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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép
hatdlyba, és ezzel az ezt megel§z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvényét veszti.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat, az egyéb bels§ szabdlyzatok és az igazgatdi
utasitasok el8irdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6.

A szabdlyzat rendelkezéseit be kell tartatni az intézménnyel kapcsolatba lépd&kkel is, igy
el6irdsai vonatkoznak a gyermekik képviselGjeként az iskoldban és d&vodakban
tartozkodo szul6kre is.

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és muikodési szabdlyzat hatdarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovdbba a milkodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
O0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat |étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

SZMSZ jogszabalyi alapja iskola esetében:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél:

e 2011. évi CXII. térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsdgrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél
e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol




SZMSZ jogszabdlyi alapja 6voda esetében:

e 229/2012. (VIIl.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtdsaradl (Vhr.)

e 2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény
hatdlybalépésével 6sszefiiggé dtmeneti rendelkezésekrél és
térvénymdadositdsokrol

e 2012. évil. térvény a munka térvénykényvérdl
e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogdlldsardl

e 326/2013. (VII.30.) korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. Térvény kbznevelési
intézményekben térténd végrehajtdsarodl

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl sz6l6 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XIl.17.) Korm. Rendelet az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

e 17/2013. (lll.1) EMMI rendelet a nemzetiség évodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiséq iskolai oktatdsanak irdanyelve kiaddsardl

e 2/2005. (11l.1) OM rendelet a sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelésének irdnyelve és a Sajdatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsdanak
irdnyelve kiaddsdrol

e 2003. évi CXXV. Térvény az egyenlé bandsmaodrol és az esélyegyenléség
elémozditdsardl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaid6ben, tovdbba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és mUkodési szabalyzat az intézmény alapdokumentumainak egyike. Ezek
mindegyike nyilvanos, a szil6k és a tanuldk szdamdara szabadon megtekinthetd,
tartalmukrél az iskolavezetés barmely tagjatol informaciod és tajékoztatas kérhetd.

A dokumentumok elhelyezése: igazgaté iroda, igazgatdhelyettesi iroda, Ovoda Uti 6voda
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iroda, iskolai konyvtar, tanari szoba, az intézmény honlapja.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozdskor a sziilének at kell adni, a tanuldkkal minden
tanév els6 napjan ismertetni kell!

Az 6voddban a Hazirendet a sziil6k a nevelési év elsé sziil6i értekezletén megismerik és
alairdsukkal igazoljak.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

1. Az intézmény neve:
MISKOLC-SZIRMAI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA, ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA ES
OVODA

2. Az intézmény OM azonositéja: 201802

3. Az alapito neve (alapitds éve):
Miskolc Megyei Jogu Vdros Kézgytdilése (1962, 1960)

4. Az alapito székhelye és postai cime:
3525 Miskolc, Vdaroshaz tér 8.
Az Alapitd Okirat Hatdrozat széma: 799/1/2015.

5. A fenntarto neve:
Tiszdninneni Reformdtus Egyhdzkeriilet (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

6. A fenntarto székhelye és postai cime:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

7. Az intézmény székhelye:
3521 Miskolc, Miskolci u. 38/a.

8. Az intézmény intézményegységei:
- altalanos iskola
- alapfokd mivészetoktatdsi intézmény
- 6voda

9. Az intézmény telephelye és cime: Ovoda

3521 Miskolc, Ovoda u. 7.

10. Az intézmény gazdasdgi szervezetének helye: 3521 Miskolc, Miskolci u. 38/a.

Az intézmény vezetdje: a Fenntarté Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet altal
nyilvanos pdlyazat vagy meghivas Utjan hatarozott id6re megbizott igazgaté.
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Az intézmény jogallasa: ©Onalld jogi személyiségli egyhdazi fenntartasu tobbcélu
kozoktatdsi intézmény

Az intézmény gazddlkoddsdnak formdja: 6nall6é gazdalkodasu koltségvetési intézmény

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1 Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatdsdgdt az igazgatd, valamint kézvetlen munkatdrsai alkotjdk. Az
igazgato kézvetlen munkatdrsai k6zé az aldbbi vezets beosztdsu dolgozok tartoznak:

e azigazgatdhelyettesek (székhelyen és az dvoda intézményegységekben)

Az intézmény felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitdé okiratdban megfogalmazott mdédon és id6tartamra
torténik.

Az igazgaté munkdjat az alabbi igazgatdhelyettesek segitik:
e igazgatohelyettes, aki a mivészeti oktatds és a pedagdgiai munkaért felelés
e az Ovoda Uti intézményegység vezetdje

Az igazgatohelyettesek és a mas vezet6 beosztdsu dolgozék munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az évodai
intézményegységben akadalyoztatas esetén az intézményegység vezet6t az altala
megbizott dvodapedagdgus képviseli.

Az igazgatdsag rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti, tagjai az igazgatd, igazgatd-helyettes,
Ovodavezet( és gazdasagvezetd.

Intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibél az
intézménybdl valé tavolléte esetén atadja az aldbbiakat az igazgatéhelyetteseknek:

e az Ovodavezet6 szamdra az 6vodas gyerekek felvételi ligyeiben valé dontést

e az bévodavezetd szdmdra az dvodai rendezvények szervezésével kapcsolatos dontés
jogat



e az oktatasi igazgatdhelyettes szdmadra a tanuldk felvételi Gigyeiben valé dontést,

e az oktatasi igazgatdhelyettes szdmdra az drarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogdat, a tantdrgyvalasztdssal
kapcsolatos tanuléi mddositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e azigazgatohelyettes szamara az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagi Ugyintéz6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen - az
élelmiszerszallitdsi szerz6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotését,

e a gazdasagi Ugyintéz6 szdmara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az iskola nevében aldirdsra az iskola igazgatdja jogosult. A pénzigyi kotelezettséget
vallalé iratok kivételével egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy sirgls intézkedéseket
tartalmazé iratokat helyette az dltaldnos helyettesitést ellatd személy irja ala.

Az Ovodavezetdé aldirdsi jogkOre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskdrben tett szakmai
intézkedésekre, a tanligyigazgatds korébe tartozé lgyekre terjed ki.

Az intézményi bélyegz6 haszndlatara az évodavezet6 és igazgatdhelyettes jogosult, a
munkakori leirdsaban szerepld tgyekben.

Sajat tertletén aldirdsi joga van az iskolatitkarnak is: postai kildemények,
szallitmanyok atvételekor.

Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfénokok is hasznalhatnak
(vasarlasok, ugyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplék, anyakdnyvek ellenérzék
hitelesitése esetén).

Az igazgatd altal aldirt leveleket az iskola fejlécével, aldirdsa mellett az iskola
korbélyegzéjét kell hasznalni.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kivil a
pecséteket el kell zarni.

3.2. Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi:
e alsé tagozat: igazgatdhelyettes

e napkozi otthon és tanulészoba: igazgatéhelyettes

fels6 tagozat: igazgatdhelyettese

Ovoda Uti 6voda : az intézményegység igazgatdhelyettese

iskolai konyvtar: igazgatdhelyettes



e gazdasagi egység: a gazdasagi ligyintézé

o titkarsag (adminisztracid): az igazgato

Kapcsolattartdsi rend:

e A szervezeti egységek vezet6i heti tervezé megbeszélést tartanak, ezen kivil napi
telefonos és e-mailes egyeztetéseket végeznek.

e A havi vezetdi testilleti értekezletek alkalmaval kolcsonosen tajékoztatjak
egymast a munkakozosség-vezetbkkel és az iskolai tisztségvisel6kkel a végzett
feladatokrol és a kovetkez6 iddszak tennivaléirdl.

o Az intézményegységek kozotti kapcsolattartasért, az informacidok id6beni
eljuttatdsdért a vezet6kon kivil az iskola- és dvodatitkar is felelGsek.

e A kapcsolattartds formai: személyes megbeszélések, vezetékes és mobil
telefonok, e-mail, fax, hirdetmények.

3.3. Az intézmény gazdasagi szervezete:

A Miskolc-Szirmai Reformétus Altaldnos Iskola, AMI és Ovoda 6nalléan gazdalkodé
koltségvetési szerv, egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Feladata:
e atervezéssel,
e azel6iranyzat-felhasznalassal,
e a3 hataskorébe tartozé elGiranyzat-mddositdssal,
e az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal
e avagyon hasznositasaval,
e a munkaerd-gazdalkodassal,
o akészpénzkezeléssel,
e abeszamolasi, valamint a FEUVE-i kotelezettséggel,

e az adatszolgaltatdssal Osszefligg6 és a sajat szervezetére kiterjedé
feladatok ellatdsa, amely - a FEUVE kivételével - részben toérténhet
vasarolt, a felligyeleti szerv altal engedélyezett szolgdltatdssal, a felel6sség
atruhdzasa nélkadil.

A kdényvvezetés, valamint a munkavallalék Magyar Allamkincstar - mint bérszamfejté hely
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felé torténé adatszolgdltatdsa a miskolci Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és
Didkotthon Gazdasagi Hivatalaban torténik.

A gazdasdgi szervezet:

11

biztositja az intézmény miikodéséhez szlikséges pénzigyi fedezetet, melyet a
fenntartd altal biztositott normativ tamogatasbol és egyéb bevételekbdl fedez,

70 1

a mindenkori jogszabdlyi elGirasoknak, a fenntartd utasitdsainak megfelelGen
végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat,

kialakitja, és folyamatosan elldtja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartdsi rendszerét,

elladtja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatdssal, a koltségvetési gazdalkodassal,
a vagyon kezelésével, a munkaer6é-gazdalkoddssal, a beszamoldssal, a

771

szamvitellel, az elGirt adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,

felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartdsaért, ellenGrzéséért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkoddsardl szO8l6 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrél, mindezek ellenérzésérdl,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

feladata az ellenjegyzési jogkor, szakmai teljesités igazolasanak elldtasa, az
intézményvezetd kotelezettségvallaldsa, utalvdnyozdsa esetén,

kialakitja az anyaggazddlkodds rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat, folyamatos ellenérzését,

kialakitja és szervezi az intézmény koénywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, végrehaijtja a folyamatos ellenérzését

feladata az iskoldban a technikai személyzet iranyitdsa, munkajanak ellenérzése.
Az 6voda intézményegységekben a technikai személyzet irdnyitdsa és munkajanak
ellenérzése az intézményegység vezet( feladata és jogkore,

segiti az oktatdsi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan
mUkodést (tanitasi o6rdk, foglalkozdsok, rendezvények alkalmdaval anyagok,
eszkodzok biztositasa),

biztositja az intézménylzemeltetéssel, a mdszaki teendbkkel kapcsolatos
feladatokat az épiletek, berendezések (izemképes dllapotdt, folyamatos
karbantartasat, tisztantartasat.



Az intézményvezeto:

o felelSs az 6ndlldan gazdalkodd intézmény gazdalkodasaért
o felelGs az intézmény koltségvetési eliranyzatainak betartdsaért,

o felel6s az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartdsi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért,

e végzia kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,-
o elkészitteti, és folyamatosan karbantartatja az intézmény szabalyzatait,
e szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belsé ellenbrzését,

e felelGs a belsé kontrollok mikodtetéséért,

A gazdasdgi iigyintézé feladatkore:
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a mulkodéssel 0Osszefliggd gazdasdgi és pénzigyi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetGjének helyettese, feladatait a koltségvetési szerv
vezetbjének kozvetlen irdnyitdsa és ellenbérzése mellett 1atja el

felel6s az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartdsaért

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz616 jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatasrdl

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezeté kotelezettségvallalasa,
utalvdnyozdasa esetén,

ellenjegyzése nélkil a koltségvetési szervet terhel6 gazdasagi kihatasu kotelezettség
nem vallalhatd, kdvetelés nem irhaté el§, és ilyen intézkedés nem tehetd

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

kialakitja és szervezi az intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét.

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatdst ad, ellenérzi azt,
gazdasdgi intézkedéseket hoz, felel6s a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért,

felel6ssége nem érinti a koltségvetési szerv vezet6jének és az egyes ligyekért felels
dolgozék felelGsségét

atmeneti vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetGje



haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, illet6leg a gazdasagi
igazgatdhelyettesi allashely megliresedése esetén annak betoltésérél. Az allashely
betoltését megel6z6 idGszakra a koltségvetési szerv vezet6je irdsban a gazdasagi
szervezet vezet6i feladatainak ellatasaért felel6s személyt jelol ki, a felligyeletet
ellatd szerv vezetbjének egyetértésével.

Munkakori leirasok:

e Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

e A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék jogdllasat, a
szervezetben feladataikat az elfoglalt munkakérnek megfelel6en, jogaikat és
kotelezettségeiket névre széldan.

e A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon belil médositani
kell.

e A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s az igazgatd és az
igazgatdhelyettesek.

e A munkakori leirasokat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni.

o A munkakori leirdsokat legaldabb 3 évente at kell tekinteni.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL,
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAIJA

Az iskolak6zosség:

Az iskolak6zOsséget az iskola pedagdgusai, dolgozéi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és maédon érvényesithetik.

Az dvodakozosségek:

Az O6vodakdzosségeket az intézményegységben (Ovoda Uti Ovoda) dolgozé
d6vodapedagdgusok, dajkdk, technikai személyzet, szlil6k és gyermekek alkotjak. Az
O6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek
révén és médon érvényesithetik.
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4.1 A sziil6i szervezetek (iskolai, dvodai):

Az intézményben a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében szul6i szervezetek mikodnek. Az iskolai- és az dvodai szUl8i szervezet vezetdi
rendszeresen egyeztetnek az intézményt érint6 kérdésekben. Az iskolai- és az évodai
szUl6i szervezet egy kozos szervezetként mikodik. A sziil6i szervezet vezetbje a
mindenkori iskolai szervezet vezet6je. Helyettesei az dvodai szervezet vezetGje és az
iskolai szervezet helyettes vezetdje.

Az intézmény szil6i szervezetének hivatalos neve:
-Miskolc-Szirmai Reformdtus Altaldnos Iskola, Alapfoku Mivészeti Iskola Sziil6i Szervezete

A SziilGi Szervezet véleményezési joggal élhet:
e Az SZMSZ elfogaddsakor vagy modositasakor a jogszabdlyban meghatarozott
kérdésekben.
e A Hazirend elfogadasakor
e A vdllalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Osszefligg6 szolgdltatds
igénybevétele, feltételeinek meghatarozasakor.
e azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e azintézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Iskolai sziil6i szervezet
Az osztalyok szlil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola vezet6ségéhez.
Az iskolai szll6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola szll6i
szervezet valasztmanya. Az iskolai szll6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az
osztdly szlil6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskola muUkodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtdsardél az iskola
igazgatdja rendszeresen- évente legaldbb 2 alkalommal- koételes tajékoztatni a szilGi
szervezetet.

Véleményezési, egyetértési jogok, amelyek az iskolai szlilGi szervezetet megilletik:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat m{kodési rendjét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a szlil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
14



a szervezeti és mlkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A szUlGi szervezet intézménnyel kapcsolatos észrevételeit a sziil6i szervezet elndke vagy
helyettese juttatja el az intézmény vezet6ségéhez. Az iskola vezet6ségének a
kézhezvételtsl szamitott 30 nap bellil valaszolnia kell az észrevételekre.

A szil6i  szervezet elndke, helyettesei kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetbvel.

Ovodai sziilGi szervezet:

Az 6voddban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hoznak létre.
e A szul6k maguk kozil valasztanak a szeptemberi szil6i értekezleten
csoportonként két-két képviseldt, s megalakitjak a Szul6i Munkakozdsséget.
o A szil6k képvisel6t valasztanak maguk kozil, egy f6t, aki képviseli az dvodaba jard
gyermekeket és sziileiket.

Az 6vodai szintl szllGi szervezet (kozosség) vezetbjével az intézményegység vezetd, a
csoportszintl lgyekben a csoport szil6inek képviselGivel az évodapedagdgus, valamint
az 6vodapedagégus teriletét meghaladd ligyekben az intézményegység vezetd, ill. az
igazgatd tart kapcsolatot.

A csoportok szil6i szervezetének (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban vélasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetbjéhez.

Az 6vodai sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:
= sajat mdkodési rendjében,
= munkatervének elfogaddsaban,
= tisztségviselGinek elfogaddsaban.

