

intézményekben nyilvantartott, és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol

e A tobbszor moddositott 1992. évi XXXIII. torvény és annak 5. sz. melléklete a

kozalkalmazotti alap nyilvantartasrol
e 20/ 1997 (II. 13.) Kormdanyrendelet és a 310/2004.(XI. 13) Korményrendelet a
kozoktatasi informacios rendszerérdl és ahhoz torténd bejelentkezés rendszerérdl

1.2. A szabalyozascélja

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold torvények

maradéktalan végrehajtasdnak biztositasa

Az intézményben a hagyomdnyos, vagy az elektronikus formdban nyilvantartott adatok

kezelésének jogszerti, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

Az intézményben dolgozdk, tanulok személyes adatdnak védelme, szabaly és jogszeri

kezelésének biztositasa
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1.3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelveli

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetOséget ad, vagy pedig amihez az érintett munkavallalo, 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 feltétlentil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatirozott médon és kdrben 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
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének elldtdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik
a tanulok adatainak az e torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és

tovabbitasara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett munkavallaloknak, tanuldknak, és a tanuldk

gondviseldinek adataik kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

1.4. Fogalmak

- személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,

valamint az adatbol levonhat6 az érintettre vonatkozdkovetkeztetés

- kozérdekli adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esdadat,

- kozérdekli adat nyilvanossdgra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esé adatkozzététele,

- szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel vald kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy

érdekeit.

- titkos ligyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgélati titok" mindsitésli adatainak eldiras
szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadds, betekintés, visszavétel,

tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas,selejtezés),

- adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése, fel-

dolgozasa, felhaszndldsa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, €s tovabbi
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felhasznalasuk megakadalyozasa,

- Dbetekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozén, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali

helyiségében,

- adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon

torténd informécio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy),

- adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérol valdo barmilyen nyomnélkiili

(helyreallithatatlan) eltavolitasa, Ggy mintha az adat sosem lett volna,

- hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas

terjedelme,

- adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitdstechnikai adathordozoéra

felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

- helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerii meg-

valtoztatasa,

- masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd

megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),

- megismerés: tudomasszerzeés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol,

milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

- adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak

megakadalyozasa

- lzemeltetés: az adathordozo eszkdzok, programok mitkodtetése,

- adathordozdk: papiralapti, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbito
eszkozok,

- ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszerliségének vizsgélata az

ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel,

1.5. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kitelezettségek

e Az intézmény féigazgatojanak a munkaveégzéséhez sziikséges mértek, teljes korii adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi

kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozodan.
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e Az intézmény foigazgatoja altal kijelolt intézményegység- vezetk jogosultak és kotelesek
a tanuloi, taniigyi és munkavédelmi nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos
jogszerliségi, - és szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.

e Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga
¢és adatvédelmi kotelezettsége van.

e A gazdasagi dolgozonak a munkatigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak tekintetében
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és
adatvédelmi kotelezettsége van.

e A gazdasagi dolgozo, az igazgatohelyettesek jogosultak az intézmény alkalmazottainak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas
soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznélhatjak fel, és
csak arra feljogositott személynek hozhatjak tudomasara.

¢ A munkavallal6 kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére
¢s felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

e Az intézményi dolgozé kiilonleges adatainak nyilvdnossagra hozatala csak az érintett

elézetes irasbeli hozzéjaruldsa esetén torténhet.

1.5.1. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

e Az intézményben dolgozé munkavallalo, vagy a tanuldé gondviseldjének kérésére az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt,
¢s hagyomanyos, vagy szamitogépes modon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, id6tartamarodl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

e Az intézmény féigazgatdja a kérelem benyljtasatdl szamitott 30 napon beliil koteles
irasban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

o A tdjékoztatds megtagadhato ilyen targyban tilto tartalma birdsdgi hatarozat, végzés

esetén.
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1.5.2. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

e Az intézményben dolgoz6é munkavallald, vagy tanul6 gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
o aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

o a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

o atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehet6vé teszi.

e Az intézmény fOigazgatodja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozést
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni.

e 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.

e Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6 vagy tanul6 gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat.

e A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzésehez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed Ki.

e A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az alabbiak
lehetnek:

o az intézmény foigazgatdja
o intézményegység- vezetok

o iskolatitkar — gazdasagi dolgozo

e Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilésellen.

e Adattorlés csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kovetden, adathelyesbités, modositas
pedig csak féigazgatoi engedéllyel torténhet.

e Ha az adatok tovabbitasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak legalabb

az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
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ellenorzés,

jelszavas védelem,
mentés CD-re
adatok kinyomtatasa

adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés

e KiilsO ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott

személyeket illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok

nyilvantartdsi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat,

beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

e Az intézményvezetd felel jelen szabdlyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak

zokkendmentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

1.6. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézménylink munkavallaloinak, tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a modositott 1993.

évi LXXIX. Kozoktatasi torvény 40.§- a, valamint a 2. sz. melléklet eldirdsai szerint kell

nyilvantartani, kezelni.

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden adat,

valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

1.6.1. Az intézményi alkalmazottak adatai

Kotelezden nyilvantartando adatok:

e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

e allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonositdoszam

e munkaviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6,
besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizads, munkavégzésre
iranyuld 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 €s azok jogcimei
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az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndall6 tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

e a torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény a munkabér atutalasa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlaszamat.

e az intézmény féigazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatoi jog

gyakorloja) kezeli.

1.6.2. A tanulék adatai

A kotelez6en nyilvantartand6 adatok vonatkozasaban:

a.

a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lako,- €s tartdzkodasi helyének

cime ¢és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén, az orszag teriiletén valo tartozkodas

jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

Sziilé (k) (gondviseld) neve, allandé lakésanak ¢és tartozkoddsi helyének cime,

telefonszama

a gyermek, tanulo fejlédésével kapcsolatos adatok

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozdadatok

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozdadatok

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama

a tanul6 oktatési azonositdszama

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

tarsadalombiztositasi azonositd (TAJ) szam

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

e. Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek mind a munkavallalok,

pedagogusok és a tanulok részére biztosithatd a jogszabalyban eldirt kedvezmények, és

jogosultsadgok elbiralasdhoz igazolasahoz sziikségesek. E célbdl csak azokat az adatokat

kell kezelni, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye, kedvezményre vald
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jogosultsaga.