Az 6vodapedagdégus a korcsoport szil6i munkakozossége képvisel§jének félévente egy
alkalommal ad tajékoztatast.
A sziil6k tajékoztatasanak formai

Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfelel6en az dvodas gyermekekrdl, tanuldkradl,
az iskola, 6voda életér6l, mikodésérél a tanév, nevelési év soran rendszeresen
tajékoztatast ad.

e Szbbeli tajékoztatds
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e irasbeli tajékoztatas

e SzilGi értekezletek:

e tanévenként, 3 szll6i értekezlet (munkaterv szerint)

e rendkivili sziil6i értekezlet

e bemutatkozd szll6i értekezlet az iskolaban (1. és 5. évf. osztalyaiban)
e {innepélyes sziil6i értekezlet

e Fogaddorak:

e rendes fogadddra a munkatervben rogzitett idépontokban

o T4jékoztatd flizet

e Rendszeres irdsbeli tajékoztatas a tanuld magatartdsardl, szorgalmarol és
tanulmanyi elémenetelérél.

e Tajékoztatds az iskolai élet kiemelked§ eseményeirdl.

e irasos szil6i tajékoztatd

4.2 Az iskolaszék

Az iskoldban nem alakult iskolaszék. Az 6évoda intézményegységekben nem alakult
6vodaszék. A szlilGk jogait az iskolai és az dvodai szlilGi szervezetek érvényesitik.

4.3 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehet6séget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tandcs |étrehozdsdnak koridlményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol mlkodik a szil6i szervezet és a diakonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté6 és a partnerszervezetek kozotti
informaciéaramlast, az intézmény tantestilete és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

4.4. Az intézmény alkalmazottainak (munkavallaléinak)
kozossége

Az intézmény alkalmazottainak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban 3allé
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dolgozdk alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktaté-nevel6 munkat végzé pedagdgus,
ovodapedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenil vagy kdzvetetten
segité mas alkalmazott.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beldli
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény egyhazi fenntartdsu
intézményben foglalkoztatott munkavallalékra vonatkozé részei, illetve az ezekhez
kapcsolddo rendeletek rogzitik.

Javaslattételi és véleményezési joga van:
a gazdalkoddasbdl eredé bevételek felhasznaldsaval kapcsolatban,

az alkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedésekkel
kapcsolatban,

a korengedményes nyugdijazadssal és a megvdltozott munkaképességi
alkalmazottak rehabilitaciéjaval kapcsolatos elképzeléseket érintéen,

az alkalmazottak tovabbképzési terveivel kapcsolatosan.
Egyetértési joga van:

a joléti célu pénzeszkdzok felhasznalasa, illetve az ilyen jellegli intézmények és
ingat-lanok hasznositasa tekintetében.

Kapcsolattartasi rend:
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Az intézmény kozosségeit a megbizott vezeték és a valasztott tisztségvisel6k
képviselik.

A kapcsolattartas kulonb6z6 formdi lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés,
férum, megemlékezés, kozos Ginneplés.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az éves
Munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altaldnos és helyi szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési
forumokra, értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a véleményezési,
egyetértési, és dontési jogokat gyakorld kozosségek képviselGit meghivjuk,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben rogzitjik.

A teljes alkalmazotti kozOsség gylilését az intézményvezets csak akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly elGirja, illetve ha az intézmény egészét érinté kérdések
targyaldsara kerdl sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyv készil.



A dolgozdk helyettesitési rendje:

A teljes alkalmazotti korre vonatkozd szabdly, hogy ha betegség, egyéb akaddlyozd
tényezd miatt a dolgozdé nem tudja felvenni a munkat, koteles a kdzvetlen vezetdjét a
munkaidd kezdete el6tt legkésGbb egy draval értesiteni. Tavollét esetén a munkaba allas
varhato idépontjat a munkavallalé koteles egy nappal (24 éraval) a munkafelvétele el6tt
jelezni.

Az 6vondk helyettesitésének rendje:

Ha a csoportbdl az egyik évoné hianyzik, a délel6tti miiszakot a vele parban dolgozd
ovond latja el. Amennyiben a hidnyzas a két napot meghaladja, a helyettesitést tervezni
kell, az egyenl6 tehermegosztas elveit alkalmazva.

Dajka helyettesitése:

A dajka hidnyzasa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja el a munkat. A két napot
meghaladd hidnyzas esetén, a helyettesitést tervezni kell, az egyenlé tehermegosztas
elveit alkalmazva.

4.5. A nevel6k kozosségei
A nevelétestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége. Tagjai: a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort bet6ltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktatdmunkat segit6 felséfoku iskolai végzettségl alkalmazottja.

A nevelGtestiilet jogkorei:

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéb kérdésekben véleményezd
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Iskolai nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e anevelési, illetve a pedagdgiai program és mdédositasanak elfogadasa;
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és mdédositasanak elfogadasa;
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
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a nevel6testilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa;

a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasa;

az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggé
szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

Az 6raadod tanar a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozé lgyekben - az 57. §
(1) bekezdés g, h pontjaba tartozé ligyek kivételével - nem rendelkezik szavazati

joggal.

Ovodai nevel§ testiilet dontési jogkore:

e A Pedagdgiai Program elfogadasa

Az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa

e A nevelési év munkatervének elfogaddsa

o Atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa

e Tovabbképzési program elfogaddsa

o A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e Jogszabdlyban meghatarozott mas lgyek

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
a tantargyfelosztds elfogadasa el4tt;
az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa sordn;

az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

Kapcsolattartasi rend

A nevelGtestiilet kilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagégusvezet6k, és a valasztott képvisel6k uUtjan valésul meg. A
kapcsolattartas férumai:
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e irdsbeli tajékoztatok,

e kilonbozb értekezletek

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja
Iskolaban
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévi és év végi (tanévzard) értékels értekezlet
e (szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok
Ovoda intézményegységekben:
e nevelési évnyitd értekezlet
e nevelési évzaro értekezlet

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetGsége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

NevelGtestileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Otven
szazaléka jelen van.

A nevelGtestlilet — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 % -a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szé6tobbséggel hozza. A
nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testlileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelGtestileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket széban vagy irdsban
egyénileg vagy képviselGik utjan is kozolhetik az intézmény vezetbségével.

A nevel6k szakmai munkakozosségei, feladataik
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Az azonos mlveltségi terileten oktatd pedagégusok a szakmai munka 6sszehangoldsdra,
munkakozosségeket hoznak létre.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zésségek miikédnek

Iskola

e Alsés munkakodzosség
e Fels6 tagozatos human munkakozosség

e Fels6 tagozatos redl munkakozosség

Az 6voddban m(ikod6é Szakmai Munkakozosség munkajat az elkészitett és elfogadott
mUkodési rendben és a nevelési évre elkészitett munkaterv — mely az intézményi
munkaterv mellékletét képezi — alapjan végzi.

A szakmai munkak6z6sség munkajat a munkakozosség vezetd irdnyitja.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.
A munkak6z6sség szakmai, mdodszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

a pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa

taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel

a munkakozosség-vezetéd munkdjanak véleményezése

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre, nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

e Egylttmikodnek egymdssal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkak6zosség-
vezet8k rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetGje a munkakozosség-vezetSket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztdsdban alkoté mddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint(i osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagdljdk a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésl megyei versenyként a Nagy LaszIo
fizikaversenyt szervezzilk meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagodgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el8irdnyzatok
felhasznaldsara.

e Tdamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldaban gyakorlé tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség-vezet( iranyitja. A munkakdzosség
vezetGjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A munkakdzdsségek vezet6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakozosségek munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellen6rzésében, a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
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mUkodtetésével kapcsolatos feladatok elldatasaban (napldellenGrzések, témazardk,
érdemjegyek mennyisége tantargyanként stb.)

A munkakozosség vezetdk feladatai

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

a munkakozosségen belill tervezett ellenérzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

iskolan kivili tovabbképzések,

a tanuldk szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek.

A munkakozosség-vezet6k ora- és csoportlatogatdsai (6ramegbeszélések, ora
megfigyelési lapok kitdltése), valamint a munkakozosségi tagok szakmai
munkdjanak értékelése részét képezi a teljesitményértékelési rendszeriinknek.

o 0o oo

A munkakozosség tagjai is értékelik egymas munkajat. (szintén része az értékelési
rendszernek)

A tanévben két alkalommal tanitas nélkili munkanapon, az évodakban nevelési
évenként 5 nevelés nélkiili napon tartanak szakmai megbeszélést, amelyrdl
jegyz6konyvet készitenek. Ezen kiviil a munkakozdsség vezet6je valamint a tagok
dontik el, mikor sziikséges soron kiviili megbeszélés, egyeztetés.

A munkakozosség-vezetSk irasban Osszefoglald értékelést, elemzést készitenek a
munkakozosség szakmai tevékenységérél, valamint széban a tagok egyenként
végzett

munkajardl félévkor és a tanév végén.

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

Az intézménybe Ujonnan bekerilé pedagdgust szakmai mentor segiti, munkajat
figyelemmel kiséri és félévente beszamol az intézmény vezetGjének.

A palyakezd6 kolléga (gyakornok) mellé szakmai vezet6t neveziink ki, aki segiti
beilleszkedését, szakmai munkajat. Konzultacidjukrél és a gyakornok
tevékenységérdl félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai, évodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet
(nevelGtestiilet) tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy az
igazgatdsag dontése alapjan.
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e Osztalyozo- és javitdvizsga bizottsag:

e elnoke: az illetékes munkakdz6sség-vezetd

e tagjai a munkakozosségben dolgozd pedagdgusok.
e Felvételi bizottsag

e Az ovodai csoportok kialakitasat az intézményegység vezetd az évodapedagdgusok
véleményének kikérésével végzi.

e Az els6 évfolyam osztalyainak megszervezése. A bizottsdg elndke az igazgatd, tagjai a
leend6 osztalyokban tanitd pedagdgusok, az iskola lelkésze.

4.6. Gyermekkozosségek
Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletét a didk-onkormanyzati jogokkal
felruhdzott Didkpresbitérium latja el.

A Didkpresbitérium — a nevelGtestiilet egyetértésével- maga hatarozza meg szervezetét
és mikodését. Az iskola a Didkpresbitérium mikddéséhez sziikséges valamennyi feltételt
— helyiségek és berendezések hasznalata, feln6tt felligyelet — téritésmentesen biztosit. A
tobbletszolgdltatasok esetén, rendezvények lebonyolitasarért a feltételeket kilon
megadllapodasban kell rogziteni.

a) Az iskolai Didkpresbitérium dontése alapjan jutalomban részesitett tanuldk vagy tanuléi
kozosségek elismerésének koltségeit az iskola biztositja.

b) Az iskola, az iskola vezet6sége a Diakpresbitérium tagjaival rendszeres és folyamatos
kapcsolatot tart. Az iskola vezet6je vagy az dltala megbizott pedagdgus tanév elején
tdjékoztatja a képvisel6ket az iskola éves programjardl és az el6z6 tanév eredményeirdl,
tanév kozben — a Didkpresbitériummal egyeztetett idépontokban — rendszeres
tdjékoztatdst ad az aktudlis feladatokrdl és a képvisel6k altal feltett kérdésekrél,

c) A Didkpresbitérium iskolai vagy osztdly szint(i képvisel6je kérdéseivel, javaslatdval vagy
véleményével kdzvetleniil az iskola igazgatdjahoz is fordulhat.

A Diakpresbitérium véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik:

e az oktatdsi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben;

e atanuldk nagyobb kozosségét érinté dontések meghozataldnal;

e a tanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitésekor,
elfogadasakor, médositasakor
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e tanuldi palydzatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél;

e a konyvtar, sportlétesitmények hasznalati rendjének kialakitasanal.

Véleményezési jogot gyakorol:

e az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdnak elfogadasakor,
modositasakor;

e a hazirend elfogadasakor és mddositasakor;

e aszocialis juttatasok elveinek meghatdrozasakor

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor.
Dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara;

e amlikodéshez rendelkezésre all6 anyagi eszkdzok felhasznaldsara;

e egy tanitas nélkili nap programjara;

e tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére;

e vezet6inek, munkatarsainak megbizdsara.

Az iskolai didkonkormadnyzat - szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkdonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést évente legaldabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgyllés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés
0sszehivasaért az igazgato felelbs.

Kapcsolattartasi rend

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az eredményeinkrél, az
aktualis feladatokrol a kovetkez6képpen tajékoztatjuk:

e faliujsagon,

honlapunkon

a didkonkormanyzat munkacsoportjainak megbeszélésein;

didkkozgylilésen,

didkparlamenten
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4.7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Hagyomdnyos kapcsolattartdsi formak

A tantestiletben, nevelGtestiletben, 6sszes dolgozdi kdrben:

tanévnyitd értekezlet;
tanévnyitd Unnepi Istentisztelet
karacsony;

pedagdgusnap;

évzaras;

a vezetGi testileti Glései;

csoportos kulturalis és szabadidds programok,

Ovodapedagégusok évodéasokkal egyiitt:

tanévnyitd, tanévzard linnepség
gyllekezeti szolgalatok, Ginnepi alkalmak;

kirdndulds évente két alkalommal;

A tantestilet a tanuldkkal egyditt:

tanévnyitd lUnnepi istentisztelet;
Unnepélyes tanévnyité iskolagy(ilés;

Unnepi alkalmak: egyhazi linnepek, farsangok, iskolanapok, gyermeknap, ballagas,
vilagnapok meglinneplése;

Unnepélyes tanévzard istentisztelet;

szabadidGs programok, kirandulasok, erdei iskola;

A nevelGtestilet a szlil6kkel egylitt:
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az iskolaban és az dvodakban a sziil6i szervezetek miikodése;
alapitvanyok m(ikodése;

/////

alapitvanyi rendezvények szervezése;



Jatszdéhaz az 6vodaban;

Iskola és 6voda kozotti kapcsolattartas;

tanévnyitd, tanévzard linnepi istentisztelet;

szlGi értekezletek az iskolaba késziil6 gyermekek sziilei részére;
6vodai foglalkozasok az iskoldban,

egyhazi és allami Gnnepek;

szakmai napok, pedagdgiai rendezvények;

oévoddasok szamdra kiirt versenyek, palyazatok.

A belsé kommunikdcio formdi:

irott:

Iskola:

Ovoda:
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el6zetes anyagok a vezetGi testilet Glésére minden pedagdgusnak és dolgozdnak;
hirdet6konyv;

hirdet6tabla a tanariban;

Uzend6- és informacids tablak a testiiletek, szervezetek szdmara;
Uzend- és informacios tablak, faliujsagok a tanuldk részére;
mindéségfejlesztési kérdbivek és interjuk;

e-mail kapcsolat: elektronikus levelezés, lizenetek

elektronikus napld

Szébeli:

megbeszélések (szakmai, kdtetlen, munkak6zosségi, team)
Osszejovetelek, k6zos linnepek;

nyilt napok;

értekezletek, megbeszélések.



Szdébeli:

megbeszélések (szakmai, kdtetlen, munkakzosségi, team)
Osszejovetelek, kozos linnepek;

nyilt napok;

értekezletek, megbeszélések.

5. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel§ szint(i szakmai irdnyitasanak érdekében az intézmény
igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6
intézményekkel:

Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet Plspoki Hivatala (3525 Miskolc, Kossuth
u.17.)

Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinata, Oktatdsi FGosztdly, Budapest, Abonyi
u. 21.

B-A-Z. Megyei Onkormanyzat Kézoktatasi és Kulturdlis Fosztaly (3525 Miskolc,
Varoshaz tér 1. sz.)

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kozgy(ilés (3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.)
Reformatus Pedagdgiai Intézet (Budapest, Abonyi u. 21.)
Varosi Pedagdgiai Intézet (3535 Miskolc, Patak u. 1. sz.)

B-A-Z. Megyei Pedagédgiai Szakmai és Szakszolgdlati Intézet (3527 Miskolc,
Selyemrét u. 1.)

Reformatus EGYMI Tiszaninneni Tagintézmény (3534 Miskolc, Flizes u. 27.)

A fenntarté Tiszdninneni Reformatus Egyhazkeriilet teriiletén miikod6é oktatasi
intézmények:
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Lévay J6zsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon, Miskolc

Sarospataki Reformatus Kollégium Gimnaziuma, Didkotthona és Altaldnos
Iskoldja, Sarospatak

Sarospataki Reformatus Teoldgiai Akadémia, Sarospatak

Miskolc-Didsgy8ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, Miskolc

Jékai Mér Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészetoktatasi Intézmény,
Miskolc

Dr. Enyedy Andor Reformdtus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélcs6de, Mez6csat



» Atanyi Reformatus Altaldnos Iskola és Alapfoki MUvészetoktatasi Intézmény,
Atany

» Lorantffy Zsuzsanna Reformatus Altalanos Iskola, Tiszakeszi

= (Csomasz Toth Kdalman Reformatus Alapfoki Mo/ ivészetoktatdsi Intézmény,
Dédestapolcsany

* Pitypalaty-volgyi Reformatus Altalanos Iskola

* Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola

* Tomori Reformatus Ovoda

= Szendr6i Reformatus Csaladi Napkozi

A helyi 6nkormanyzati fenntartasu oktatasi intézmények vezetGi és tantestiiletei

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

o Korszerli Iskoldért” alapitvdny kuratériumdval.
e, Szirmai Ovoddsokért Alapitvdny” kuratériumdval

e ACSI Nemzetkézi Keresztyén Alapitvdny (Budapest, Ohuta u. 148.)
Az aldbbi kozmiivel6dési intézményekkel:

e Nyilas Misi Haz (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

Az aldbbi gyermek- illetve ifjusdgi szervezetekkel:
e Miskolci Csaladsegité Kézpont 3529 Miskolc, Budai J. u. 4.

Az aldbbi egyhdzak helyi gylilekezeteivel és eléljardival:
e Reformatus Egyhazkozosség
e Roémai Katolikus Egyhazkozosség
e GOrog Katolikus Egyhazkozosség

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e a Korzeti Gyermek Orvosi Rendel6 (3521 Miskolc, Miskolci u. 77.) illetékes
egészségligyi dolgozdival, és segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

e A tanuldk veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Miskolci Csaladsegit6
Kozpont (Miskolc, Budai J. u. 4.) gyermekjéléti szolgdlattal. A munkakapcsolat
fellgyeletéért az igazgatd a felel6s.

e Az iskola helyiségeit, épliletét a nevelGtestiilet dontése alapjan téritésmentesen
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hasznalhatjdk az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek-, illetve ifjusagi
szervezetek helyi csoportjai:
- iskolai didkpresbitérium

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az iskola (székhely) miikodési rendje

A nyitva tartas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratédl délutdn 20 6raig tart
nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl eltéré
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a kijelolt takariténd és karbantartd, 7 éra utdn az
igazgatd altal kijelolt UGgyletes nevel6, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges
foglalkozast tartd pedagégus, illetve a kijelolt takaritoné felelGs az iskola mikodésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

11111

Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8,00 6ra és 16,00 kozott kell
megszervezni. Nulladik éra nem tarthatd. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az érakozi
szlinetek hossza 15, 10, illetve 5perc. M(ivészeti képzés foglalkozasait, tanitast kovetben a
délutani érakban kell megszervezni.

/////

tanuldk érarendjéhez igazodva kezdGdik és legkés6bb 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7.15 6ratdl a tanitds kezdetéig és az érakozi sziinetekben Ugyelet
mUikodik. Az Ggyeletes nevelS vagy az igazgatd altal megbizott feln6tt dolgozd koteles a
rabizott éplletben vagy épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
épliletek rendjének, tisztasaganak megGrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 4 f6 felnGtt lgyeletes kerill beosztdsra. Az egyes lgyeletes
nevel6k vagy iskolai dolgozok felelGsségi teriilete az alabbi épliletekre terjed ki:

o |[skolai éplilet
e Aziskola udvara

A tandran kivili foglalkozasokat 14 6ratol 17 oraig, legfeljebb a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
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Az intézmény vezetGi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétf6tdl cstutortokig 7.30 és 16.00 déra kdzott, pénteken
7.30 és 13.30 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelS id6ben és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagdgusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a koznevelési torvény
és a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza

Az intézmény pedagdgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, (innepnapokon munkavégzés
csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza
legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat altaldban csutortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
szamitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozé elGirdsait az érarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés
utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
m(ikodésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetGségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat
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lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 érdig koteles jelenteni az
intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles vdarhatdéan egy hetet
meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsd napjat kdvets 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6Gbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatéhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldabb egy
nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerd orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szdmdra — a kotelez6 draszamon fellli — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijel6lést az
intézményvezet6 adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagoégus alapvet6é kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerd osztdlyzatokon kivdl
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend6 feladatokrdl.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel§ foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakoérben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az aldbbiak

sy s e s

a) atanitdsi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készit6k stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsoldédo el6készité és befejez6 tevékenység id6tartama is. ElGkészit6 és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitdsi ora elGkészitése, adminisztracidés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 draszam keretében elldtott feladatokra forditandd munkaid6t dranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehet&ség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:

a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitdsa,

e atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

o kisérletek 6sszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a poétlékkal elismert feladatok ellatasa,

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd dltal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanuldk felligyelete d6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkdli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellenGrzésében,
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e iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kézrem(kodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
e osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

/////

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivul végezhet§ feladatok:

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

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd
feladatok ellatdasakor a pedagégus munkaidejének felhasznaldsarél — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétSl hatalyba |ép6
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozod elbirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Az épiilet elhagydasa

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét. Rendkivdili
esetben — szil6i kérés hianydban — az iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

6.3. Ugyintézés az iskolaban

Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi
irodaban torténik. A délel6tti érakban 7,30 és 9 éra kozott mindennap, délutan hétf6tél
csutortokig 14 és 16 ora kozott
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Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk, és a nevelSk tudomasara hozza.

A nyari szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

6.4. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgus felligyeletével
haszndlhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentés.

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

o Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben — kils6 igényl6knek kilon megdllapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja és Osszeegyeztethetd
az intézmény reformatus szellemiségével. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé
igénybe vevék, az iskola éplletén belil csak a megdllapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartézkodhatnak.

6.5. Belépés és benntartozkodas rendje

o Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos
Ugyet intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdéjatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

o Az iskola éplletébe érkez6 szildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellen6rzi. Az iskoldba érkezé kils6 személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgdlatot ellaté dolgozd koteles feljegyezni a belépd
nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.)

e A gyermekiiket iskoldba kiséré és gyermekiikért érkezé sziil6k rossz id6 esetén a
foldszinti auldban tartézkodhatnak. A tantermekhez csak kilénosen indokolt
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esetben mehetnek, ezt a portaszolgalatnak vagy az lGgyeletes nevel6nek jeleznilik
kell.

e Aziskola épiletében dohdanyozni nem lehet.

e Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuléknak szél
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze, és nem sérti az
iskola reformatus keresztyén szellemiségét.

e Aziskolaban part vagy parthoz kot6dé szervezet tevékenységet nem folytathat.

6.6. Az 6voda miikodési rendje

Az 6voda munkarendje:

A nevelési év szeptember 1-tdl - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
Nevelési oktatdsi id6szak (IX.1.- V.31.-ig.)

Ezen id6szak alatt a gyermekek részére csoportfoglalkozdsokat szerveznek. Az
ovoddban a csoportfoglalkozasokat a helyi 6vodai program alapjan a napirend
figyelembe vételével kell megszervezni. A csoportfoglalkozasok hossza 20-40 perc az
életkori sajatossagok figyelembe vételével.

Az 6voda, az iskolai téli sziinettel azonos idGszakban zarva tart.

Nyari id&szak (VI. 1- VIII. 31. ig), amely id6 alatt

e Az dvodai csoportok 6sszevontan, szervezett foglalkozasok nélkil mikoédnek.

e A nyari 6vodai élet dokumentaldsa a csoportnapldban torténik

e Az dvoda nyaron 4 hétre bezar, ekkor torténik az 6voda szlikség szerinti feldjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas

e A nyari zaras idStartamardl /amely minden év jalius 20 és augusztus 20. kozotti
id6szakban, 4 hét id6tartamban torténik/ a szlil6ket legkésébb minden év februar
15-ig szulGi értekezleten, falitjsagon, és az intézmény honlapjan keresztl
értesitjlk.

e A zarvatartas ideje alatt hetente egy alkalommal ligyeletet kell tartani

Nyari id6szak (VI. 1- VIII. 31. ig), mely id6 alatt

e Az 6vodai csoportok 0sszevontan, szervezett foglalkozasok nélkil mikodnek.

e A nyari 6vodai élet dokumentaldsa a csoportnapldoban torténik

e Az évoda nyaron 4 illetve 5 hétre bezar, ekkor torténik az dvoda sziikség szerinti
feldjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas

e A nyari zards id6tartamardl a szil6ket legkés6bb minden év februar 15-ig a
faliujsagon keresztil értesitjik

e A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal -a fenntarté altal meghatarozott
id6pontban- lgyeletet kell tartani
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Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel miikodik.
Az 6voda épllete szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig, reggel 6.30-17.00 -ig
tart nyitva. Az intézmény igazgatéjdval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az
épllet ettél eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az OSvodavezetd
engedélyezi.

Az intézmény m(ikodésével és a szil6k ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartdsi id6 alatt a vezetGi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Az 6vodavezetd tavolléte esetén az altala megjelolt dvodapedagdgus helyettesiti.

Az 6voda nyitvatartasi rendje

a,) Az évoddt reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja.

- A bejdrati ajtéok nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje
hatdrozza meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben
rogzitlink és a szil6kkel az els6 szilGi értekezleten illetve a sziilGi hirdet6
tablan ismertetink.

- A hivatalos ligyek intézése a vezetGi iroddkban torténik.

Nevelésnélkiili munkanapok:
IdGpontjat és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tdjékoztatdst adunk a sziil6i k6zosségnek.
A nevelésnélkili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,
- az évodaba jard sziil6k munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkili munkanapok id6pontjarél minimum 7 nappal korabban
értesitjik:

- ateljes szil6i kort

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, értekezletet tartunk.
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk az dvodaban.

A gyermekek fogadasanak rendje:
A gyermekek dvodai felvétele:
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Az évodaba az a gyermek vehetd fel, aki a 3. életévét betoltotte, ettdl az id6ponttdl a
gyermek ovodakotelessé valik. A nevelési év kezd6 napjatdél napi 4 déraban, dvodai
foglalkozason koteles részt venni. Az dvoddaba jards aldl felmenthetd a szul6 kérésére, a
véddénd javaslatara és a fenntartd hozzajaruldsaval, amig 5. életévét be nem tolti.

A gyermekek évodai felvétele a nevelési év soran folyamatosan torténik. A gyermekek
csoportos el6jegyzése a fenntartd altal megjeldlt id6pontban torténik. Ennek
id6pontjardl a sziil6k 30 nappal kordbban tajékoztatast kapnak a megszokott formaban.
(intézményi honlapon, szérélapon, médiakban)

A gyermekek dvodai felvételérdl vagy annak elutasitdsardl az évodavezet6 hatarozatban
dont, melyrél a szll6 is értestl. A hatarozat tartalmazza az indokldst, a jogszabdly
hivatkozast, a fellebbezés lehet6ségét. A gyermek hidnyzasanak igazoldsa a hazirendben
meghatdrozottak alapjan torténik.

A gyermek ovodai elhelyezése megsziinik ha:

e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan
e tankotelezettség elérésekor az iskoldba |épés napjan
e aszil6 bejelenti, hogy gyermekével kiilféldre tavozik

A gyermek o6vodai jogviszonydnak megsz(inésér6l az évodavezet§ hatarozatban dont,
melyrél a szulé is értesdl.
A hianyzds igazolasa a hazirendben meghatdrozottak alapjan torténik.

Heti nyitva tartas:
A gyermekek naponta 6:30-t6l 16:30-ig tartézkodhatnak az 6vodaban.

Az 6vodaban kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok:
o Felvételi el6jegyzési napld
o Felvételi és mulasztasi napld
e Ovodai csoportnapld
e Ovodai torzskdnyv
e Ovodai szakvélemény

Az évoda altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e Nyomdai Uuton el6dllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszef(izott, papir alapu nyomtatvany.

o Elektronikus uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
Osszef(zott, vezetd aldirasaval, intézményi bélyegzével ellatott, hitelesitett
nyomtatvany. (évodai csoportnaplo, felvételi el6jegyzési napld, felvételi és
mulasztasi napld)
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Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyoknak tartalmaznia kell a 20/2012
(VIII.31.) EMMI r. 89-93 §. tartalmi elemeit.

Az elektronikus uton el&allitott nyomtatvanyokat, kinyomtatva az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd aladirdsaval hitelesitett formaban, iktatva kell tarolni.
Az OVI Admin hozzaférés az évodapedagdgusok és az évodatitkar joga.

Az 6vodapedagdgus munkaideje, beosztasa:

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidGkeretben végzik munkdjukat.
Neveléssel-oktatassal lekotott draszamuk 32 dra, melyet a gyermekekkel valé kdzvetlen,
teljes 6vodai életet magdba foglald foglalkozasra kell forditani. A nevelés-oktatassal le
nem kotott munkaidébdl 4 6ra kotelezd letdltése elrendelhetd.

Az Ovodapedagoégusok heti vdltdsban dolgoznak, a munkatervben meghatdrozott
munkarend szerint. Szikség esetén el§ lehet irni a napi munkaidé beosztast. A
pedagégusok jogait és kotelezettségeit a kOznevelési tortvény rogziti. A
munkabeosztasok osszedllitasdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgus koteles a munkavégzés elStt minimum
5 perccel munkahelyén megjelenni. Munkabdl valé tavolmaraddsat elGzetesen
személyesen, vagy varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon, - legkésébb a
munkaid6 kezdete elStt egy éraval- jelezni annak okat és id6tartamat, hogy feladatdnak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Ovodapedagégus munkaidejének kitoltése:

A pedagdgus teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel§-oktatdé munkaval,
vagy a gyermekekkel torténé foglalkozassal 6sszefliggé feladatok elldatasahoz sziikséges
id6ébdl all.

A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok:
e az dvodai csoport vezetése a pedagdgiai program, munkaterv alapjan
e Elményszerz6 sétak, kiranduldsok, programok szervezése, megvaldsitasa
A kotelezd 6ran kiviili feladatok:
o Felkésziilés
e Dokumentacid vezetése, adminisztrativ feladatok elvégzése
e Elményszerz6 sétak, kiranduldsok, programok szervezése, megvaldsitasa
e Ovodai és egyhazi innepségeken, rendezvényeken, programokon valé részvétel.

e Megbizatasok, vallalt feladatok teljesitése
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e Gyermekvédelmi feladatok végzése.

e Sz(lGi értekezlet, fogadddra megtartasa

o Nevelés nélkiili munkanapokon torténé részvétel

e Intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kozrem(kodés
e Részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében

e Termek, elGterek dekoralasa

e Anyagbeszerzés csoport részére

e Eseti helyettesités (max. heti 4 érdban)

Pedagdgiai asszisztens feladatai:
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® Akijelolt csoportban segiti a gondozasi feladatok végzését

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban segit, az 6vodapedagodgus irdnyitsa
alapjan

e A pihend id6 alatt részt vesz a nyugodt feltételek megteremtésében,
kozremikodik az alvé gyermekeke felligyeletében

o Jatékid6ben az 6vénd iranyitasa mellett kozrem(ikddik az egyéni és csoportos
fejlesztések megvaldsitasaban

e Udvari jatéknal segit a jatékeszkozok elGkészitésében és a jaték felligyeletében

e Ovodan kiviili programoknal kiséréként kézremdkodik a balesetmentek kdrnyezet
biztositasa érdekében

e A rdbizott irodai és adminisztraciéos munkakat elvégzi

e Atudomasdra jutott informacidkat titokként kezeli

Az 6voda nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaléknak munkarendjét a jogszabdlyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté
allapitja meg. Munkakoéri leirasukat az intézményvezet6 és az évodavezetd kozosen
készitik el.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelylikon
megjelenni, tdvolmaradasukrdl értesiteni az dvodavezetét.



A belépés és benntartézkodas rendje az dvodaban azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel:

e Az intézményi és személyi vagyon védelem miatt a bejarati ajtét zarva kell
tartani.

o Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottjai kozil ajtét nyithat
e Aldtogatdnak meg kell kérdezni jovetele céljarol

e Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem
lehet

e Az alkalmazottakon kivili személyek hosszabb id6re csak az évodavezetd
engedélyével tartézkodhatnak az intézményben

e A fenntartd, mas hivatalos és szakmai szervek képviselSit az évodavezeté
fogadja

e Az o6voda dolgozdi vagy mas személyek az dévoda teriltén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejl6dését elGsegitd
Ujsag, konyv valamint évoda altal szervezetett vasart.

Az 6voda épiletében dohanyozni az 6vodas gyermekek és nemdohanyzok védelme
érdekében csak a kijelolt dohdanyzdhelyen lehet. Az d&vodaban mindenfajta
reklamtevékenység tilos. Ez alél kivételes esetben az intézményegység vezetd vagy az
igazgatd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm az évoddas gyermekeknek, ill.
szileinek szdl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg O0ssze, és nem sérti az
ovoda reformatus keresztyén szellemiségét.

Az évoddaban part vagy parthoz k6t6d6 szervezet tevékenységet nem folytathat.