1.6.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

d) A munkavallalok a kdzoktatasi torvény alapjan kotelez6en nyilvantartott adatai a térvényben

meghatarozott céloknak megfelelden tovabbithatok.

a kozoktatasi torvény alapjan a normativ finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében
a fenntartonak,

a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénz- tarnak, illetve
tertileti Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagnak,

SZJA torvény felhatalmazésa alapjan az adozassal Osszefliggd adatok esetében a teriileti
NAV igazgatosagnak

a kozoktatasi torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és alkalmazotti nyilvanos adatok
tekintetében az Oktatasi minisztérium nyilvantartdsa (KIR) szaméara

a  pedagbdgusigazolvany  kiadasdhoz  sziikséges  adatok  tekintetében a
pedagogusigazolvany kibocsatdjanak (KIR),

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, rendérségnek, iligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

b.) A tanulok kézoktatési torvény alapjan kotelezOen nyilvantartott adatai

a torvényben meghatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok az alabbiak szerint:

a kozoktatasi torvény alapjan a normativ finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében
a fenntartonak,

a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok tekintetében az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve
teriileti Tarsadalombiztositasi Igazgatosagnak,

valamennyi adat a jogszabalyi felhatalmazas alapjan a birdsdgnak, renddrségnek,
igyészségnek,

a didkigazolvany kiaddsdhoz sziikséges adatok tekintetében a didkigazolvany
kibocsatdjanak (KIR),

a kozoktatasi tOrvény alapjan meghatarozott tanuldi, taniigyi nyilvanos adatok
tekintetében az Oktatasi minisztérium nyilvantartdsa (KIR) szamara

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok tovabbithatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményeinek és toliik vissza,

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon

beliil, nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
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szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, az iskolanak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellenérzésvégzojének

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskoldhoz,

A gyermekek atvételével kapcsolatosan az érintett iskolanak, iskolai felvételével
kapcsolatosan az érintett iskolanak,

Az o6vodai fejlodéssel, az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
iskolankhoz eljuttatott adatok tovabbithatok a sziilonek a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek,

kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos adatok az érintett kozépfoka
intézményhez €s vissza

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek (iskolaorvos,
iskolavéddnd, fogorvos), a tanuld egészségligyi allapotanak megallapitascéljabol

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat,
illetékes jegyzo)

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasacéljabol

a tankonyvforgalmazokhoz meghatarozott korben és célbdl, melyet OM rendelet
szabalyoz.

az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas,
tanulok étkezési kedvezmeénye, véarosi kozlekedési bérlet kedvezmény stb.) elbiraldsdhoz
¢s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valdjogosultsaga

a rendszerben barmilyen forméban tarolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A tanul¢ fejléddésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo €s a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld
azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszdgos mérés-értékelés sordn
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keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok,
s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalrészére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és
¢letviteli szokasaira, a sziil0k iskolai végzettségére, foglalkozasara vonatkozé adatokat.
A kozoktatési feladatkorében eljard oktatéasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi
az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kit6ltott dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év

végén torolni kell.

Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak toérténd megkiildést kovetd harom
munkanapon beliil torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az
iskolan beliil hasznalhatdk fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez
sziikséges pedagodgiai intézkedések kidolgozasa ¢és megvaldsitisa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat
részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd
felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi
hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érin-tett

tanuld és sziildje részére hozzaférhetéveé teszi.

1.7. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai

1.7.1. A tanulék személyes adatai

a)

A tanulok személyes adatait csak
pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek- és ifjusagvédelmi,

iskola -egészségiigyi,
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b)

d)

1.7.

a)

- akozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartas

- folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,

- feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak meg- feleld

mértékben és kotott modon.

A pedagbgus, az intézményi az oktato-neveld munkat végzd €s segité alkalmazott, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé mas, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —

torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

C) A pedagodgust a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremilkddik a tanulo feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a tanuld fejlodésével,
érté-kelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskort tanuld

esetén a sziilo irasban felmentést adhat.

A tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartésra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartésra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

Adattovabbitasra a kozoktatdsi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — a

kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

2. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
- afoglalkoztatassal kapcsolatosan
- ajuttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
- allampolgari jogok és kotelességek teljesitéséve

- nemzetbiztonsadgi okok alapjan szabad a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott
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b)

9)

nyilvantartdsok kezelése c€ljabol a célhoz kototten felhasznalni.
A munkaviszonnyal 0Osszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért az
intézményben:
- az foigazgatd és az intézményegység- vezetdk
- az érintett munkavallalo felettese,
- amunkaiigyi feladatot ellatd gazdasagi dolgozo
- lgykezel6
- amunkavallalo (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik feleldsséggel.
A munkavallalo felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A dolgozo feleldsségi korén beliil minden esetben kdoteles az adatlapon dokumentalni a

jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és targyilagos mindsitéshez

szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy

a megfelel6 személyi iratra (Adat Nyilvantarté/valtozast jelentdé Lapra) az adatot a

keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésébb 8 munkanapon beliil ravezessék az

alabbi esetekben:

- amunkavallal6 altal szolgéltatott €s igazolt adatok helyesbitésekor €s kijavitasakor,

- ha a munkavallal6 nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

- gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - adat
¢s megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriiljon,
amely adatforrason alapul,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkaiigyi ligyekkel foglalkozd vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton

szerepld adat valésagnak mar nem felel meg.

1.8. Az adatkezelés intézményi rendje

e Intézménylink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a munkavallalok, a tanulok
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személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerti felhasznalasat, tarolasat,
tovabbitasat, eldirasszerii védelmét.

e Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat
kezelnek

e Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal a sziiloi szervezetet és az
iskolai diakpresbitériumot egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén

- a munkavallaldt tijékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban vald részvétele nem

kotelezo,

- kiskoru gyermeknél, tanuloéndl be kell szerezni a sziildengedélyét.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgoz6 €s tanulo részére —
a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allo

azonositoszamarol.

1.8.1. Az adatkezelésben résztvevik kore
1.8.1.1. Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

a) Foigazgato

- elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabalyzatat;

- teljes korii adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.

- titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira
vonatkozoan

- ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi
eldirasoknak

- biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket.

- kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

- rendszeresen ellendrzi a kdzoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti
adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasdnak szabalyossagat, jogszeriiségét,

- intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével
kapcsolatos tanuldi adatok megfeleld tovabbitasarol

- gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatirozott adatok kezelésének

rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajarulasdnak beszerzésérdl.
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b)

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Gsszes
alkalmazotti, tanuldi és taniigyi adatok olvasési, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek, javitasanak irdsos hozzaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer tizemeltetését biztositd
rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat

Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait és jogait az
intézményegység-vezetokre irdsban atruhazhatja.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

nyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a koznevelési torvény kotelezd
elbirasa szerint.

kezeli a pedagdgusok ¢és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes alkalmazotti adathoz irdsi €s olvasasi

jogosultsaggal hozzaférhet

foigazgato helyettes
ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;
haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz a foigazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében
mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasdba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomdsédra jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hoz-hatja tudomasara.
a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatasi torvény
alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat
rendszeresen ellendrzi a gazdasagi ligyintézOk és az iskolatitkdr adatkezelésével és
védelmével kapcsolatos munkdjat
A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniligyi adathoz olvasési

jogosultsadggal hozzaférhet.
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1.8.1.2. Az adatkezelési operativfeladatai
a) Iskolatitkar

- koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat elbirasai alapjan végezni;

- feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan

nyilvantartasi, illetve adatszolgéltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

- az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik.

- szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valohozzaférésre.

- nyilvantartja a tanulok adatait a koznevelési torvény kotelezo eldirasai szerint.

- apedagbdgusok ¢és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerintitovabbitasa

- A szamitéstechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott (irasi)

jogosultsaggal hozzaférhet

b) Pedagogusok, osztalyfonok

- koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢€s az adatvédelmi, - és
kezelési szabalyzat r4 vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran birtokaba
jutott titkot megdrizni;

- az ¢érintett osztalyon és a nevelGtestiileten belill, a tanulok magatartisara, 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 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.

- atanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

- a tanulod, neve, sziiletési helye ¢s ideje, allampolgarsdga, allando lakasanak ¢és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a

tartozkodasi jogcime és tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
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e sziild neve, (gondviseld neve) alland6 lakasanak és tartdzkodési helyének cime,
telefonszama

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok

e a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mi-ndsitése,
vizsgaadatok

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

e asajatos nevelési igényre vonatkozoadatok

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozdadatok

e szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hidnyzasok
irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak

a féigazgat6 irdsos hozzaférési jogosultsagan keresztiiltorténhet.

€) Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az adatvédelmi, - és

kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

felel a szamitistechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésert

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési jogosultsagot
biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utdn
Iéphessen be az elektronikusrendszerbe

gondoskodik arrol, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idé-pontjat, az
adatkezeld azonositd adatait a rendszer automatikusan naplézza

biztositja, hogy az adatokrdl rendszeresen biztonsagi mentés késziiljon

biztositja, hogy a szamitogépes haldzatban az adatok ,,feltorése” ne legyen lehetséges

a féigazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitégépes rendszer adatainak olvasasi és

irasos hozzaféréséhez.
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1.9. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

19.1.

1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok, tanulok esetében a kozoktatasi torvény és PUEtv. mellékletében
felsoroltak, valamint azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s amelyekhez

kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli 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 szolgélo iratban szerepld adatoktol.

A tanul6 nevét, sziiletési helyét, idejét, apja €és anyja nevét a sziiletési anyakdnyvi kivonat
alapjan kell nyilvantartani.

- Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos,
vagy hianyos, akkor az adat szolgaltat6tol irdsbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést
kell kémi az ,Adatnyilvantarto/véaltozast Jelenté Lap” kitoltésével. Az
Adatnyilvantart6/valtozast Jelenté Lapon szereplé adat felvétele—mint kiegészitési,
modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhetd el, ha azt a dolgozo, tanuld vagy

gyermek gondviseldje datummal ellatva sajatkezii aldirdsaval hitelesiti.

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és az elektronikus naploban szereplé adatok hozza-
féréséhez az adatkezeld, felhaszndlo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak
elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtdkhoz olvasasi,
vagy irés és olvasasi jogosultsadggal férhetnek hozza.

illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon
illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal ki- adott

személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.
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1.9.6. A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

- Az intézményben dolgoz6é munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvantartdsokban
vehetdk.

- Az alkalmazotti nyilvantartdsok eldallitasa alapjaul szolgdldé adatok bevitelére az
intézmény vezetdje és az iskolatitkar jogosultak.

- A kotelezden eldallitando és hasznalando6 nyilvantartasokban a tanulok, személyi adatait
osztalyonként kell feldolgozni.

1.9.7. Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyilvantartas

- Alapvizsga bizonyitvany

- Beirasi naplo

- Bizonyitvany (szakmai vizsgaalapjan)

- Bizonyitvanykonyv

- Didkigazolvany

- Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési naplo
- Javitovizsga jegyzOkonyv

- JegyzOkonyv a vizsgahoz

- Elektronikus naplo

- Tanoran kiviili foglalkozasok naploja

- Osztalyozoiv a vizsgahoz

- Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
- Tovabbtanulok nyilvantartasa

- JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol

- Nyilvantartas a tanuld —€s gyermekbalesetekrol

- Fejleszténaplo

- Tanulok érkezése €s tdvozasa nyilvantartas

- Adat Nyilvantarto/valtozast jelenté Lap

1.9.8. Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Az intézményben Un. Osszesitett tanuldi nyilvantartast kell vezetni, melynek célja a gyermekek
legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szlikséges adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitasa
tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasacéljabol.
Az Osszesitett nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

O atanuld neve, osztalya, csoportja

O sziiletési helye és ideje, anyja neve
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O alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

o atanulo oktatasi intézményének megnevezése, cime

Osszesitett nyilvantartast - a vezetdi utasitdsait kdvetve - az iskolatitkar vezeti. Az Osszesitett

nyilvantartadst minden év szeptember ho 15-ig els6 alkalommal papir alapon kell elkésziteni, majd a

tovabbiakban szamitdgépes modszerrel vezethetd. A nyilvantartas folyamatos, pontos €s teljes kori

vezetéséért az iskolatitkar felel6s.

1.9.9. Beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

1.9.10.

1.9.11.

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi napld a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot
az intézmény vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott —

alkalmazott vezeti: intézménylinkben a kijelolt felelds személy az iskolatitkar.

Torzslap

A gyermekekrél, tanuldkrol a felvételt kovetden nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:

torzslap) kell kiallitani. A torzslap felvételének hatarideje: minden év szeptember15.

A torzslap felvételét szamitogépes programmal is ki lehet tolteni, amennyiben az
tartalmazza a kdzoktatasi torvényben 2. sz. mellékletében meghatarozott adatokat.

A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. Szamua mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. A torzslapon fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét és az OM
azonositét — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait,
szoveges €rtékelését, a tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, tovabba
a tanuloi jogviszonyban bekdvetkezett valtozasokat.

Sajatos nevelési igényli tanuld, vagy gyermek esetében a torzslapon fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy

bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attél, hogy a

tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a

torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal elvégzett év-folyamokrol év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.
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- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a toérzslap (pottorzs- lap)
alapjan masolat allithat6 ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

- Torzslap (poéttorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato Ki.

- Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetését az

osztalyfénok ¢és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 0sszeolvasd pedagogus végzi. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
- Az igazgato altal kijelolt dolgozo (iskolatitkar) névvaltoztatas esetén — a volt tanuld
kérelmére, az engedélyez6 okirata alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra bejegyzi,
az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgdrol, az érettségi vizsgardl és a szakmai
vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt kicseréli. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a
megszint iskola iratait elhelyezték.

- Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus mdédon
tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatkozld lapokat ugyancsak hagyomanyos
nyomtatott formadban vagy elektronikus mdodon vezetjiik.

- Az intézmény minden dolgozdjanak ¢és tanuldjanak személyes adatainak
Osszegylijtésérol, karbantartasardl, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl a féigazgatod

altal kijelolt dolgozo vagy vezeté gondoskodik

1.10. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

1.10.1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

1.10.2. Személyi iratok csoportositasa

= a munkavallal6 személyi anyaga
= a munkavallalo tajékoztatasarol szoloirat

= amunkaviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok
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= a munkavallal6 bankszdmlédjanak szdma
= a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

= tanuldi iratok

1.10.3. Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben

egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi

anyaganak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

a. Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,

az onéletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,

szakképzettséget igazolo oklevél hiteles masolata
tovabbképzésekrol szolo tantsitvanyok hiteles masolata
szakvizsgardl, tovabbi szakképesitésrol sz616 oklevél hiteles masolata
a munkaszerzodés és munkaszerzédés modositasok,

a besorolasrol és atsorolasrol rendelkezd iratok,
aminosités,

a munkaviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
munkaviszonyrol sz616 igazolasmasolat

hatélyos fegyelmi ligyek

b. Munkaviszonnyal dsszefiiggé egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitilintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatés, céljutalom,
eseti jutalom, munkaltatéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyi
igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

munkaviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassadg igazolasok, nyilatkozat,
szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds, Kkartérités, Osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités,
hozzatartoz6 apolés, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend

megallapitas.
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€. Munkaviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyokiratai

felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d. Munkavallal6 kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

szocialistimogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentességigazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

tigykezel6i vizsga,

egyéb képzettség,

szakértOi okiratok masolatai,

betekintési kérelem

e. Illetménnyel és ezzel 6sszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

1.10.4.

személyi jovedelemado, tarsadalombiztosités, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kdzponti bérszdmfejtéshez kapcsolodik.
A személyi anyag része az alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.
Az alapnyilvantartds elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o amunkaviszony els6 alkalommal valolétesitésekor

o amunkaviszony megsziinésekor

o haa munkavallalo adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba a munkavallalo,

a munkavallalo felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
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1.10.5.

1.10.6.

munkatiigyi per kapcséan a birosag
feladatkoriikben a munkaviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozé

hatosag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén belil

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informacidhoz jutod
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat

szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

e A munkaiigyi alkalmazott kdteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 8 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés szilikség szerinti helyesbitését.
A munkaiigyi alkalmazott az altala kezelt - a munkaviszonnyal Osszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a
munkaltator jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy madas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem feleld
adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adat-
kezelési jogkorrel rendelkezd munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszdban és a tarolds soran terhel az adatvédelmi

kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyljtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgylijtében kell 6rizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
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1.10.7.

munkaviszony fennallasaig a gazdasagi irodaban torténik.

A szamitdgépes iktatasi rendszert gy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az igazgatdi irodaban, a munkavégzést kvetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet. A személyi
iratokrol digitalis masolat késziil, melyet archivalva tarolunk.

A munkaviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése elott az irat- gyiijto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld aldirdsat. Ezutdn a munkavallaldo személyi iratait - az

irattarozasi tervnek megfeleléen - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezeto, kijelolt helyettese és a munkaiigyi feladatot
ellato vezetd, gazdasagi dolgozoé férhessen hozza.

A személyi anyagot a munkaviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és

irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartas

— Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositasban, személyi irat-
gylijtében kell tarolni és Orizni.

— Az iratgy(ijté eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgy(ijtoben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az

— iktatészamot és az iigyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

— A tartalomjegyzék lezardsa az irat csoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd
lires sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az ligyintézo
ala-irasénak feltiintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése
az intézmény személyiigyekkel foglalkozé ligyintézdjének feladata.

— A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, csaladi potlék stb.
iratok, kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, Orzése a
gazdasagi irodafeladata.

— A hatédlyos fegyelmi {ligyek nyilvantartasat - a késdbbi tordlhetdség érdekében -
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ceruzaval kell vezetni.

1.10.8. Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

e Minden munkavallalé az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil
irasban bejelenteni ¢és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személy-
iigyi/munkaiigyi feladatot ellaté munkatarsnak:

o név,
o csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartaskezdete),

o lakcime, ideiglenes tartdzkodasi helycime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

o tudomanyos fokozat,

o allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, Stb.
A bejelentett adatvaltozéast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 8 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A munkaszerzédések, munkaszerz6dés modositasok, illetve a besorolasi és atsorolasi okiratok
modositasdnak rendelkezd részében - a besoroldsi fokozathoz tartozd fizetési fokozat
meghatarozasa mellett - zar6jelben fel kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR

szamat.

1.11. Koézérdekiiadat

o Kozérdeki adat: a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.
e Az intézmény kozérdek(i adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szadmara hozzaférhetok, megtekinthetok.
e Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii ligyekben a sziildk, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa. az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:
e alapadatai (az alapito okirat szerint)
o feladatai hataskore
e szervezeti felépitése
e milkddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumai
e nevelési programja
e pedagbgiai programja
e mindségiranyitasi programja
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e hazirendje
o feladatok, kovetelmények

e az intézményi élet eseményei
1.11.1. Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga

e Az intézmény nevelési és pedagodgiai programja ¢és annak hatalyos valtozata megtekinthetd
az intézmény honlapjan, az igazgatdi irodaban, az iskola konyvtardban, valamint a tanari
szobaban.

e Az intézmény szakmai, miikddési dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik
intézmény honlapjan, a fbéigazgatdi, intézményegység-vezetéi iroddban, az iskola
konyvtaraban valamint a tanari szobaban.

e Aziskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanulo, illetve a sziil6 eldzetes hozzajarulasa, illetve rautal6 magatartasa kovetkeztében
torténhet.

o Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodd
jogszabdlyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informéciokrol az

alabbiak szerint:

1.11.1.1. Iskolak esetében:

» pedagoégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége, hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

» anevel0, oktato munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége

» az orszagos mérés-értékelés eredményei évenkénti bontasban feltiintetve

» az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

» altalanos iskolaban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei
évenkeénti bontasban

» szakkorok igénybevételének lehetoségei

» mindennapos testedzés lehetdségei

> hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

» A Kiilonds kozzétételi listaban szerepld adatok megtekinthetok az intézmény hivatalos
helyiségében valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil

korlatozas nélkiil betekinthetdk, kimasolhatok kinyomtathatok, internetrdl letolthetok.
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1.12. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informdcids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami szinti
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébol személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzéjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatarozott
esetben adhato ki.
Az intézmény jogszabalyi elbiras szerint koteles minden év oktober 31-éig, illetve
adatvaltozas esetén meghatarozott adatszolgaltatassal egyidejlileg kdzérdekli informaciokat
szolgaltatni a Kozoktatdsi Informécios Iroda részére. Az adatszolgéltatast a kozoktatasi
torvény végrehajtasardl rendelkezd 20/1997. (I1.13) Korményrendelet (tovabbiakban
végrehajtasi rendelet) 12/A § és a 12/B § (5)-(6) bekezdéseiben leirtak szerinti formaban és
tartalommal, mellékletekkel kell teljesiteni. Az adatszolgaltatas hitelesitését a 310/2004.(XI.
13) szamu Kormanyrendeletben foglaltak alapjan kell lebonyolitani.
Kiilonosen fontos az alabbi adatok valtozéasa esetén a végrehajtasi rendelet 3 sz. melléklete
szerinti tartalommal és modon adatszolgaltatast teljesiteni:

e e-mailcim

o telefonszam

e faxszam

e intézményvezetd neve

o feladat ellatasi helycime

e alaptevékenység

e fér6helyek szama

e OM azonositd

e intézményneve

e fenntartoneve

e intézménymegsziinése
e A valtozésjelentéshez csatolni kell a kozoktatasi feladatot ellatd intézmény alapitd

okiratat, megszlinés esetén, a megsziintetd hatarozatot, torzskonyvi nyilvantartasbol valo

torlésigazolasat.
e Az intézmény részbeni, vagy egészben torténd megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni

hany allashely megsziintetésére keriilt sor az alabbi csoportositasban:

o feladat ellatasi helyenként

o alaptevékenységként
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o pedagdgus munkakorben

o oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakoérben

o pedagdgiai eldadé munkakdrben

o pedagbgiai szakértd munkakorben

o foglalkoztatottak szerint munkaviszonyban torténd foglalkoztatds szama és

megsziinésének jogcime

Amennyiben a fenntartd a nem a helyi dnkormanyzat a.) mitkodés esetén csatolni kell