6.7 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevelG-oktatd munka hatékonysdganak novelése és a tanuldk o6nalld
ismeretszerzésének elGsegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata

e A tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése,
feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kivili
foglalkozasok tartasa.
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Az iskolai konyvtar tartdés tankonyveket és a tanuldk dltal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulé szdmara egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatdsaért a konyvtdros tandr a felel6s. A kdnyvtaros tanar részletes feladatait
munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és m(ikodési
szabalyzat 1. sz. melléklete alapjan a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgdltatasairdl,
tandrai és tandéran kivili foglalkozdsok tartdsa,

kényvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositdsa,
konyvtdri dokumentumok kdlcsonzése,

szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitégép haszndlatanak
biztositasa,

tdjékoztatds nyudjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgdltatdsait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozélt adatokban tortént valtozasokat
a beiratkozott dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar
tudomasara kell hoznia.

A nevelGknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremdikodésével
tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az
igényelt szolgdltatdasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnilik kell.

Az iskolai kényvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kélcsénézhetdk:
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kézikdonyvek,
szamitégépes szoftverek,

muzealis érték(i dokumentumok.



A

konyvtarhaszndlé (kiskord tanulé esetén a tanuld szil6je) a konyvtdri

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds esetén, illetve ha a
kikOlcsonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabdlyokban el6irt mdédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét a konyvtdros tanar vagy tanitd javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar alapdokumentumai:

e Gylijt6kori szabalyzat

Kataldgusok szerkesztési szabalyzata

Konyvtarhaszndlati szabalyzat

A konyvtdr hazirendje

6.8. Munkakori leirasmintak

Igazgato-helyettesi munkakori leiras

Feladatai:

Az oktatas irdnyitasanak teriletén:
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A helyi tanterv és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az (j tandrok (kiemelten a palyakezd6k) tdjékoztatdsa az iskolai szokdsokrdl,
hagyomanyokral.

A tehetséggondozds keretében versenyekre valé jelentkeztetés, versenynaptar
készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Palyazati lehetGségek kutatdsa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.
Osztalyozd- és potvizsgadk tartalmi elGkészitése, torvényességének felligyelete,
vizsgdk iranyitas.

Pdalyaorientacio, palyavalasztds segitése (informaciok kozvetitése, el6addk meghivasa,
az osztalyfénokok munkdajanak segitése).

Szakkorokben folyé munka iranyitasa.

A helyettesitések megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.



A nevel6munka irdnyitasanak teriletén:

- Fegyelmi Gigyek torvényességi felligyelete.

- Bels6 tanfolyamok szervezése (el6addk).

- Szakirodalom hozzaférhet&ségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folydiratok).

- Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

- SzUlGi tajékozddas biztositdsa (esti fogadd orak, szil6i értekezletek, nyilt napok,
hirlevél stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriletén:

- A helyi tanterv valtozasainak iranyitasa.
- Akiemelt terililetek fejlesztésének ellenérzése, itemezése.
- Taneszkoz-lista 6sszeallitdsa a munkakdzosség-vezetbk bevondsaval.

A munkako6zosség-vezetGk munkdjanak iranyitasanak tertletén:

- A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a
munka koordinalasa.

A tandran kivili foglalkozasok teriletén:

- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
- Szakkorok, tanfolyamok, sportkérok szervezése.

- Didk rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, ballagés stb.).

Kapcsolattartds a gazdasdgi iroda dolgozdival.
Helyettesitések, tulorak elszamolasa.

Beszamolas munkajarél félévente a tantestiileti értekezleten.

Gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen feladatai a kovetkezdk:

- aPolgarmesteri Hivatal gazdasdagi igazgatdjatél kapott adatok alapjan elkésziti:
e a koltségvetési elGirdanyzatok terveit,
e abeszamold jelentést,
e apénzforgalmijelentést,
e anegyedéves mérleget,
e alkalmanként, adatszolgaltatasokat, jelentéseket, kimutatdsokat készit,
e javaslatot tesz az elGiranyzatok mddositasara,

o elvégzi az évkozi egyeztetéseket, modositasokat;
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év kozben gondoskodik a szabad pénzligyi keretek célszerl hatékony felhasznalasardl
(javaslatot tesz errdl az igazgatonak);

a beérkez6 szamlakat ellenérzi;

a beérkez6 szamlakat ellenjegyzi, kontirozza;

a negyedéves mérleg ( vagy f6konyvi kivonat) alapjan elemzést készit;

a vagyon kezelésének ellenérzése érdekében évente leltarozasi Gitemtervet készit;
gondoskodik arrdél, hogy a Kozoktatasi Iroda altal kért adatok, informacidk, stb.
Osszeallitasra, elkészitésre keriiljenek;

gondoskodik arrél, hogy a pdlydzati tdmogatasok a megjelolt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatdarozott id6ben keriiljenek elszamolasra;

a szakmai feladatok maradéktalan ellatasa érdekében kapcsolatot tart kilsé
szervekkel azért (TAKEH, APEH, Junior Rt, Polgdrmesteri Hivatal, kerileti valamint
mas iskoldkkal, stb.), hogy a kozosen elldtandé feladatokat a lehet6
leghatékonyabban lehessen ellatni;

vezetdi ligyeletet |at el.

Irdnyitja és ellendrzi:

a munka és bérligyi feladatokat;

a pénzgazddlkodasi feladatokat;

a gazddlkodasi feladatokat (az igények felmérését6l a haszndlhatatlanna valt
eszkozok kiselejtezéséig);

a beszerzési feladatokat, kozvetlenil a készpénzes beszerzéseket, kdozvetett médon —
a megrendelések teljesitésének allandé figyelésével — az éves beszerzéseket;

a kozvetlen beosztottak — gazdasdgi ligyintézd, pénztaros, takaritdk, talalékonyha
dolgozdinak — feladatait;

a leltarozasi munkalatokat;

a selejtezési munkalatokat.

Altalanos munkakori leiras (pedagdgus)

Feladatai:
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1. Felel6sséggel és 6nalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a K6zoktatasi Torvény, a
Reformatus Kozoktatasi Torvény, és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai, tovabba
az lgazgatd, valamint a felettes szerveknek az Igazgato utjan adott Utmutatasai
alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2. Alkotdé mddon részt vallal:

e a kozos vallaldsok teljesitésébdl

e anevelGtestilet Ujszer( torekvéseibdl

e az Gnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl
e aziskola hagyomanyainak apolasabdl

e atanuldk folyamatos felzarkdztatasabal

e atehetséggondozast szolgald feladatokbol



e agyermekvédelmi tevékenységhbdl
e adidkdnkormanyzat munkdajanak segitésébdl.

Kotelessége

10.
11.

12

15.

16.

17

19.

20.

Jogai:
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A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

A tanitdsi 6ra (foglalkozast) pontos kezdése, befejezése, az 6ra rendjének
megtartdsa. Tanitasi (foglalkozasi) éran végezzen min6ségi munkat (felkészilés,
szervezés, ellen6rzés, értékelés).

MUkoddjon kozre a keresztyén iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Nevel6-oktatéd munkajat végezze tervszerlien, dolgozzon tanmenet alapjan.

Az irasbeli dolgozatokat a Hazirendben megfogalmazottak szerint javitsa,
megiratdsat el6re jelezze.

Személyes példamutatdssal adja at az etikus, keresztyén értékrenden alapuld
viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuldk részére.

NevelS-oktatd munkaja sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
fejl6édésének litemét, szocio- kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési
igényét.

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6z6dése, etnikai hovatartozdsa miatt hatrany ne érje.

Kisérje figyelemmel és segitse el6 a tanuldk fejl6dését, gondoskodjon a tanuldk
testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelméradl.

Baleset esetén tegye meg a szlikséges intézkedéseket.

A sziil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl tajékoztassa rendszeresen.

. Adjon érdemi valaszt a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire.
13.
14.

A gyermekek, tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.
Jogszabaly altal meghatdrozott id6szakonként és mddon, vegyen részt szakmai
tovabbképzésen.

Mértéktartassal, odafigyeléssel jaruljon hozza az intézmény takarékos
m(ikddéséhez.

A rea bizott ligyelet és helyettesitést lassa el pontosan, az ezzel kapcsolatos
dokumentdciot vezesse pontosan.

. Az atvett eszk6zoket dvja, gondosan Grizze, azokért leltari felel6sséggel tartozik.
18.

A hazi feladatot az intézmény pedagdgiai programjaban elfogadott médon adja
fel, javitsa és értékelje.

Tavolmaradasa esetén idGben értesitse az Igazgatot (tavolléte esetén az
Igazgatohelyettest) és amennyiben ezt egyéb koriilmény nem akadalyozza, adja at
tanmeneteit, tartson kapcsolatot a helyettesit6 kollégaval vagy az
igazgatdhelyettessel.

Vegyen részt az iskolai rendezvényeken, istentiszteleteken.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatd tevékenységét értékeljék
és elismerjék.



2. A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza.

3. A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket.

4. lrdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mingsitse tudasukat.

5. Hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

6. A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat.

7. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Dontési jogkore:

° Pedagdgiai program és mddositdsanak elfogadasa

. Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

. Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések elfogadasa.

. A nevelGtestiilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

° Az intézmény Hazirendjének elfogadasa.

. A tanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa

. Részvétel a tanuld fegyelmi ligyeiben valé dontésekben.

. A tanuld osztalyozd vizsgara vald bocsatdsa.

° Az intézményvezetGi palydzathoz vezetdi programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa.

Osztalyfénoki

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli osztdlyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezgit figyelembe
véve.

2. Egyuttmdkodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok
munkajat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

3. Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sz(l6i munkakézosségével, az
osztdlyban tanitékkal, a tanuldk tanulmanyait segit6é személyekkel.

4. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

5. Havonta egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztalynapléval, az ellen6rz6
konyvvel / tajékoztato fluzettel.

6. Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

7. Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartdrsai elé terjeszti.
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8. SzilGi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, rendszeresen
tdjékoztatja a szlil6ket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

9. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vezetése, statisztikdk, tovabbtanuldssal, gydmuiiggyel kapcsolatos tennivaldk stb.)

10. Mint osztalyfénok 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuléjanak.

11. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok
megoldasara mozgosit, valamint kézremlkodik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében.

12. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére
(pedagdgustarsak, tanuldk véleményének figyelembe vételével).

13. Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

14. Nevel6-oktatd munkajadhoz tanmenetet készit.

15. Segiti a tanuldk pdlyavalasztasat, palyaorientdcidjat, azok személyiségének

ismeretében.
16. Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az nevel&-oktaté munka biztonsagos
mikodésére.

Diakpresbitérium-vezeté6 munkakori leiras

Feladatai:

Részt vesz a diakpresbitérium testileti tlésein.

Szervezi és segiti a diakpresbitérium és az iskolavezetés, illetve a didkpresbitérium és

a nevel6testilet kozotti kapcesolattartast:

e gondoskodik az informacidk kolcsonds kdzvetitésérdl,

o segiti a didkpresbitérium képviselGinek felkészilését az értekezletekre,
féorumokra.

Figyelemmel kiséri a didkpresbitérium munkajaval kapcsolatos jogszabdlyokat.

K&zrem(ikodik a didkpresbitérium és az iskola munkatervének 6sszehangoldsaban.

Segiti a didkpresbitérium rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Ovodapedagoégus

Az 6vodapedagdgus a nevelS-fejleszté munka ellatasa soran a gyermekekkel 6sszefiiggé
tevékenységével kapcsolatban a biintetGjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személy.
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1. Heti munkaideje: 40 éra.
o ebbdl kotelezd éraszam 32 dra
o afennmaradd 8 dra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendd le.

2. Munkaidejét koteles pontosan betartani.
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A munkaid8 beosztas az éves Munkaterv mellékletét képezi, kifliggesztve
megtaldlhato az intézményi dolgozéi hirdetStablan.

A munkdba érkezés és tavozdas pontos id6pontjat a kijelolt helyen elhelyezett
Jelenléti iven pontosan rogziti, alairasaval igazolja.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi el8irasokat.

Anyagi felel6sséggel vigyaz a leltari felelGssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

Alapvet6 munkakori felel6ssége a rabizott gyermekek nevelése-fejlesztése,
melyet az évoda Helyi Nevelési Programban megfogalmazott cél, feladat és
tevékenységrendszernek és az erre épilé mindenkori nevelési évre sz6l6
Munkatervnek megfelel6en koteles ellatni: tervezni, szervezni, irdnyitani a
csoportjdban folyé pedagdgiai munkat:

* A nevel6-fejlesztd tevékenysége keretében gondoskodik a
gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl, tovabba az ismeretek targyilagos és
sokoldalu kozvetitésérdl,

* Nevel6-fejleszt6 munkaja sordn figyelembe veszi a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének Gtemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermekek képességének, tehetségének kibontakoztatasat,
illetve a barmilyen helyzetbdl hatranyos helyzetben [évé
gyermekek felzarkdztatasat,

= Ertékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejl6dését a ,,Gyermeki fejlettség mérés-értékelés” fejezet
szabalyozasanak megfelel6en végzi,

= A gyermekek részére — az életkoruknak megfelel6en — az
egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ezek elsajatitasardl meggy6z6dik. Ha a gyermek balesetet
szenved, vagy annak veszélye fennall azonnal értesiti kozvetlen
felettesét,

= Aktivan és felelGsségteljesen kdzremikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltdrasdaban és megsziintetésében,

= A gyermekekkel életkoranak és fejlettségének megfeleléen
elsajatittatja a kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait,
torekedjen azok betartatdsara,

= A gyermekek személyiségfejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egylittmikodik a szil6kkel.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

= Aszil6ket és gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen
tdjékoztatja, a szul6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejl6désének el§segitése érdekében intézkedést
tart szikségesnek,

= Aszil6k és gyermekek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

= A gyermekek, sziil6k és munkatdrsai emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja,

= A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges
ismereteket atadja.

//////

Programban meghatarozott, a csoportja életével kapcsolatos, kotelez6en
vezetendd dokumentumokat a szabalyozasnak megfelel6en naprakészen vezeti:
nyilvantartds, tervezd, értékel6 munka.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban rogzitett, az éves Munkatervben
konkretizalt innepeket és az évodai hagyomanyokat csoportjdban a gyermekek
életkori sajatossagainak megfelel6en szervezi meg.

NevelS-fejleszt6 munkaja sordn tilos a gyermekekkel és a szil6kkel szembeni
barmilyen okbdl a hatranyos megkiilonboztetés, igy kilondsen: nem, szin, vallas,
nemzeti, etnikai hovatartozas, politikai vagy mas vélemény, vagyoni és jovedelmi
helyzet, testi és barmilyen egyéb fogyatékossag.

Nevel6-fejleszté munkaja szervezése és ellatasa soran minden esetben a rea
bizott gyermekek mindenek felett all6 érdekét koteles figyelembe venni.

A gyermekek, a szll6k, a dolgozék személyiségjogait érint6 informacidkat
megdrzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

A legjobb munkakapcsolat kialakitdsara torekszik valtétarsaval és a csoportja
dajkajaval, sziikség esetén a szakmai munkat segit6, egyéb fejlesztd
pedagdgussal(-sokkal)

A mindenkori jogszabalyban elGirt tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,
ezen tul menden kiemelt hangsulyt helyez szakmai 6nképzésére.

Az éves Munkatervben rogzitett — Nevelési év rendjének megfelelGen —
kotelez6en részt vesz az intézményi szakmai és egyéb rendezvényeken.

Irdnyitja és segiti a csoportjahoz tartozé dajka munkajat

A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit

Mindennapi munkajaval segiti a Helyi Ovodai Nevelési Programban és az
Intézményi MinGségi Iranyitasi Programban meghatdrozott partnerkdézpontu
intézményi mlkodés fenntartasat



19.

20.

21.

22.

23.

Ha az évoda berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast észlel, azt azonnal
jelenti az intézmény vezet6jének, annak tavolléte esetén a gazdasdgvezetének.

Elldtja mindazokat a rendszeres vagy id&szakos feladatokat, mellyel vezetGje
megbizza

A tavollévé munkatdrsa feladatat, annak hianyzasi id6szakdra az intézmény
vezetdsége altal kidolgozott munkakori beosztasnak megfelel6en végzi el.

Esetleges igazolt hianyzasait id6ben-megbetegedést azonnal- jelenti az intézmény
vezetbjének.

Szabadsag igényét az igénybe kivant id&szak el6tt legalabb egy héttel kozli az
intézményvezetdvel, annak tavolléte esetén a gazdasagvezetdvel.

A tavolmaradas igazolasaul szolgald iratot az adott idGszakot kévetd hénap 01-ig leadja
az intézményvezetbnek, annak tavolléte esetén a gazdasadgvezetének

Dajka

A dajka, mint a nevel6-fejleszt6 munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazott, munkaja ellatasa
soran a gyermekekkel 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a bilintetGjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

6.