- a kozoktatasi szolgaltatd tevékenység folytatdsara jogositd okiratot / alapitd okiratot,

vagy birdsagi végzést/,

- miukodéshez sziikséges —jogerositett zaradékkal ellatott —hatarozatot,

- nyilvantartasba vételrdl sz616 jogerds hatarozatot

b.) megsziinés esetén csatolni kell jogerds zaradékkal ellatott hatdsagi, birdsagi hatarozatot.

e Az intézmény részbeni, vagy egészben torténd megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni

hany 4allashely megsziintetésére kertilt sor az alabbi csoportositasban:

feladat ellatasi helyenként

alaptevékenységként

pedagdgus munkakorben

oktato-neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben
pedagodgiai eldadd munkakorben

pedagdgiai szakértdOmunkakdrben

foglalkoztatottak szerint

munkaviszonyban torténd foglalkoztatds szama €és megsziinésének jogcime

e Kozoktatasi Informécios Iroda intézményiink adatszolgaltatasa alapjan a pedagogus-

munkakorben, illetve neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben,

foglalkoztatott dolgozoink részére, valamint a tanuldink részére azonositd szamot ad Ki.

e A KIR tartalmazza azoknak a pedagégusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal

rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd

szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,

valamint OM azonositojat. A nyilvantartasbol személyesadat — az érintetten kiviil — csak az egyes,

a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

Az informacidés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo

bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

¢ A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanulo teljes
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nevét (ha pl. két keresztnév van), sziiletési helyét és idejét, azonositod szdmat, anyja teljes nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, tanuldi
jogviszony megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi
intézmény adatait. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat
— az ¢rintetten kiviill — csak a tanul6éi jogviszonyhoz kapcsoldédd juttatds jogszeri
igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nyujtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot
a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
¢ Az intézmény pedagdgus-munkakdrben, gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldsi, és a szabadido-
szervezé munkakorben a foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgus-igazolvanyt ad ki.
A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacidos Iroda készitteti el és kiildi meg
intézménylinkon keresztiil a jogosult részére. A pedagdgus-igazolvany a kozoktatas
informdciés rendszerében talalhatdo adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany
tartalmazza tovdbbd az igazolvany szédmat, a jogosult fényképét ¢és alairasat. A
pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges  adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez  tovabbithatok. A
pedagbdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megszlinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az

adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

e Az iskola a tanulo részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a
Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult
részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld aldirasat, cselekviképtelen tanuld esetén a
szilild alairasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fény-képét, azonositd szamat,
az iskola nevét €s cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges
tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany
elkészitdjéhez tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az
igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés kizardlagosan a
didkigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd

egyeztetését foglalja magaban.
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1.13. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eléirasok

1.13.1.

1.13.2.

Az intézményben biztositani kell

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6z6khoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az  adathordozok  tartalma  illetéktelen = megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasdnak a megel6zését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjek, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tav-adatdtviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelentiil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemésoljak, toroljék, vagy barmilyen moddon
megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

az adathordozo eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tliz vagy
természeti csapasellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos fel-
adataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,
szamitastechnikai eszkdzzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgésardl, tartalmarol €s felhasznalasukrol nyilvantartast kell
vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

o anyilvantartasi szamnak,

o a haszndlatba vételidopontjanak,

o akezelésre atvevo alairasanak,
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o szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
iizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kell kezelni;
gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
A szamitastechnikai optikai adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt az optikai adathordozdkon fel kell tiintetni.

A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelés az 4ltala vezetett nyilvantartdsban
dokumentéltan 4tvett optikai adathordozd biztonsagos elzardséaért, illetéktelen személyek

hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat

azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje

ismerhesse meg.

A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szdmitogép

kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd

szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

1.13.3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

A személyligyl nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara
felhatalmazott személyek feladatai: adatbevitel, adatmddositds, adatmentés, archivalas.
Adattorlés csak az eredeti dokumentum megtartasaval torténhet.

A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felelds
vezetd felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizardlag a személyligyi feladatot ellatdé vezetd, valamint az altala
meghatarozott munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait id0kozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe kertil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
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1.13.4.

olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhet6 legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartads programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az tizemeltetést az lizemeltetés id6pontjat, a kezelést végzé személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
kétszeri mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legalabb havonta egyszer optikai
adathordozora (vagy kiilsé hattértarra) is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany
megorzésével, - az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

e Annak ¢érdekében, hogy munkavéllald megismerhesse azt, hogy az
alapnyilvantartasban szerepld adatokbol réla kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsdggal
ezen szabdlyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol - a megjeldlt
adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell

vezetnie, melyet 6t évig meg kell Oriznie.

A technikai biztonsagszabalyai

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai

modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatadllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé

szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.
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1. ALAPNYILVANTARTAS

A munkavallalok alapadatai:

A)

B)

C)

D)

E)

e neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

e anyjaneve

e TAJ szama, addazonosito jele

e Allandé lakohely, lakéscim, tartézkodasi hely, telefonszam
e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e cltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),valamint
e meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatali

e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete,

korabbi munkaviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése a munkahely megnevezése

*a megszlinés modja, idépontja

a munkaviszony kezdete, allampolgarsaga,
erkolcsi bizonyitvany szama, kelte, szakvizsga adatai,
a jubileumi jutalom és a végkielégités mérteke kiszamitdsanak alapjaul szolgéald 1do-

tartamok,

e amunkavallalot foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a munkaviszonykezdete

e munkavallalo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizésa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetésadatai

e a mindsitések id6épontja, tartalma
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e hatélyos fegyelmi biintetése

e személyi juttatasok

e a munkavallal6 munkabol valo tavollétének jogcime €s id6tartama

H)

e a munkaviszony megsziinésének idépontja, modja, a végkielégités adatai.
)

e a munkavallalo munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
J)

e egyéb adatok az érintett hozzajaruldsaval
2. AZIRATKEZELES FELADATAI
2.1. Jogi alapok és intézményi iigykorok
2.1.1. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogi dokumentumok:

1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol

1995. évi LXVI. tv. a kozokiratokrol és levéltarakrol 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4. sz.
melléklete

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

2.1.2. Az intézményiigykorei

Az ligykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal meghatdrozott,
Osszetartozo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.
Az intézmény iligykorei:

e Fenntartoi, vezetési, igazgatasi ligykor (utasitasok, intézkedések)

e Nevelési, oktatasi, pedagogiai tigykor (szakmai munkavégzés)

o (azdasagi, vallalkozési ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas, kivitelezok, szallitok,

bérlok stb.)
e Alkalmazotti tigykor (személyi-, bér- és munkaiigyek)

e Tanuldi ligykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)
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e FEgészség-, gyermekvédelmi tigykor (szocialis, egészségiigyi ellatas, hatdsagi eljarasok)
Az ligykorszam meghatarozasa hosszl tavra késziil, igy lehetdséget biztosit a feladat- és hataskor

modositasok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa és jraszdmozasa nélkiil.

2.2. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellenérzése
2.2.1. Az ligyintézés, az iligyvitel és az iigyiratfogalma

Ugyintézés soran a kiilonbozd ligykordkbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az ligyintézoknek kell gondoskodni. Az

ligyintézés az intézmény muiikodésével kapcsolatban a kdvetkezo:

- atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

- aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az ligyintéz0 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott (az ligy el6addja), aki az ligyet el6késziti
a dontésre. Az ligyintéz6t a foigazgato (akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettes) jeloli Ki:

részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymads utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai
feltételeit foglalja magdba. Az tligyvitel az intézmény ligykorébe tartozo, €s a hivatalos
igyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény TUgyvitelét a hatalyos jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat rendelkezéseinek

megfelelden kell végezni.

Ugyirat: az intézmény miikodése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy minden

tigyintézési fazisaban keletkezett tigyirat darabokat tartalmazza.

2.2.2. Ugyintézok kijelolése

Az iratok postai atvételét az iskolaban az iskolatitkar végzi. Személyesen benyujtott iratokat az
iskolatitkar veszi at. A postabontast az igazgatd végzi, tavollétében az SZMSZ helyettesitési
rendjében meghatarozott személyek. A cimzett tdvollétében névre sz016 kiilldemény csak akkor
bonthat¢ fel, ha az megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy

altala bontott kiilldeményeket az ligy elintézésével megbizott személy nevére szignalja.

2.2.3. Az iigyiratok védelme

Az intézményben (székhelyen és feladatellatasi helyeken) barmely {liggyel kapcsolatos érdemi
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felvilagositast csak az iigyben eljaro illetékes {igyintéz6, vagy a foigazgatd ¢és  az
intézményegység-vezetok ad hatnak.

Hivatalos szerveknek adatokat €s informaciokat az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott
modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok

tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

2.2.4. Az iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas ligyeinek szervezése és végzése, valamint az ligyeket kiséro iratkezelés
az iskolatitkar munkakdorébe tartozik.
Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

e a hivatali ligyek nyilvantartdsa, csoportositasa, rangsorolasa

e azligyiratok és bélyegzdk nyilvantartasa

e akiildemények atvétele, kezelése

e az iratok iktatasa, elo-iratok csatoldasa, mutatdzas

e hataridds ligyek nyilvantartasa

e kiadmany el6készitése, kiadmany tovabbitasa, postai ligyintézés

e akiildemények bérmentesitése

e az ligyiratokrdl hivatalos masolat €s masodlat készitése

e az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése

e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

e az irattari iratselejtezés €s a levéltari atadas

e szigori elszamolas ala tartozdO nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap,

bizonyitvanyok stb.) elhelyezése, megdrzése

2.2.5. Az iigyvitel és az iratkezelés feliigyelete

e Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is.

e A pedagogiai targykorll iigyvitel €s iratkezelés az iskoldban az igazgatOhelyettes
ellendrzése alatt all. A tapasztalatokrol az igazgatoOhelyettesek beszdmolnak az
1gazgatorészére.

e A gazdasagi targykor(i ligyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a
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gazdasagi feladatokat ellato gazdasdgi dolgozo hataskore, aki negyedéves

rendszerességgel beszamol az igazgatonak.

2.3. Az iigyek nyilvantartasi rendje
2.3.1. Az iktatékonyv és az iigyiratok vezetése

e Az iktatokdnyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény (székhely ¢s feladatellatasi
helye) miikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd iigyviteli iratok
nyilvantartasara szolgal.

e Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez
tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas
céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa

folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

2.3.2. A hataridoék nyilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokonyv (iktatd program) ,,Elintézési hataridé”
rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Ezen kiviil a titkarsagi nyilvantarté konyvben hataridé nyilvantartast kell vezetni az tigy teljes
elintézéséig, a kozbensd kijelolt hataridék rogzitésével. Az ligyek elintézési hataridejének
betartasaért a kijelolt tigyintézo felel, de az iskolatitkar felelds az ligyiratok hataridére torténd

visszavételéért.

2.3.3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzb lenyomatat

e akiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a haszndlatra jogosult nevét és alairasat

e abélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.

e Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt €s elavult
bélyegzk megsemmisitésérdl, valamint az 01j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol.

o A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,

valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl a gazdasagi vezetd intézkedik. A
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bélyegz6 hasznaldja feleldés a bélyegzé biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszeri bélyegzo hasznalatért.

2.4. Az iratkezelés feladatai
2.4.1. Az irat és az iratkezelés

e Jrat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és
barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL. tv.)

e Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaba foglalja a kdvetkezdket:

o aziratok készitését és a szakszerli nyilvantartast

o azugykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast
o a mellékletekkel 0sszefiliggd iratokkal valo ellatast

o szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban

o az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

2.4.2. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

e A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas
(szOveg- ¢és formahill) egyszerli (nem hitelesitett) €s hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

e A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg vagy eltéré idében) késziilt eredeti irat egyik
hite-les példanya, amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

e Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak igazgatoi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik, hiteles” felirattal, keltezéssel
¢s az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

e Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,

oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslapalapjan.
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2.5. Iratok érkeztetése és az iktatas
2.5.1. A kiildemények atvétele

e Atvételi jogosultsag:

o Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, elektronikus levél stb.)
atvételére azok az alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakori leirasuk
felhatalmazast ad.

o A kiildemény érkezésének modjarol (postai, hivatali, kézbesités, futdrszolgalat,
informatikai eszkoz, személyes benyujtas stb.) fliggetleniil kotelesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teenddket.

e Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:
- fdigazgatd
- intézményegységvezetok

- iskolatitkar — gazdasagi dolgozo

2.5.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

e Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus
uton érkezett vagy igy tovabbitjak. A melleklet az irat szerves tartozéka, kiegészito része,
amely elvalaszthatatlan az irattol.

e A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

- akézbesitbokmany és a kiilldemény azonositasi jelének egyezdségét
- aboriték, ill. egyéb csomagolas sértetlenségét.

e Az atvevl a kézbesité okmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel datumaval (,,azonnal”,
,,Sirgds” jelzésnél ora, perc is) ismeri el az atvételt. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyezdségérdl az iratkezelének gondosan meg kell gy6zddni.)

e Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az illetékes személynek iktatasra atadni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell

tovabbitani vagy vissza kell kiildeni a feladonak (atiranyitott irat)
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o Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okméanyon jeldlni kell, és soron kiviil

ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol jegyzokonyv

felvételével értesiteni kell a feladot.

e A kiildemények atvételénél sziikség esetén (vagy alapos gyanu esetén) biztonsagi vizsgalatot

kell érvényesiteni (pl. a kiildemények biztonsdgi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél

virusellen6rzés stb.)

2.6. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

2.6.1. A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket az iskoldban a
foigazgato, vagy az altala megbizott vezetd beosztasu alkalmazott bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem magénjellegli. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az
intézmény neve mellet névre szol6 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegii.
Ha a cimzett ismeretlen, a kiildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara vagy a
kiildének. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell
kiildeni a feladonak. Ha a kiilldemény altal jelzett iigyben az intézménynek nincs

hataskore, akkor a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2.6.2. A kiildemények egyeztetése és a soronkiviiliség

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték
sériilt, illetve pénzt, illetékbélyeget tartalmaz.

Az esetlegesen felmertil6 irathiany okéat a kiildd szervvel — lehetdleg rovid Giton — tisztazni

kell, és ennek a tényét az iraton rogziteni kell.

Soron Kkiviil kell a féigazgatéhoz tovabbitani:

- afenntartotol érkezett iratokat

- afbigazgato nevére érkezd kiildeményeket.