7.

Heti munkaideje: 40 6ra. Munkaidejét koteles pontosan betartani. A munkaidé
beosztds az éves Munkaterv mellékletét képezi, kifliggesztve megtaldlhaté az
intézményi dolgozdi hirdetétablan.

A munkaba érkezés és tavozas pontos id6pontjat a kijeldlt helyen elhelyezett
Jelenléti iven pontosan rogziti, alairdasaval igazolja.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka és t(izvédelmi elGirdsokat.

A torvényi el8irdsoknak megfelel6en részt vesz az egészségligyi minimum vizsgan,
az itt elsajatitott ismereteket és el6irdsokat munkakore ellatasakor kotelez6en
betartja.

Anyagi felel6sséggel vigyaz a leltari felelGssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

Az 6voda koz0s helyiségeit és a sajat csoportszobdjat tisztan tartja:

Segiti az dvodapedagdgus munkajat:

Az évodapedagdgus mellett tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében
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Karbantarto

Heti munkaideje: 40 6ra

- A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat és ellenérzi, hogy nincs-e szlikség
hibaelharitasra.

- Zarak, kilincsek, biztositékok, izzék cseréjét sziikség esetén elvégzi.

- Az iskola berendezésének dllapotdt rendszeresen ellenérzi, kisebb javitdsokat
elvégzi.(padok, székek stb.)

- Rendben tartja az iskola kornyékét. (seprés, kaszalas, flinyiras, gyomtalanitas)

- Télen aziskola el6tti jardardl a havat eltakaritja, felsdzza.

- Szukség esetén a munkakdrében fel nem sorolt karbantartasi feladatokat ellatja,
amelyekkel vezetdi megbizzak.

- Az elvégzett karbantartasi munkakat munkalapon koteles rogziteni.

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt atnézni.
Az ott tapasztalt hibdkat - amennyiben ez t6le elvarhatd és a szikséges feltételek
biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a gazdasagvezet6t
értesiteni.

Az iskoldban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni, ha ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a gazdasagvezetGt
értesiteni.

A fenti feladatokat az Ovodaban is kotelesek ellatni.

Elelmezésvezet6

Az élelmezésvezetd felel6s a konyha szabdlyszerli mikodtetéséért, a tanuldk és a
dolgozdk egészséges étkeztetéséért.

Ennek érdekében ellatja az alabbi feladatokat:

1. A fGzéshez sziikséges élelmezési nyersanyagokat a megfelel6 minGség
biztositasaval, lehet6 legkedvez6bb gazdasagi feltételek mellett beszerszi.

2. Osszedllitia a heti étlapot, melyet az oktatdsi intézmény igazgatojaval,
illetve gazdasagi vezet6vel egyeztet. Jovdhagyas utdn a heti étlapot az
ebédlében kifliggeszti.

3. Kiadja a szakacsn6nek a napi fézéshez sziikséges élelmiszereket.

4. Irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat, ellenérzi az ételadagokat.
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5. Felel az egészségligyi rendszabdlyok megtartasaért. A konyhai dolgozdk
orvosi vizsgalatait az egészséglgyi konyvek alapjan nyilvantartja,
gondoskodik a rendszeres orvosi vizsgdlatok elvégzésérél. Biztositja a
konyha biztonsagos m(ikodéséhez sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyok feltételeit és megtartasat.

6. Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri azok napi valtozasat és elkésziti a hd végi elszamolast a
gazdasdgvezet( részére.

7. Az oktatdsi intézmény leltari Gtemtervének megfelel6en részt vesz az
irdnyitdsa ald tartozod egységek selejtezési, illetve leltdrozasi feladataiban, s
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Konyhai dolgozé:
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munkdjat koteles az Egészségligyi Minisztérium és a Belkereskedelmi
Minisztérium 9/1985. (X. 23.) egylttes rendelete alapjan készitett tevékenységi
jegyzék szerint végezni,

részt kell vennie az iskolai rendezvények el6készitésében, segiteni kell azok
lebonyolitasaban.

a nyersanyagokat behordja a munkateriletre

megtisztitja az alapanyagokat

feldarabolja és f6zésre el6késziti az alapanyagokat

a szakdacs utasitasait kovetve segit a f6zésben

kozremikodik az ételek kiosztasaban

a tizérait és uzsonnat elkésziti

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékot 6sszegy(ijti

a konyha kovezetét felsopri és felmossa

a munkafellleteket, csempét, gépeket, berendezéseket lemossa

az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfelel6en elmosogatja

a szemetes edényeket kilriti és kimossa

a takaritashoz kilonféle tisztito- és fertGtlenitd szereket hasznal

anyagi felel6sséggel tartozik az atvett élelmiszer nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznaldsaért, valamint a konyhai eszkdzok és berendezési targyak
hasznalataért

felel6s a konyha vagyontdrgyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztlzhely
biztonsagos és rendeltetésszer(i haszndlataért, a balesetmentes munkavégzésért,
a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szerv Miskolci Kistérségi Népegészségligyi Intézet elGirasainak maradéktalan
megtartdsaért.



munkdjanak elvégzéséhez szlikséges tisztitd és fertbtlenité szert, felmoso,
portorl6 rongyot, mosogatd szivacsot, konyharuhat rendszeresen biztositani kell
Egészségének védelmében gumikeszty(it, mosddszappant, kézvédé krémet,
munkakopenyt és csuszasmentes vizallo cipbt kap

munkajat az élelmezés vezetd ellenbrzése és Utmutatasa alapjan végzi

Takarito

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi takaritasi feladatai a takaritandé:

Drama terem, orvosi szoba, fizika és torna szertar, konyvtar és a mellette 1évé
raktarhelység, 1 tanterem, férfi és fii mellékhelyiség, porta, bejarati ajtok

A folyosok, zsibongdk (foldszint és emelet) napkdzbeni tisztan tartasa, felmosasa
viragok locsolasa

nagytakaritas évszakonként

fliggbnyok mosdsa, ablaktisztitas

felelGs az intézmény vagyontdargyainak védelméért

elektromos arammal valé takarékossagért

balesetmentes munkavégzésért

a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét 0sszegydjtése,
kdzponti szeméttaroldba valé Uritése;

a padlézat felseprése, felmosdsa;

a batorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres lemosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagyldk kisurolasa, a falazatrél a napi piszok
lemosasa, fert6tlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztdntartasa (vegyszeres mosassal,
esetleg surolassal)

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

Q
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karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat er@s szennyez6désének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
a folyosdkon a beépitett szekrények tisztantartasa.



6.9. A mindennapi testedzés formai

Az intézmény a mindennapi testedzés lehet6ségeit az alabbi foglalkozdsokon biztositja:

Ovodaban

- jatékos sportfoglalkozasok

- udvaron, szabadban szervezett mozgasos, sportfoglalkozasok
Iskolaban

- 2012/2013. tanévtél felmend rendszerben az intézmény biztositia a
mindennapos testnevelés feltételeit

- napkoziben szervezett sportfoglalkozdsok

- iskolai tomegsport foglalkozdsok

- atobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
- aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

- szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanuldk akar
egy-egy alkalomra is bekapcsolédhatnak.

A napkézi otthonban és a tanuldszobdn
- ajatékos, egészségfejleszts testmozgas.

A tandrdn kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, és az iskolai
tomegsport érak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

- az Bszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,
- atéliid6szakban: a tornaterem, esetenként az iskola auldja

- atestnevel6 tanar feligyelete mellett rendelkezésre alljon.
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6.10. A tandran kivili foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozdsok m(ikédnek:

napkoziotthon,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkdztaté foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozd foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,
konyvtari foglalkozasok,

bibliakorok

mUvészeti jellegl foglalkozasok (képzémivészet, zene, tanc, dramajaték)

VVVVVVVVVVYVYYY

A napkozi otthon miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok
e A napkozi otthonba torténd részvétel a tanulé szamara kotelezé.

e A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevel6k allapitjdk meg, és az a
hazirendben keril rogzitésre.

e A napkozis foglalkozadsrol valé tavolmaradas, eltdvozds csak a szilé irdsbeli
kérelme alapjan torténhet az igazgatd engedélyével.

o Rendkiviili esetben — sziilGi kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

e Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szdmdra — étkezési lehet8séget biztosit. A
napkdzibe nem jaré tanuldk szamara az iskola ebédet biztosit.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

e A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran
kivili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.
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A felzarkodztatd foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok
jelolik ki, részvétellk a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelez6, ez aldl felmentést
csak a szll6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti éraszamat, a vezet6 nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején
az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a
nevelGi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozdsok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat éves munkaterv, illetve fejlesztéprogram szerint végzik. Tandran
kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldok szamdra — étkezési lehet6séget biztosit. A
napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jaré tanuldk
szamadra az iskola ebédet vagy ebédet és tizérait biztosit.

A szabadidé hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja a nevelGtestilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez
igazodva kilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turdk, kirdndulasok,
tdborok, szinhaz- és muzeumldtogatdsok, klubdélutanok, tdncos rendezvények,
szeretetvendégségek stb.). A tanuldk részvétele a szabadid6s rendezvényeken
onkéntes, a felmeril6 koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elésegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevé tanuldk felkészitéséért a  szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar m(kodik. Az iskolai kdnyvtar mikodésének szabdlyait a szervezeti és
m(ikddési szabalyzat tartalmazza.

A tanuldk hit- és vallasoktatasat az iskolai lelkész és hitoktaték végzik. A nem
reformatus felekezetli tanuldk — a szll§ irasbeli nyilatkozata alapjan -
felekezetliknek megfelel6 hittan oktatasban részesiilhetnek. A nem reformatus
hittanoktatas megszervezéséért az egyhazak felelGsek.



7. Az intézményben folyo belsé ellendrzés szabalyai

7.1. Az intézményi belso ellenérzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola és odvoda
pedagdgiai programjaban és egyéb bels6 szabdlyzataiban el8irt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl;

tarja fel és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szamara a szakmai-
pedagdgiai és jogi elSirdasoktol, kovetelményektél valod eltérést, illetve megel6zze
azt;

szolgdltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo dolgozé jogosult

az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

az ellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozd kotelessége

az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozoIni az ellen6rzott dolgozdkkal
és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott dolgozé jogosult
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az ellen6rzés megillapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;



e az ellen6rzés moédjara és megdllapitdsdra vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellend6rzott dolgozoé kotelessége

e az ellen6rzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellen6rzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

e afeltdrt hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellenGrzést végz6 dolgozo feladatai

o Az ellenbrzést végz6 dolgozd a bels6 ellen6rzést koteles a jogszabdlyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellen8rzési
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tervben elGirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenGrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

o Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellen6rzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

- a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozd
figyelmét;

- ahidanyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

7.2. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési
feladataik

Igazgato:

o ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

o ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli
és technikai jellegli munkajat;

e ellen6rzi a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok megtartdsat;

o elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenGrzési
tervet;

o felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes-intézményegység vezetd:
e Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és lgyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkakozosségek vezetbinek tevékenységét;
e a pedagogusok, évodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
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e apedagdgusok, dvodapedagdgusok adminisztraciés munkajat;

e a pedagégusok nevel6-oktaté munkdjanak, ovodapedagogusok neveld
munkdjanak modszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi ligyintézo:

e Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazddlkoddsi, a m(iszaki és a pénzigyi-szamviteli szabdlyok betartasat, ennek
soran kiilonosen:

o az intézmény pénzgazddalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetGképességét,

e apénzkezelés, a pénztdr szabalyszer(i miikodését;

e atanuldk és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggs tevékenységet;

e az intézmény m(ikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felljitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

e avagyonvédelemmel kapcsolatos elSirdsok betartdsat,

e aleltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,

e folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszerld munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkako6z6sség-vezetdk:
e Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok
nevel§-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:
e apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
e anevel6 és oktatéd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Intézményi belsé ellendrzési (6nértékelési) csoport:

e Az intézkedési tervben meghatarozottak szerint ellendrzi a pedagdégusok szakmai
munkavégzését, dokumentacié megfeleld elkészitését és folyamatos vezetését.

o A sziil6kkel kapcsolatot tart a belsé ellenbrzési tevékenységben a szamukra
biztositott jogok szerint.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az iskolai
munkaterv részét képez6 belsé ellenbrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellen6rzési terv
elkészitéséért az igazgatd a felelGs.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsaban résztvevG koltségvetési szervben,
bels6é ellen6rzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénzigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfelelGségét
illetéen.
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A pénzigyi belsé ellenGrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add és tandcsadé
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény milkodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellenSrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény  kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és irdnyitasi eljardsainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellenérzés a pénzigyminiszter altal kozzétett
minta alapjan elkészitett belsé ellen6rzési kézikonyv szerint torténik.

A belsé ellenéri tevékenységet az intézményben a fenntartd belsé ellenérzése latja el.

7.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagadgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai

e Dbiztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
elGirt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevel§ és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e szolgaltasson az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségl informaciét a
pedagégusok munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 ellen6rzések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok
e igazgato,
e igazgatdhelyettes, intézményegység vezetd,
e munkak6zosség-vezetdk,
e intézményi 6nértékelési csoport tagjai

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenGrzési feladat elvégzésére kijeldini.
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Kiemelt ellendrzési szempontok az intézményi nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzése
soran

e apedagogusok, évodapedagégusok munkafegyelme,

e az o6vodai csoportfoglalkozdsok, tandrak, tandéran kivili foglalkozdsok pontos
megtartdsa,

e anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossdaga,
e atanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja,

e a tanar-didk, O&vodapedagdgus-gyermek kapcsolat, a tanuldi, gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,

e a tandran kivili nevel6munka, az osztalyf6noki munka eredményei, a
kozOsségformalas.

e az drara, csoportfoglalkozdsra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi éra, csoportfoglalkozas felépitése és szervezése,

/////

sy s e 7

e az 6ra, foglalkozas eredményessége, a helyi tantery, ill. a helyi évodai program
kovetelményeinek teljesitése.

8.Az intézményi védo-, 6vo elGirasok

8.1. A tanulok és ovodasok rendszeres egészségiigyi felligyelete

A tanuldk, dévodas gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatdsat az
intézmény igazgatdja a fenntartd segitségével szervezi meg.

Az intézménynek biztositania kell:
Fogaszat: évente 1 alkalommal,

Statuszvizsgalat.: 1. évf, 5. évf,,7. évf,, 8. évf.
Véddboltasok beadasa: 6. évf., DIPERTE MMR,
8. évf. Hepatitis B 2X vagy 3X oltéanyagtdl fliggben
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Védongi szlirés:
— belgybgyaszati vizsgalat
— szemészet
— hallasvizsgalat

(az id6pontok egyeztetése a kijelolt egészségiigyi intézménnyel, megallapodas
szerint)

— atanuldék fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
— atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

— a tanuldknak, az évodas gyermekeknek az iskolavédénd altal végzett higiéniai,
tisztasagi szlir6vizsgalatat évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A szlir6vizsgdlatok idejére az intézmény neveléi felligyeletet biztosit.

Az intézményben elvégzett szlir6vizsgalatokat az adott érat, csoportfoglalkozast tartd
tanitd, illetve szaktandr, valamint az évodapedagdgus fellgyeli.

A rendelGintézetben torténd vizsgalatokra elsésorban az évodapedagdgus,
osztalyfénokok, vagy az 6érat tartd szaktandrok kiséretében mennek a tanuldk, évodas
gyermekek (rugalmas alkalmazkodads az drarendhez, csoportfoglalkozdsokhoz). A
fogdszati szlirésre mindig az 6vodapedagdgus, dajka, ill. osztalyfénok viszi a tanuldkat.

Gyermekvédelmi feladatok:

A teendGinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél szold
1997. évi XXXI. torvény és a végrehajtdsahoz kapcsoldodd jogszabalyok. Ennek
felelGsségteljes elldtasaért az intézményvezets felel, munkdajat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi felel&ssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvet6 jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehet6ségeihez mérten. EsélyegyenlGsség biztositdsa az eltérd szocialis, és kulturdlis
kornyezetbdl érkezé gyermekek szamara.
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8.2.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK ES PEDAGOGUSAINAK

FELADATAI A BALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATBAN

Az

intézményvezets, az intézményvezeté helyettesek feladata, kotelessége a

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa.

Az iskola és az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek
vonatkozasdban, a veszélyforrasok feltdrdasa, a balesetvédelmi szakember
bevondasaval. Feltart balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén irasbeli rogzités és
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlzvédelmi
utasitasnak és a tlzriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskoldban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldék biztonsagdnak és testi épségének megdvdasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. Ovoddban az 6vodai pedagdgiai
programban meghatarozottak szerint kell a gyermekek figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra.

Valamennyi pedagdgus és pedagdgiai munkat kodzvetlenil segité alkalmazott a
tandrai, tanéran kivili és csoportfoglalkozasokon, valamint lgyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanuldkkal, 6vodas gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetniik kell a tanuldkkal az
egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozd elSirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgdld szabalyokkal. Az ismertetés tényét és tartalmat minden tanév elején, és
ha indokolt tanév kézben dokumentalni kell.

A tanév megkezdésekor az elsé osztdlyfénéki ordn. Ennek sordn ismertetni kell:
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az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.



- Iskolan kivuli foglalkozasok el6tt (kirdndulasok, turdk, tdborozasok stb.)
- Atanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabadlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kévetendé
magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie
arrdl, hogy a tanulék elsajatitottdk-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tarté, valamint a gyakorlati oktatdst vezet6 nevelSk baleset-megel6zési
feladatait részletesen a munkakdri leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenGrzésbe
bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az 6vodapedagdgus feladata és kotelessége:

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellen6rzése, veszélyjelzése az dévoda vezetbjének, valamint segitség kérése a
veszély elharitasa érdekében.

e Az Odvoda helységeinek haszndlata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
Ovodavezet( tajékoztasson, illetve szlikséges javitasok jelzése a karbantarto felé.

e Ovodai nevelési évben évszakonként a véds-6vd elGirdsok ismertetése a
gyermekekkel.

o Ennek dokumentaldsa a csoportnapldban torténik.

Dajkak feladata, kotelessége:
® A HACCP rendszer el8irdsainak alkalmazasa
® konyhabdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasa
® tisztitdszerek megfelel6 haszndlata, tarolasa.

® A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.
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A karbantarté kotelessége:

e Az udvari jatszoeszkozok, felszerelések atvizsgdldsa, az esetleges
balesetveszélyes forrasok megsziintetése, jelentési kotelezettség megtétele

e Udvari jaréfellletek csuszasmentesitése

e Munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa

8.3. A tanulo- gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi
feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan
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A tanuld- gyermekbalesetet az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
internetes fellleten kell rogziteni.

A hdrom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuld-, gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a
szlil6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsdaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, dvodai szlil6i szervezet
és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuld-,
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

A nem pedagégus alkalmazottak a vezetd utasitdasanak megfelel6en miikédnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Baleset esetén intézkedési sorrend

A sérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni
Sziikség esetén orvost, mentdt hivni

Felettes értesitése

SzUl6 tajékoztatasa

Gyermek bekisérése a mentével

Ellatds és orvosi vélemény kiadasanak megvardsa
Gyermek intézménybe torténd visszaszallitasa

O O O O O O O



8.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az iskola és ovoda m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak, gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat
és egészségét, valamint az intézmény éplileteit, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kiiléndsen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola, évoda
éplletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegeté rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomdsdra, koteles azt azonnal kozolni az intézmény
igazgatojaval, illetve valamelyik intézkedésre jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezetdk:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettes, intézményegység vezetd

e agazdasdgi igazgatdhelyettes

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e t(iz esetén a tlzoltdsagot,
e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddérséget,
e személyi sérilés esetén a mentbket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

e Az intézmény fenntartéjat

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
vezetd utasitdsara az épuletben tartézkodd személyeket (radidn keresztil/szaggatott
csenglBszoval/kiabalassal) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulécsoportoknak, gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbSl vald
kivezetéséért és a kijelolt terileten torténdé gyillekezésért, valamint a varakozas alatti
feligyeletért a tanuldk részére tandérat, csoportfoglalkozast vagy mas foglalkozast tarté
pedagdégus, évodapedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épuletbdl minden tanuldnak, évodas gyermeknek tavoznia kell, ezért az érat,
foglalkozast tartd nevel6nek a tantermen, csoportszoban kivil (pl.: mosddban,
szertarban, 6lt6z6ben stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordan a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsdban segiteni kell!

e A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarto
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld, gyermek az épiiletben.

e A tanuldkat, 6vodas gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagyasa el6tt és a
kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

e A tandrat, csoportfoglalkozast vagy egyéb foglalkozast tarté nevelGnek az
osztalynapldt, csoportnaplét, foglalkozasi napldt magdval kell vinnie (létszdm-
ellenérzési okokbdl).

e Azigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épllet kilritésével egyidejlileg — felel6s dolgozék kijel6lésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

e akdzmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyuljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

270 7

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetGjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemz8irél, helyszinrajzardl,
68



az éplletben taldlhatod veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

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

az éplletben tartézkodod személyek létszamardl, életkorardl,

az éplilet kitritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja, gyermeke koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testilet altal meghatarozott
szombati napokon kell pétolni.

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

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szilkséges teendGk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv - robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a
felels.

Az épiletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldéjdra, gyermekére és dolgozdjara kotelez6 érvénydek.

A tlizriad6 tervet és a bombariaddé tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e igazgatdiiroda pancélszekrénye
e igazgatohelyettesiiroda pancélszekrénye
e gazdasdgiiroda pancélszekrénye

e Ovodavezet( iroda
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8.5. Pedagdgus altal a tanorakra bevihet6é pedagogiai eszkozok
korlatozasa.

Az intézmény Ovodapedagdgusai és az iskolaban tanité pedagdgusai munkdjuk soran
torekednilik kell arra, hogy a tandrai- és tandran kivili foglakozdsok minél
szemléletesebbek legyenek. Ehhez nyujtanak segitséget az intézmény pedagdgusai altal
elkészitett pedagogiai eszkdzok.

A pedagdgiai eszk6z a tanitds folyamataban lehet:
- irott

- képi

targyi

- audio-vizualis

digitalis
A pedagadgiai eszkozok hasznalatanak korlatozasa az intézményben

e Az intézményben csak olyan pedagodgiai eszkdzok, anyagok haszndlhatdak,
amelyek kozvetve nem veszélyeztetik az intézményben dolgozdk testi épségét.

e Ezen eszkdzok hasznalatdért minden esetben az eszkdzt hasznalé pedagdgus a
felel6s.

e A haszndlat soran a pedagdgus kotelessége betarttatni a tliz- és balesetvédelmi
el6irasokat.

e Digitdlis és audio-vizudlis tartalmak nem hasznalhatéak abban az esetben, ha a
benne megjelend tartalmak nem a korosztaly szamara ajanlott.

e Minden esetben be kell tartani a szerz6i jogvédelemre vonatkozd torvényi
el8irdsokat.

9. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miik6dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat
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e aszervezeti és mlkodési szabdlyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikédésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdgit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld m(ikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A pedagdgiai program
A kodznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az

intézmény szdmdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatdrozza:
e Az 6voda helyi nevelési elveit, értékeit, célkitlizéseit.

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejl6dését, a keresztyén hitéletre vald felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek felkészitését, fejlédésének elésegitését

e A gyermekvédelemmel 6sszefligg6 pedagdgiai tevékenységeket
e Aszil6, gyermek a pedagogus egylttm(ikodésének formait

o Az egészségnevelés és kdrnyezeti nevelési elveket

e A hitéleti nevelés céljait, feladatait

o A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en vélaszthaté és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és minGsitésének
kovetelményeit, tovdbbd — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyilttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorldsanak rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informdacidkat.

A pedagogiai programradl kérhet6 tajékoztatas helye, ideje

A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet§ az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor
tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban. Az évoda pedagdgiai
programja az dvodavezet6 irodajaban, illetve az intézmény honlapjan olvashaté.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

9.1. Az iskolai tankdnyvellatas rendje
Szabdalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettik:

e a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
e aTankonyvpiac rendjérél szdl6 2001. évi XXXVII. térvény,
e 3 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskolai

tankoényvellatds rendjérél.
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Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatdja altal kijelolt
pedagdgus a felelds, aki:
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elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

elvégzi a tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatokat, amelyeket kilon
megallapodasban régzitenek.

A megallapodas tartalmazza:

a tankonyvfelelds feladatait,

a sziikséges hatariddket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) madjat, helyét, idejét,

a felel6s dolgozd dijazasanak maédjat és mértékét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a
szakmai munkakozosségek, szaktanarok véleményének kikérésével — évente a
nevelGtestiilet a dont az aldbbiak figyelembe vételével:

A nevelGtestiilet dontése el6tt a tankonyvfelelGs — az osztalyfénokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremikodésével — felméri, hany tanuld kivan
az iskolatol tankoényvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a
napkoziben, tanuldszoban tankdnyvet biztositani, valamint tajékoztatja a szlil6ket
arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

A szll6k a normativ kedvezmény iranti igénylket a miniszter altal kiadott igénylé
lapon nyilatkozatban jelezhetik.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, az
iskolai szlil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményliket a
tankdnyvtdmogatas rendjének meghatdrozasahoz.

A tankoényvtamogatds modjardl a nevel6testiilet dont, és errél az iskola igazgatéja
irdsban értesiti a sztl6ket.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfelel6
szdmu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd
felkésziléshez.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara jutd 6sszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kerdil.



e Az iskola igazgatdja a mindenkori koltségvetés fliggvényében donthet olyan
tanulék  tamogatdsarél is, akinek a tankonyvelldtasat az iskolai
tankonyvtamogatds rendszere nem tudja megoldani.

e A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szil6i
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat (didkpresbitérium) véleményét.

o Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongdlasaval okozott kart a
tanulénak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos
mértékét a kortilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

9.2. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast
kizdrélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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10. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités

10.1. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illetheti meg az intézmény
pedagdgus végzettségl dolgozdjat. Az 6sszeg megadllapitasakor figyelembe kell venni az
alabbi feladatok ellatasat, valamint a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatdrozott egy f6re jutd Osszeg ardnyat, a folyamatosan kifizetett kiemelt
munkavégzésért jard osszegek fliggvényében:

e azels6 osztalyban tanitd nevel6ket,
e azels6 osztalyos beiskoldazasban kézrem(ikodé tanitokat

e a nyolcadik osztdlyok — tovabbtanulds szervezésében koézrem(kods -
osztalyfénokeit,

e az iskola reformatus szellemiségének megGrzését, erdsitését célzd példamutatd
pedagégiai, lelkészi, hitoktatdi szolgalatot végzdiket,

e iskolai innepségek, megemlékezések szervezéséért felelés nevelbket,
e iskolan kivili rendezvények felel6seit, szervezéit, (a feladat nagysagatél fliggéen)

e tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyen, bemutatén, palyazaton a tanuldkkal
ki-emelkedd eredményt elért felkészit6 nevelSket,

e bemutatd tanitast végzd pedagogusokat (iskolan belil és kivil)

o sikeres palydzatiré és a lebonyolitd pedagdégusokat, dvodapedagoégusokat (a
palyazaton elnyert 6sszeg nagysagatol figgden)

e az osztalyfénoki munkatervben meghatdrozott, tanitdsi idén kivil szervezett
kirandulast, szinhazlatogatast, muzeumlatogatdast szervezb6ket (délutdni program,
egynapos, tobb napos program, hétvége)

e iskolai szintl rendezvény megszervezéséért felel6s pedagdgust,

o f@iskolds hallgatd gyakorlé tanitdsanak vezetését, mentordlasat végz6
ovodapedagdgust, tanitét, tanart.

e gyakornoki mentori tevékenységet végz6 pedagogust.

e A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatdrozott idére
(havonként) is adhaté a dolgozdk részére a folyamatosan végzett
tobbletfeladatok ellatasanak elismeréseképpen.
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10.2

11.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaré kereset-
kiegészitésre az adott gazdasdagi évre biztositott Osszeghdl a targyév végén,
és/vagy pedagogusnapon az iskola dolgozdinak jutalomként lehet kifizetni a
tartésan magas szinvonalu, kiemelkedd, illet6leg tartésan jé munka
szempontjainak figyelembe vételével.

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

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités nem pedagdgus dolgozdknak
torténd odaitélésérdl az iskolai vezetdi testiilet tagjainak javaslata alapjan minden
tanév elején az intézmény igazgatdja dont.

A teljesitmény Osszegére vonatkozd belsé szabalyok

Az intézményben az egyes pedagdégus munkakoroket, munkakori feladatokat
ellaté alkalmazottak teljesitménypotiékként a torvényben meghatdrozott
szamitasi alap aldabb meghatarozott szdzalékdban részestilnek:

A munkdltatdé és a beosztott pedagdégus — teljes munkaid6ben torténd
foglalkoztatds esetén — a munkaszerz6désben megallapodhatnak abban, hogy a
heti teljes munkaidé keretei kdz6tt, az adott munkakodrre meghatdrozott kotelezé
orat legfeljebb heti hét draval megemelik. A megdllapodas id6tartama nem lehet
rovidebb egy nevelési évnél, egy tanitasi évnél, és hatarozatlan idére is szdlhat. A
beosztott pedagdgus részére — a végzett munkaval aranyos — teljesitménypdtlék
jar.

A teljesitménypodtlékot a kodzalkalmazottak jogallasarél szold torvény 1. szamdu
mellékletének alkalmazasaval, az érintett pedagdgus besoroldsdnak megfeleléen
meghatarozott dsszeg (a tovabbiakban: szamitasi alap) alapjan kell megallapitani.
Teljesitménypdtlék alkalmazasa esetén tovabbi tanitdas elrendelésére csak
kormanyrendeletben meghatarozott, kilondsen indokolt esetben kerilhet sor.

Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézmény vezérigéje: ,,Jézus Krisztus tegnap és ma és 6rokké ugyanaz.” (Zsid. 13,8)

Intézményi Ginnepségeken kotelez6 viselt: sotét alj, fehér felsd.
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Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami
megemlékezések rendje, iskolai és 6vodai rendezvények) felsorolasa:

iinnepek,

Egyhazi linnepeink - linnepi istentisztelet keretében (6vodaban helyben)

Reformacid
Advent
Karacsony
Husvét
Aldozécsiitortok

Plinkosd

Iskolai rendezvények - linnepi istentisztelet keretében:

tanévnyitd, tanévzard istentisztelet

ballagas

Nemazeti iinnepeink — iskolai Ginnepély keretében:

1956. oktdber 23.

1848. marcius 15.

Iskolanapok rendezvénysorozata — kiilon program szerint:

iskolanapokat megnyitd istentisztelet

kultura napja — magyar nyelv és irodalom napja
a gyermekprogramok napja,

sportnap

csaladi nap

évfordulds

A magyar torténelemmel és kulturaval kapcsolatos rendezvények - iskolaradids
megemlékezések formajaban, vagy egyéb maédon:

oktdber 6. - az Aradi vértanuk napja,
januar 21. - a Magyar kultura napja,

aprilis 11. - a Koltészet napja,

A csaladdal kapcsolatos rendezvények:
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csendesnapok, szeretetvendégségek egyhazi innepekhez kapcsoléddan
majus els6 vasarnapja: anyak napja,
majus utolso vasarnapja: gyermeknap

kozos, csalddi kirandulds, akadalyverseny, sportnap

Vilagnapok, és egyéb megemlékezések: révid mdsorral, vetélkeddkkel, kiilonféle
akciokkal, kiallitasokkal.

oktdber 1.: Zenei Vilagnap

oktéber 4.: Allatok vildgnapja

februar: farsangok

marcius 22.: Viz vildgnapja

aprilis 22.: Fold napja

majus: Madarak, fak napja

Miskolc varos napjan iskolai és varosi programokon vesziink részt
junius: Kérnyezetvédelmi vilagnap

junius: pedagdgusnap

Szenczi-dij: azon végzds didkjaink kapjak, akik 8 tanéven at kitlin6 tanulmanyi eredményt
értek el vagy a tantestiilet 6ket egyhanguan arra érdemesnek taldlja.

Apostol Bertalan-dij: A nevel6testilet azon tagja kaphatja, aki pedagdgiai munkdjaval,
személyes példamutatdsaval valamint a hitélet terén kivivta kollégdi, a szil6k és a
gyermekek elismerését. A dijazottat a tantestiilet titkos szavazassal valasztja meg. Az a
neveld, aki Apostol Bertalan-dijban részesiil, a kovetkez6 5 évben nem jelélheté6 Gjra.

Ovodai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Egyhazi linnepeink (helyben):
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Reformacio

Advent

Karacsony



Husvét

Aldozécsutortok

Plinkosd

Ovodai rendezvények:

e Tanévnyitd Istentisztelet

e Tanévzard Istentisztelet

e Ballagas

Nemzeti Unnep:

Marcius 15.

Csaladdal kapcsolatos linnepeik, rendezvények:

Z61dség-MIX

,TOk-j6” cslitortok

Kardcsonyi jatszéhaz

Husvétvaro- csendes nap

Gyermeknap i kavalkad

Vildgnapok és egyéb megemlékezések:
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Magyar népmese napja- szeptember 30.
Allatok Vildgnapja- oktdber 4.