2.6.3. Egyéb iratkezelés

A téves felbontaskor a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét,
majd a kiildeményt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez vagy az iratkezel6hoz.
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Bontatlanul kell atadni a sziil6i szervezetnek, didkpresbitériumnak, alapitvanynak
érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre szolo iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal el6szoér gondoskodni kell a tartosan

Orz6 masolat készitésérol, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

2.7. Az iktatasrendje

2.7.1. Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontds utani fazisa. A kiilonb6zo
szervezeti  egységekre,  ligykorokre  utaléan az  iktatdoszdmok  jelekkel
megkiilonboztethetok egymastol.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, legkésObb masnap iktatja be. Az {ligyiratok
minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszakiildendé mellékleteket
célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot valamint a
tételszamot azon feltiintetni. Az irathoz az iktatdst kdvetden csatolni kell az irat
elézményeit. Az 6sszecsatolt, azonos ligyre vonatkozo6 egyedi iratokat az ligyintézés utan
is egyiitt kell tartani. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok

esetében is.

Az iktatokonyvet (iktatoprogram kinyomtatott éves zarasat) az év végén az utolso iktatasi

szamot kovetden keltezéssel, aldirassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni. zarni.

Az iktatdszam

Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Minden naptari év els iktatdsat 1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvben

(iktatoprogramban) sorszamot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatds esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai

eszkozzel nem szabad megsziintetni:

papir alapu iktatasnal

a téves adatot vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon

a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni

jelolni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat

minden naptari évben 0 iktatokonyvet kell nyitni és év végén az utolso iktatis alatt
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keltezéssel, alairassal le kell zarni.
- elektronikus iktatas esetén
- aszoftver felhasznaldi leirdsdban megfogalmazottak alapjan kell a javitast végezni
- az elektronikus iktatas adatbazisat havonta archivalni kell, havonta az iktatott iratok

0sszegz0 jegyzEekét papir alapon is eld kell allitani a programbol.

2.7.2. Az iktatas adatai és az iktatobélyegzo

e Az iktatokonyvben (elektronikus iktatoprogramban) a kovetkezd adatokat Kell
nyilvantartani:
- az iktatds sorszdmat (iktatoszam)
- apontos beérkezési idot
- akiild6 azonosit6 adatait
- amellékletek szamat
- azirat targyat, az el6- és utoirat iktatoszamat
- az intézkedésre jogosult (kijeldlt) nevét
- az elintézés maodjat, idejét, hataridejét
- kezelés feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés)

- az irattari tételszamot €s az irattarba helyezéskeltét.

e Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze

ki, és ennek alapjan helyesen lehessen mutatoval ellatni.

2.7.3. Az iktatasmodjai

Az iratok iktatdsa kézi moddszerrel sorszamos, alszdmos rendszerben torténik. A kapcsolodo
iratok ugyanazon f6szdmhoz tartoz6 folyamatos alszdmot kapnak.
Soron kiviil kell iktatni ¢€s tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi

kiildeményeket, a hivatali intézkedések ,,siirgds” jelzésli iratait.

2.7.4. Nem iktatand¢ iratok

e Nem kell iktatni

- atananyagokat, tajékoztatokat, folyoiratokat

- abemutatasra, jovahagyasra visszavardlagos iratokat
- apénziigyi bizonylatokat, szamlakat

- amunkaiigyi és anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
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- akozlonyodket, a visszaérkezett tértivevényeket

- azokat az iratokat, amelyekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, pl. személyzeti, gazdasagi

nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.

- reklam-, sajtotermékeket, prospektusokat

2.8. Az iratnyilvantartas tovabbi rendje
2.8.1. A mutatokonyv és a mutatozas

A mutat6zas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakeresését.

Mutatoékonyvet kell vezetni, ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokonyv betlisoros név- és targymutatod, amely az iratokat név és targy szerint — esetleg hely
szerint — tartja nyilvan.

Az ligyiratokat a l1ényegiiket kifejezd egy vagy tobb cimsz6 (targy) alapjan kell nyilvantartani.
Ha az irat tobb targyra (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot valamennyi cimszonal
mutatdzni kell. A mutatokonyvet az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az év

kezdetén ujonnan nyitott mutatokonyvben.

2.8.2. Hataridés nyilvantartas és a hatarozatok

e Hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek tovabbi vagy
1dokozonkénti intézkedést igényelnek.

e A hatéridds ligyiratokat a hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban a szamuk
sorrendjében kell kezelni. Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.

e A hatarozatot indokolni kell. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo
jog-szabaly megjeldlését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd

utalast, valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

2.8.3. Az elektronikus iratok nyilvantartasa

e Az elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl. CD/DVD) az {igyirat szamat és
targyat rogziteni kell. Az iktatdszdmot magara az adathordozora (tokjara, tasakjara) is ra
kell vezetni. Az iktatokonyv ,,irat jellege” rovatat ki kell tolteni (pl. CD/DVD), és a
kezelésnél a tarolasi helyet jelezni kell.

e FElektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt

kell kezelni. A kisér6lap tartalmazza:
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- az adathordoz6 iktatdszamat, tartalmi paramétereit
- afelvétel targyat, keletkezésének idopontjat
- akészitd és a nyilvantartasba vevo alairasat.
Egy elektronikus adathordozon szigortan egy témahoz tartozd iratok adhatok at.

Szamitastechnikai iktatasnal az iratkezelést tartalom szerint is biztositani kell.

2.9. Az irattovabbitas és a bélyegzok 6rzése

2.9.1. Az iratok tovabbitasa elottiellenorzés

Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiadodi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

A tovabbitas eldtt az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
atadokonyvben (kézbesitékonyv) is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megallapithatdo legyen

(iratmdsolaton, postakdnyvben)

2.9.2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékot a kiadmanyon feltlintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tiintetni a postai eldirasoknak megfeleléen

- apontos cimzést, postai irdnyitdszamot

- akiadmany iktatoszamat

- a tovabbitds moddjara vonatkozd kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevényes,

els6bbségi)

A kiildeményeket postan, faxon vagy elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet
tovabbitani. Az elkiildés modjardl — ha az nem kozonséges levélként torténik — az
tigyintéz6 koteles az iraton utalast adni.
ElsObbségi levélként vagy elektronikus uton kell a soron kiviili kézbesitést igényld
kiildeményeket, értesitéseket tovabbitani. Ajanlott levélben fontos, vagy nehezen
pétolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) kell kiildeni. Tértivevénnyel kell
elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie.
Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A

kézbesités a kézbesitd vagy az igazgatd altal kijelolt alkalmazott feladata.
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2.10. Irattarozas és az iratselejtezés rendje
2.10.1. Az irattari és a levéltari anyag

e [rattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei miitkodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iigyviteli
szempontbol még sziikség van.

e Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtdkra) kell tagolni, a megOrzési
id6tartamot figyelembe véve. Az irattari tételszam (jel) az igykort, az irat selejtezhetoség

szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

e Levéltari anyag olyan iratdllomény, amire az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, miszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentésége miatt.

¢ A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével €s a levéltarba adas

hataridejével kell meghatarozni.

2.10.2. Az irattari terv

Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetoségének alapjaul szolgalo
jegyzek. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket €s az ligyekhez kapcsolddo

iratokat.

Meghatarozza:

- az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok korét
- az iratok megOrzési idejét
- anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét.

e Az irattari targykorok tételszdma az {ligyvitelnek megfelelden novelhetd vagy
csokkenthetd.

e Az intézmény ligykorében bekovetkez0 jelentds valtozasnal az irattari tervet a kovetkezd
év elején kell modositani.

e Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az éltalanos szabalyok
szerint nem keriilnek iktatasra: szamlak, konyvelési bizonylatok, személyi iratok stb.

Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tlintetni, és a megfeleld irattari tétel-

szamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére kertil.
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2.10.3. Az intézmény irattari terve

IRATTARI TERV
Irattari tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam

l. Vezetési, igazgatdsi és személyiiigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés ~ nem
selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezheto
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, 10

balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek

5. Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 10
1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
tigyek
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

1. Nevelési-oktatasiiigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. Felvetel, atvetel 20

15. inuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
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16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Naplok

Diakpresbitérium szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése,
miikodése

Szaktandacsadoi,  szakeértéi  vélemények,
Javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai Vi

dolgozatai
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,-fennta
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés
Eves koltségvetés,  kiltségvetési  beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

2.10.4. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarozas

Az irattarozas iratkezel6 tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari rendezését,
kezelését €s Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot az iratkezeld hatarozza
meg, ¢és feljegyzi az iktatokonyv (elektronikus iktatas) vonatkozo rovatdba is. Az irattari
targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykére azonos legyen, és a selejtezési
hataridd, vagy a levéltarnak torténd atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell

vizsgalni.
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Az elintézett ligyek iratait zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel, irattarba
helyezend6”, datummal, igazgatoi aladirassal. Csak olyan iratot szabad az irattdrba helyezni,
amely hataridd nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv (elektronikus iktatokonyv) megfelelé rovatdban datummal, alairassal kell

feljegyezni.

2.10.5. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezeld és az iligyintézok rendelkezésére 4ll6 iratok tarold helye. A 2 évnél
ujabb tligyiratokat a kézi irattarban kell kezelni €s Orizni az évek ¢és iktatoszadmok sorrendjében,
jol zéarhato szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat dobozokban, vagy
fed6lemezek kozott kell tarolni.

2 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba, a tételszamoknak megfeleld iratgytijtébe.
Elhelyezés el6tt az iratkezel ellendrzi, hogy az iratok az irattarozasi szabalyoknak megfelelnek
- €.

Az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell irni az irattdrba helyezés idOpontjat. Az iratok az
intézményi irattarba csak atadési konyv kiséretében adhatok le. Az irattari 6rzési idejét az irat

intézményi irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2.10.6. Az irattari 6rzés, az irattari anyagkiadasa

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A hatariddé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari
tételeket, illetve a torténeti értéki ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozzda, a jogszabalyban meghatirozott id6 eltelte utdn 4t kell adni a
levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezetd €s helyettese jogosultak az irattarbol iratokat kikérni, hivatalos hasznalatra.
Az irattarban az iratkikérdt az irat visszaérkezéséig leflizve kell tarolni. A kiadott ligyiratrol a

helyére iigyiratpotlo lapot is kell késziteni, amit az 4tvevo elismervényként alair.
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2.11. Levéltarba adas és az iratselejtezés
2.11.1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb 15 évig tarto
Orzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idopontjat esetrdl esetre
a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.
Ha az intézmény jogutddlassal megsziinik, a folyamatban 1évo ligyek iratait, és az irattarat a
jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az
intézményvezetd a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésérdl,
amirdl tajékoztatja a levéltarat.
A levéltarba az iratokat atadni

- csak teljes, lezart évfolyamokban

- ugyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyiitt
az atado koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében lehet.
A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil. A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari
tételeket az intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes

levéltarnak.

2.11.2. Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
elébb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentOséget ismerd vezetd irdnyitasa mellett végezhetd, az irattari
terv Orzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag 3
példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatds utan szintén az irattarban kell
elhelyezni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi szabdlyzatban

foglaltak figyelembe vételével kell lefolytatni.

2.11.3. Iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar nincs

szlikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.
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A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattdrban Orzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott

Orzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarasban kell selejtezni.

2.11.4. Iratselejtezési jegyzokonyv

e A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét

- azirattarba helyezés évét

- aselejtezett irattari tételeket

- az iratok mennyiségét

- az iratselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét
A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari

hozzéjérulés alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

Z.aro rendelkezések

e Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

e Az adat- és iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd.

e Az adat- és iratkezelési szabalyzat elGirasait a jovahagyast koveté datummal Iétesitett
munkaviszony esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni.

o A fdigazgatd altal kijelolt felelds vezetdnek folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

e Az adat- és iratkezelési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1éphatalyba.

e A szabdlyzat elfogadasakor egyetértési jogat gyakorolta az iskola sziildi szervezete és
didkpresbitériuma.

o Jelen adat- és iratkezelési szabalyzat a Pitypalatty — volgyi Reformatus Korzeti Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 2. sz.

mellékletét képezi.
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3. sz. melléklet
Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata és a hasznalatra jogosult személyek

Az intézményi bélyegz0 nyilvantartas kiilon dokumentumban talalhato. Az intézményi bélyegzo
nyilvantartast az iskolatitkar vezeti és aktualizdlja. A dokumentum 6rzési helye az intézmény
gazdasagi irodéja.

- A bélyegz6 nyilvantartés tartalmazza:

- abélyegz6 kiaddsanak datumat

- abélyegzon szereplo szoveg leiratat

- abelyegzd 6rzési helyét

- abélyegz6 hasznalatara jogosult(ak) nevét, alairasat

- abélyegzbélenyomatat

- érvénytelenitésének okat, datumat.

- Az intézmény hivatalos bélyegzdjének megsemmisiilése, eltlinése esetén, hasznalatat

érvényteleniteni kell, arrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

- A hasznalatbol kivont bélyegz6t meg kell semmisiteni.
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A Pitypalatty-volgyi Reformatus Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoka Muivészeti Iskola Szervezeti és
mikodési szabalyzatdt a Sziiléi Szervezet a 2024. augusztus 30 — 4n tartott {ilésén megismerte,

veleményezési jogat gyakorolta, a benne foglaltak elfogadasat javasolja.

Vevcat| Padeo Tiide

Venczelné Pasics Tinde

A Sziil6i szervezet elndke
Kelt: Parasznya, 2024. augusztus 30.

A Pitypalatty-volgyi Reformatus Korzeti Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és
mitkodési szabalyzatdt a Didkpresbitérium a 2024. augusztus 30-4n tartott ilésén megismerte,

veleményezési jogat gyakorolta, a benne foglaltak elfogadasat javasolja.

Bundzik Attila

A DP munkéjat segit6 pedagogus

A Pitypalatty-volgyi Reformétus Korzeti Altaldnos Iskola és Alapfokt Muvészeti Iskola Szervezeti és
miikodési szabalyzatat a Nevel6testiilet 2024. augusztus 30-4n tartott iilésén megismerte, véleményezési

jogat gyakorolta, a benne foglaltak elfogadasat javasolja.

Y

Dr. Sasné Venczél Iidgké

Foigazgato
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A Pitypalatty-volgyi Reformétus Korzeti Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és

niikddési szabdlyzatat a Fenntarto Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet képviseldjeként jovahagyom.

a Fenntartd képviselje

Kelt: Miskolc, 2024