Egyészség nap- november

Mikulds- december 6.

Farsang- februar

Mackétalalkozo- februar

Viz Vildgnapja- marcius 21.

Fold napja- aprilis 22.

Madarak és fak napja- majus 10.

Anyak napja- majus



12. A tanuldval szemben indithatd fegyelmi eljaras fobb szabalyai

A fegyelmi eljaras célja:

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend
fenntartasa érdekében a tantestllet hatdskore és illetékessége keretei kozott
jogszabalyok alapjan kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a diakok
vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyanu bizonyitast nyert,
indokolt esetben szankciondlja.

Az eljarads masik célja, hogy a didkot és tarsait meggy6zze arrdl, hogy a kotelességek
elmulasztasanak és masok jogai megsértésének elkerilhetetlen kovetkezménye a
felelGsségre vonas, és ezaltal megel6zze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

Ha bizonyos hianyossagok sorozatosan vagy tobb targybdl is el6fordulnak, illetéleg, ha a
tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi eljarast - jogszabaly
alapjan le kell folytatni.

A fegyelmi eljarast megel3z06 eljaras:

Az iskolai, szlil6i szervezet és a Didkpresbitérium kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskoldban, az iskolai szlil6i szervezet és a Didkpresbitérium kodzosen
mUkodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetetd eljdrdst.

Az egyeztet6 eljaras célja, a kotelességszegéshez vezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosoldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a kiskoru sértett sziiléje
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 értesitésben a kotelességszegd tanuld
szileje figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetGségére,
feltéve, hogy ha a sértett ehhez hozzajarul. A kiskoru tanuld szileje- az értesités
kézhezvételét§l szamitott 6t tanitdsi napon belil irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztet( eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha a bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl
szamitott tizendt napon beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idGre, de legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6je nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljards
megadllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében, iskolai kozosségben meg lehet vitatni.
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Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

- kizaras az iskolabal.

A fegyelmi blntetés megdllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet
hozza. A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasardl —az indok megjel6lésével- a tanuldt és a tanulé szilGjét
irdsban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani, amelyen részt vesz a tanulé és szilgje is.

A fegyelmi targyalast a nevel6testilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagja kozilil valasztja meg.

A targyalasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tliintetni a targyalds helyét,
idejét, a részt vevbék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. A fegyelmi
hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,

- akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,

- a kotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanuléd tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben az

intézménynek jogellenesen kdart okoz, a Ptk. Szabalyai szerint kell helytallnia. A

kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér egyhavi sszegének
50%-at,

- ha a tanuld korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az okozott
kar, legfeljebb a kotelez6 legkisebb munkabér othavi Osszegét. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

13. A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas

A koOznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
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Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével —
és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megdllapodds alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdasara
forditott becsilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovet6en az intézmény vezetbje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és
a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megdllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozod kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem szliletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megadllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e afenntartd,
e anevel6testilet,
e azintézmény igazgatdja,
e aszUl6i munkakozosség iskolai és dvodai vezetsége,
e adidkénkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
el6irasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil
is modosithatja.

A MISKOLC-SZIRMAI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA, AMI ES OVODA
KONYVTARANAK

82



83

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI SZMSZ FUGGELEKE

MISKOLC

2016



F6bb rendeletek felsoroldsa

I. A kdnyvtarra vonatkoz6 adatok

Il. A konyvtar fenntartasa

Il. A konyvtar feladatai

IV: A konyvtar gazddlkodasa

Ezt kiegészitik a mellékletek

. szamu melléklet: Gydjt6kori szabalyzat

. szamu melléklet: Katalégusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat
. szamu melléklet: A kdnyvtaros-tanar munkakori leirdsa

. szamu melléklet: Konyvtarpedagdgiai program

. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabdlyzat

. szamu melléklet: A tartds tankdnyvek kezelési szabalyzata

AUk, WN -

Az iskolai kényvtdr miikédési szabdlyzatdnak alapdokumentumai:

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyuttes rendelet a konyvtari dllomany ellenGrzésérél
és lIranyelvek a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott
szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az dllomanybdl vald torléséré.

- A kozoktatdsrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény

- Az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis alapellatdsrdl és a kulturdlis targyi orokség
védelmérdl

- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet mddositasarol
Magyar Kozlény, 1998. 30. sz.

- 1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél a 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet mddositasarol

- (1/1998(VIl.24.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé eszkozeirbl és
felszerelésérdl

84



85

(A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete) MUivel6dési Kozlony, 1998. 26. sz.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. Torvény és mddositasai
A 63/2000. (V.26) korm. rendelet a 130/1995. (X. 26.) korm. rendelet mddositasardl

A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarél, bevezetésérgl és
alkalmazasarol

Nemzeti alaptanterv. Bp. M(ivel6dési és K6zoktatasi Minisztérium, 1995. 262.p.; a
kormény 202/2007. (VIl.31.)rendelete: 125-126 p.

Az iskola Pedagdgiai programja, helyi tanterve

A 2004. évi XVII. torvény. A tankonyvpiac rendjérél és a kodzoktatasrol szolo
torvények médositasa.

23/2004. (VIll. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl



I.A kényvtarra vonatkozé azonosité adatok:

A konyvtar neve:

o Miskolc-Szirmai Reformatus Iskola, AMI és Ovoda kdnyvtéra

Cime:

o Miskolc 3525, Miskolci u. 38/a.

Telefon: 46/525-232

Létesités id6: 1962

A konyvtar pecsétje:35 X 10 mm atmérdjd, ovalis alaku, kozepén a kdvetkezd felirattal:

Miskolc-Szirmai
Reformatus Altalanos
Iskola, AMI és Ovoda

-kdnyvtar-

Teriilete: 52 négyzetméter
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Il. A kényvtdr fenntartdsa és feliigyelete

87

Az iskolai konyvtar a Tiszaninneni Reformdatus Egyhazkeriilet fenntartasaban
mukodik. Fenntartdsardl és fejlesztésér6l a fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A korszer(i konyvtari szolgdltatdsok biztositasdért a konyvtarat
mUkodtetd iskola és a fenntarté kozosen vallal felel Gsséget.

Az iskolai konyvtar a Borsod-Abauj-Zemplén megyei iskolai kdnyvtari rendszer
tagjaként mukodik.

Az iskolai konyvtdr mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellen6rzi a
nevelGtestiilet és a didkpresbitérium véleményének, javaslatainak figyelembe
vételével.

o Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari dllomanyfejlesztési 6sszegét.

o Szervezi a koOnyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros és a
nevel6testiilet egylttmikodését, a tanuldk olvasova nevelését.

o Ellenérzi a kényvtar hasznalatanak intenzitasat.

o A konyvtarhasznalatra nevel6 munkat.

o A konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat.

o A nevel6testiilet és a konyvtarostanar egyluttmdakodését.

o A konyvek allaganak allapotat.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszadgos szakértdi listan szerepl6
szakember végzi.



1ll. A kényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 16/1998. (IV. 8. ) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint.

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

o Gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

Tdajékoztatds nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol.

o Egyéni és csoportos helyben hasznadlat biztositasa.

o A konyvtari dokumentumok kolcsOnzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kdlcsonzését is.

B) Az iskolai konyvtar kiegészité6 feladatai:

o Tanéran kivili foglalkozasok tartdsa,

o Dokumentumok masoldsa, Uj ismerethordozdk elallitasa,

o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o Tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol,

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,
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o Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa,

o Kozrem(ikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

1. Az iskolai kényvtdr gylijtékére

Az iskolai és a helyi pedagdgiai programnak és a tantervi kdvetelményeknek megfelel6en
folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszti allomanyat. ( A gy(jtékori szabdlyzat alapjan:
L. 1. sz. melléklet) Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az iskola igazgatéjanak,
munkakozdsségeinek, didkpresbitériumanak javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak ellatasahoz
sziikséges dokumentumokat a konyvtar f6 gydjt6korébe, a masodlagos funkcidbdl addéddak a
konyvtar mellék gy(jtékorébe tartoznak.

o Gylijteményszervezés:a folyamatosan és tervszerlen fejlesztett allomdny tikrozi az
iskola pedagdgiai programjat és helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit.

2. Gyarapitds

Az iskolai konyvtar allomanya
o vétel
0 ajandék

o csere Utjan gyarapszik.

Az dllomanygyarapitdsra fordithatéd Osszeget az iskola koltségvetésében kell el6irdnyozni. A
konyvbeszerzésre fordithaté 6sszeg felhasznaldsdért kdnyvtaros felel6s. Hozzajarulasa nélkil az
iskolai konyvtar szdmadra konyvet vagy mds dokumentumot senki nem vasdrolhat. Az iskolai
konyvtar gylijt6korébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk be.

3. A dokumentumok dllomdnyba vétele

A konyvtarba érkez6 tartés megbrzésre szant dokumentumokat 8 napon belil dlloméanyba kell
venni. A cimleltart és csoportleltart is kell vezetni. A cimleltarkonyvet szakszerlen és
naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrdl (tankonyvek, utmutaték) vagy ivnél
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kisebb terjedelm(, kénnyen rongalédd kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell vezetni. A
kurrens periodikumokrél ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni. A leltarkdnyv pénzigyi
okmany, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabdlyoknak megfelel6
konyvelése az iskola gazdasdgi szakemberének a feladata. A szamlak példanyait az irodai
irattarban helyezziik el, hivatalosan regisztralva tartjuk a konyvtari leltarba vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben tulajdonbélyegzével, leltari szdammal és raktari
jelzettel latjuk el.

Végleges nyilvantartds formai:

o Leltarkonyv,

o Kartoték,

o Szamitdgépes nyilvantartas

Id6leges nyilvantartas formai:

o Kardex,

o Osszesitett (brosura).

4. Allomdnyapasztds

A torléseknél a 3/1975./VIII.17./KM-PM.sz. egylittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
(Mv.K. 1978. 9. sz.) el6irdsa szerint kell eljarni.

Evente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foldslegessé valt és a
természetes elhaszndlddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
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A kivonasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A f6los példanyokat az iskola felajanlja mas
konyvtdrak cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola
dolgozdinak és tanuldinak. A torlésrél jegyz6konyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

Az allomdanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torélhet6:

o Tervszer(i allomanyapasztas

o Természetes elhasznalodas

o Hiany

5. Az dllomdny ellenbrzése

Az allomany ellenérzése lehet idGszaki vagy soron kivdili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78.szabvanyban elGirtak szerint,
haromévente év elején, a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végezziik. Az iskola igazgatdjanak
irdsban kell elrendelnie. Az ellen6rzés lezarasa: el kell késziteni a zaré jegyz6konyvet, melyet 3
napon belil at kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a leltarozas
kezdeményezését, a jévahagyott leltdrozasi ltemtervet, ill. a hidnyzd vagy a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A jegyz6konyvet a konyvtdros-tandr, személyi valtozas
esetén az atado és az atvevé irja ald.

6. Az dllomdny jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerd, folyamatos
gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért.

o A konyvtaros hozzdjaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szdmdra dokumentumot
senki nem vasarolhat.

o Az allomdanyba vétel csak szdmla és a dokumentum egylittes megléte alapjan
torténhet.
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o A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongalasaért okozott karért.

o A tanuldk és a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges tartozds rendezése
utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli anyagilag a felel&sség.

o

A konyvtar zarainak a kulcsa a konyvtaros-tanarnal és az iskolatitkarnal talalhatok.
A konyvtdros-tandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatod
helyettes részardnyos anyagi felelGsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid
jegyz6konyvben kell rogziteni.

Egyéb dllomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlzrendészeti
intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos. A konyvtar
bejaratanal poroltdé késziléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehet&ség
szerint védeni kell a fizikai dartalomtdl. Szigoruan dgyelni kell a konyvtar
tisztasagara (takaritas, fert6tlenités, portalanitas).

(o]

7. A kényvtdri dllomadny elhelyezése, tagoldsa

o Kézi- és segédkonyvtar, kolcsondzheté allomany, folydiratok, AV-
dokumentumok, brosurdk, tartds tankonyvek.

8. Az dllomadny feltdrdsa

o Raktari kataldgus

o Cim szerinti kataldégus

o Szerz@i katalégus

o Szakkatalégus
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9. Az iskolai kényvtdr szolgdltatdsai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyd oktatd-nevel6 munkat segitse. A konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a tanuldknak
lehet6vé teszi teljes allomdnya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A csak helyben
haszndlhatd dokumentumok (kézikdnyvtar) kivételével dllomanyat kolcsonzi. Tajékoztatod
szolgdlata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és
ténybeli adatszolgdltatast nyujt. Segit a nevel6knek és a tanuldknak az iskolai munkahoz
kapcsolédd irodalom (informacid) kutatdsdban, esetenként témamegfigyelést, 0©nalld
irodalomkutatast végez. Kozrem(kodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és a
kdnyvhaszndlatra épulé tanitdsi 6rak, foglalkozdsok (napkoézis, szakkori, stb.) rendszerének
kialakitasaban, el6készitésében és megtartasaban. Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményében nem taldlhatdé dokumentumokat az ODR-bél atkéri. A mdvel6dési és a
kozoktatdsi miniszter 5/1998. (Il: 18.) MKM rendelete alapjan a megvasarolt tartds tankdnyveket,
segédkonyveket az iskola didkjai, dolgozdi kdlcsondzhetik. Gondoskodik az allomany védelmérdl,
rendjérél és gondozottsagardl.

10. A kényvtaros munkarendjét, feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. (3. szamu melléklet)

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithatd Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az
iskolai szint( tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskolatitkdr gondoskodik a napi m(ikédéshez szikséges technikai eszkdzokrél,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl.

A konyvtar muUkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
el6készitése a konyvtaros-tanar feladata.

V. A kényvtdri allomany elhelyezése

Konyvtarunk az iskola bejarati ajtéjatdl balra helyezkedik el (a foldszinten) 52 négyzetméter
alapteriileten. 4 db. Paros polcon és 10 db paratlanpolcon taladlhatéak a dokumentumok.
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Allomanyunk kb. 6 000 kétetnyi.

A konyvtari dllomany egységei:

o Kézikonyvtar

o Ismeretk6zl6 irodalom

o Szépirodalom

o Folydiratok polca

o Pedagégiai gydjtemény

o Multimédia dokumentumok

Zaro rendelkezés:

Az iskolai kdnyvtdr az iskola szerves része. A konyvtar m(ikodési szabalyzata az iskolai mikodési
szabdlyzat mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az
iskola m(ikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar mikodési
szabdlyzatat felll kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha jogdlldsdban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alapvet6 valtozdsok kovetkeznek be. Az iskolai koényvtar mdkodési
szabdlyzata a jévahagyas napjan |ép életbe.
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Az iskolai kényvtar gyilijtokori szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szél6 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a korabbiaknal
differencialtabban hatdrozta meg az iskolai konyvtaraknak a pedagdgia tevékenységben, nevels-
oktaté munkdban betoltott szerepét — a tanuldshoz szlikséges dokumentumok gydjtését,
hasznalatat, ill. hasznalatdnak a tanitasat.

A gylijtékort meghatarozo tényezdk:

Az iskola tipusa, tarsadalmi helyzete: Intézményiink a Tiszaninneni Reformdtus Egyhdazkerilet
fenntartasaban m(kod6é intézmény. Pedagdgiai munkank alapveté célja, hogy olyan
gyermekeket, tanuldkat neveljlink, akik elfogadjak Isten igéjét és eszerint alakitjak sajat életiiket.
Ez a cél alapvet6en meghatarozza az intézmény értékrendjét és az iskoldval szemben tamasztott
igényeket is.

A f6 gylijtokor teriiletei

o Kézikonyvek

o A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsoléddé szakirodalom o
Pedagdgia kiadvanyok

o Vdlogatott szépirodalom
o Egyhdaztorténethez és a keresztyén valldshoz kapcsolddd irodalmak

o Az aktualis témak irodalma: iskolai Ginnepélyek, megemlékezések, vetélkedbk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

o A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok.

o ld6szaki kiadvanyok
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o A tandran haszndlhatd hangkazettak, CD-k, DVD-k, digitalis tartalmak.

srey 77

A mellék gytijtokor teriletei

o A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok o
A tanaroknak a szaktargyi érakra elmélyiilt felkésziilést biztositd mivek

o A szakirodalom olyan Ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklédés
kiséri

o Szépirodalom: a kiilénb6z6 tarsadalmi érdeklédés altal kisért szépirodalmi mdvek

o Multimédia tartalmak, melyek a tanuldk nyelvtanuldsdnak, mdvészeti ismereteinek,
onmuvelés Utjan torténd elmélyitését szolgaljak.
o Periodikumok: az oktatd-nevel6 munkat segité folydiratok

Egyes dllomanyegységek és azok raktarozasi rendje

1. kézikonyvtar
2. kolcsonzéi dllomany
3. kilongy(lijtemények

hivatali segédkonyvtar

konyvtari szakirodalom

helyismereti gyljtemény

A beszerzend6 miivek példanyszamai

1. meghatarozo, hogy a konyvtar f6- vagy mellék gydjtékorébe tartozik-e.
2. Hany allomanyegységbe tartozik.
Ennek megfelelGen



a hazi olvasmanyok legalabb 5 tanulonként 1 példanyban,

az ajanlott olvasmanyok 10 tanuldnként 1 példanyban,

a szaktanteremben munkaeszkdzként hasznalt mi(ivekbSl annyi, hogy
tanulécsoportonként legaldabb minden 2 tanuldra jusson 1 példany,

a szaktandrok altal kijelolt és az altaluk az oktaté-nevel6 munkdban hasznalt
mUivekbdl legalabb 3-4 példany,

a mellék gy(jtékorbe tartozo és egyéb mivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai

Kényvesboltok
Tanacskozasok, konferenciak
Ajandék

Online megrendelések

A gylijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gy(jt6kore alapszinten az ismeretek minden dagara kiterjed. Teljesség
igényével gyljtenddék a helyi tantervben meghatdrozott hdazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltaté eszkozként hasznalatos mlvek. Kiemelten, de nem a teljesség igényével gylijti a
tananyaghoz kdzvetve kapcsolddé szépirodalmat, ismeretkdzl6 irodalmat.

1 = A teljesség igényével gydijtjiik

2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvden gydijtjiik
3 = Szelektalva gydijtjiik

Atfog lirai,

magyar irodalom bemutatdsara

prézaiantoldgidk/ vildg- és a [1

kortars

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus 1

gylijteményes koteteit

szerz6k valogatott miveit,
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meseirodalma
A népkoltészetet és t

reprezentald antoldgiakat, gylijteményes

koteteket

Altalanos lexikonokat, enciklopédiakat

A tudomanyok, a kultdra, a hazai
egyetemes mUvel6déstorténet dsszefoglald

dokumentumait

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsolédd, a
tudomanyok egészét vagy azok részterileteit

bemutatd szakiranyu segédkonyveket

=)

A szaktudomanyok alapszintld elméleti

Osszefoglaléit

=)

Munkaltatdeszkozként hasznalt  miveket,

alapszintl ismeretkozl§ irodalmat

=)

A keresztyén  vallassal és az
egyhaztorténettel kapcsolatos
irodalmat,

Ervényben lévé tanterveket, munkafiizeteket,

feladatlapoka

=)

t

Palyavalasztasi Utmutatodkat, 1
tartalmazo kiadvanyokat

Az iskola torténetével

kapcsolatos nyomtatott és 1
egyéb dokumentumokat

A kiemelked§, de a tananyagban nem ]2

szerepl6 kortars magyar és kulfoldi alkotok
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mdveit

Tematikus antoldgiakat

Gyermek- és ifjusagi regényeket,

elbeszéléseket és verseskoteteket

A szaktudomdanyok kozépszintl elméleti,

torténeti
Osszefoglaléit

Varosunk helyismereti, helytorténeti

kiadvanyait

N

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz,
nyelvtudas szintjének megfelel§ olvasmanyos

irodalmat (angol, német)

A tanult tdrgyakban valé elmélyilést és

alap-és kozépszintl ismeretterjeszt6

irodalmat

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsakor

felhasznalhatd idegen nyelv(i segédkényveket

I. Pedagdgiai gyljtemény 3
A szakmai, tovabbképzési és az 3
felkészlilést segit6é alapszintl pedagdgiai
iratokat
Pedagdgiai lexikonokat 3
Neveléstorténeti Osszefoglaldkat, 3

dokumentumgyljteményeket
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Neveléstorténeti Osszefoglaldsokat,

dokumentumgyljteményeke

t
A legfontosabb pedagodgiatorténeti munkakat | 3
A nevelés-oktatds elméletével foglalkozé B
legfontosabb kézikonyveket
A miivel6déssel, az iskolaval és a csaladi B
élettel foglalkozd kdnyveket
Az értelmi neveléssel, B
személyiségformalassal kapcsolatos
kézikonyveket
A legfontosabb tanari kézikdnyveket 3
Il. Pszicholdgiai irodalom 3
Enciklopédidkat, szakszétarakat 3
Altaldnos fejlédéslélektant 3
Gyermeklélektan, az ifjukor lélektanat 3
Szocialpszichologiat 3
A személyiség- és csoportlélektan B
legalapvet6bb miveit
Az alkalmazott lélektan kiilonb6z6 dgaibdl a |3
nevelés és olvasdas kérdéseivel foglalkozé
legfontosabb munkakat
A pszicholégiaban alkalmazottvizsgalati B
modszerek elméleti és gyakorlati
problémait
targyald madszertani kézikonyveket,
osszefoglaldasokat
lll. Szocioldgia, szociografia 3
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A szocioldgiai mdédszertant monografikus 3
szintig, az olvasasi szokasokkal,
izlésszinttel foglalkozo, s az
ifjusdgszocioldgiaval kapcsolatos
gylijteményes koteteket

IV. A statisztika, a jog, a kozigazgatas 3

irodalma

Oktatasi statisztikakat 3
Csaladjogi jogszabalyok gyljteményeit 3
A miivel6désiigyi igazgatassal kapcsolatos B
kézikonyveket
A csalddgondozassal, gyermek- 3
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
tanulmanykoteteket

V. A kdnyvtaros segédkonyvtara 3
Az iskolai feladatnak megfelel6en kézi és B
segédkonyvek
Els6foku altalanos bibliografidkat, fontosabb
masodfoku bibliografiakat, B
szakbibliografidkat, tantargyi bibliografidkat
Konyvtari, konyvkeresked6i katalédgusokat 3
A feldolgozashoz, gyarapitashoz,
bibliografiai leirdashoz,  osztalyozashoz, B
indexeléshez, a kataldgus szerkesztéséhez
sziikséges segédleteket
A konyvtarat érinté jogszabalyokat, B
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iranyelveket, az olvasas  technikdjaval,
kdnyvhasznalattal, koényvtarhasznalattal

kapcsolatos  kiadvanyokat, az  iskolai
konyvtdrakra, az allomanyra vonatkozé

alapjegyzékeket.

IV. Hivatali segédkonyvtar 3
A munkaviszonnyal, munkarenddel, B
munkadigyi vitakkal, bérezéssel,
munkaidével, munkaszervezéssel
kapcsolatos
irodalmat
A koltségvetéssel, gazdalkodassal B
kapcsolatos
dokumentumokat
A tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel
kapcsolatos dokumentumokat, 3
jogszabadlyokat.
V. Periodika gy(ijtemény 3

Folyodiratjegyzék

1 = végleges megbrzés
2 =5 évig Orizzlik

3 = évenként selejtezziik

1. Histdria 2
2. Iskolakultura 2
3. Koznevelés 2
4. National Geographic 3
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5. Tanité

6. Uj Pedagdgia Szemle

7. Sarospataki
Reformatus
Lapok
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2. szamu melléklet:

Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentum formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltdrasat, s ezt egésziti a raktari jelzet megallapitdsa.

Az kataldguscédula tartalmazza:
o Araktarijelzetet

o A bibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

o Targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai.

o FG6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
SzerzGségi kozlés

o Kiadds sorszam, minésége

o Megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

o Oldalszam: illusztracid; méret

o (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
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o Megjegyzések

o Kotés: ar

o ISBN-szam

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besoroldsi adatokat alkalmazzuk

o Af6tétel besoroldsi adata (személynéy, testiiletnév,ma( cime)
o Cim szerinti melléktétel

o Kozremikodasi melléktétel

o Targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtdri dllomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latjuk el.

Tételek bels6 elrendezése szerint:

o Raktari kataldogus

0 Szerz6- és cim és sorozatcim szerinti betlrendes leird katalégusok

o Szakkataldégus
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Formaja szerint
o Cédula

o Szamitogépes (Szirén)

Raktari katalégus

A raktari kataldgus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany feltarasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljik a dokumentumokrél elhelyezett kataléguscédulak
helyét. A raktdari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.

Betlirendes leird kataldgus

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabdlyok szerint torténik.
(Id. besorolasi adatok)

Szakkataldgus

Tagoldsa jobb, bal és kdzépfiiles osztélapokkal, a csoportképzés alapjan torténik.

A katalégus gondozésa

o A torolt mivek cédulajanak kiemelése

0 Az észlelt hibak kijavitasa

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal vessziik
nyilvantartasba. A kordbban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szamitdgéppel

dolgozzuk fel.

A kényvtadri dllomdny szamitogépes nyilvdntartdsa

A program elnevezése: Szirén Integrdlt Konyvtari Rendszer (Sziren9.39)
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Készit6k neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés ddtuma:  2006. 09. 04.

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az dllomdany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését minden esetben az
iskolai konyvtaros végzi.

A feldolgozds menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utdan napi mentést alkalmazunk.

Az dllomanystatisztikai adatokat rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint barmikor —
kinyomtatjuk.

A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtar pecsétjével hitelesitjlik.
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3. szamu melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Miskolc-Szirmai Reformdtus Altaldnos Iskola,
. Intézmény: AMI és Ovoda

Il. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:

Miskolc-Szirmai Reformatus
Altaldnos Iskola, Miskolc 3525,
2. Munkahelye: Miskolci u. 38/a.
3. Munkakér megnevezése: koényvtdros-tanar
4. Munkakor kiterjed: pedagdgiai program szerint
5. Munkaid6 tartama: tanévenként valtozo
6. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhatoésag: a torvényi elGirasok szerint

7. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatdhelyettes
8. Kozvetlen felettese: igazgatd

9. Kozvetlen beosztottja: -

10. Alkalmazas tipusa: munkavallalé

11. Besorolas, bérezés: kozalkalmazotti illetménytabla
alapjan

12. Feladatellatds maodja: megbizatdsa visszavonasig érvényes
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I1l. Jogai, kotelezettségei és feladatai :

- Az iskolai konyvtaros-tanar, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagdgiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel,
osztalyfénokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar Aallomanyaért, rendeltetésszeri
mUikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaidejében ellatott feladatai:

kdlcsonzés, nyitva tartas, ezen idén belll kell a konyvtari 6rakat megtartani,

konyvtéri feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar zarva tartasa mellett végez,

iskolan kivuli felkészlilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhaszndalasat és konyvtara kiilsé kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtdr ataddsdban, az idészakos vagy soros leltdrozasban.

NevelGtestileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Az iskola igazgatdjaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar
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mUkodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszdmolét, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelGen.

Tajékoztatdst ad a kollégaknak a tanuldk konyvtarhasznalatardl.

- Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari
célokra jovahagyott 0sszegek tervszerd, gazdasagos felhasznalasat.

Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrél.

Az dllomany folyamatos, tervszer(i és aranyos gyarapitdsat végzi. A
megrendelésrél, a felhaszndldsrél nyilvantartdst vezet. Megrendeli a
folyoiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, egyedi leltarkonyvet vezet.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomdanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar kataldgusait.

Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigy(ijti az elhasznalédott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a
szabdlyzatnak megfelel6en.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatdl fliggd idékozonként. A
leltart a kezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem
végezheti egyeddl.

- Olvasdszolgalat, tdjékoztatas:
Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.
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Segiti az olvasékat a konyvtar haszndlataban, tdjékoztat a konyvtari
szolgdltatasokrdl, végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palydzatokat készit.

Megtartja a konyvtari o6rdkat, segitséget ad a konyvtarban tartandé
szakérakhoz.

Tdajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

- Egyéb feladatok:
Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatds formajaban.

Onmaga szakmai tovabbképzése.

IV. Altalanos rendelkezések :

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért§, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és blintet6jogi felelGsséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi
elGirdsokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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- anyagilag felel6s a nem koriltekinté en végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

Barmely munkakort betolté személy felkérheté az iskola érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfelel6 teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor
részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

MiskolC, ..coovvvviveeceiinene,

Jévdhagyom

igazgaté

VI. A munkakori leirasba szereplGket megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas
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4. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A kényvtdr haszndldinak a kére:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola

tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozéi a nyitva tartasi id6ben
hasznalhatjak.

Minden konyvtdrhasznalé koteles a konyvtar rendjét megdbrizni. A kdnyvtarba
tanszeren (tankonyv, irdszer) kiviil mas nem vihet 6 be.

2. A beiratkozds mddja:

Az 1. osztdlyban a 2. félévt6 mindenki megismerkedik egy konyvtari ora keretében a
konyvtar haszndlatanak szabalyaival. Ett6l az &ratél kezdve mindenki tagja a

konyvtarnak. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget véllal a konyvtari szabdlyok
betartasara.

3. Az adatokban bekévetkezett valtozdsok bejelentésének a maodja:

A bekovetkezett valtozdsokat az osztadlyféGnok ismerteti a konyvtdrossal. Nevel6
tdvozasa esetén a gazdasagvezets kozli a valtozdsokat.

4. A kényvtdrhaszndlat mddjai:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat segitse.
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Lehet6sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasétermi allomany helyben
hasznalatahoz.

Csak helyben hasznalhatdak a konyvtar dokumentumai kozul:

Kézikdonyvtari konyvek

Periodikumok

Nem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, szamitégéppel olvashato
dokumentumok, CD-k, digitalis tartalmak)
Az olvasék —indokolt esetben — egy-egy 6rdra vagy a konyvtar nyitva tartdsa és zdrasa
kozti

id6ben kolcsonozhetik ezeket.

Kolcsonzés:

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonézni csak a kblcsdnzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveib6l az 1-4. osztalyban: 3 db konyv 3 hétig; az 5-8. osztalyban a tartds
tankonyveken kiviil 5 db dokumentum koélcsonozhet 6 szintén 3 hetes hataridére. Egyszer lehet
Ujra hosszabbitani az olvasdjegy bemutatdsaval. A kdlcsonozhetdé dokumentumokra elGjegyzés
kérhet6. A konyvtar allomdanyabdl hidnyzé dokumentumot a tdbbi helyi iskolai konyvtar vagy a
Varosi Konyvtar/ Orszagos Dokumentumelldté Rendszer (ODR) atjan elégiti ki. A tartds
tankonyv keretbél beszerezhet6 dokumentumok korét, a tankdnyvkolcsonzés menetét, modjat,
visszavételét kulon belsé szabdlyzatban fogalmaztuk meg, melyet mellékellink is. Lasd 5. sz.
mellékletben.

Kolcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kélcsonodzni.
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A kolcsonbzhet 6 allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum
kivalaszthato.

Csak helyben haszndlhatéak a koévetkez6 dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm.

Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kdlcsondzhetbek: szotarak,
kézikonyvek.

Egy olvasé egyidejlileg maximum 5 db (alsé: 3 db) dokumentumot
kolcsonozhet a tartds tankonyveken kivdil.

A dokumentumok koélcsonzési id6tartama 21 nap. Hosszabbitas 1
alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni kényvtarosa
altal megjelolt id6pontig. (Kivéve a tartds tankonyveket, ha 4 évig
szlikségesek.)

6. A kdlcsénzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6z6k megrongdldsdval

és/vagy elvestésével okozott kdrért.

A tanuldk és dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

A letéti allomdanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar anyagilag is felel8s, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok
taroldsara is alkalmas.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalé az alabbi médon pétolhatja:
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A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

A konyvtar gylijt6korébe tartozé (hasonld tartalmu és értékld) dokumentum
beszerzésével.



A potlds maédjat a konyvtaros hatarozza meg.

6. A kényvtdr egyéb szolgdltatdsai:

konyvtarlatogatas

informdacidszolgaltatas

kolcsonzés (konyvek, brosurak)

tartés tankonyvek kolcsonzése

fénymasolas

filmnézés (video, DVD)

zenehallgatas (CD-k)

internethasznalat kutatdmunkahoz

katalégushaszndlat

szamitégépes online és offline adatbazisok hasznalata

a konyvtarban az adott idépontban nem taldlhatéd konyvek, dokumentumok
el6jegyeztetése az ODR (Orszdgos Dokumentum-ellatéd Rendszer) altal
adott tantdrgyhoz, témakorhoz kapcsolédo témafigyelés, irodalomkutatas

a konyvtari gyljtemény egyéni és csoportos helyben hasznalata

konyvtarhasznalati érak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

a konyvtarban tartandd olvasds, konyvtarhaszndlatot segité rendezvények
szervezése
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A konyvtarhasznadlati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtarostanar nincs

11111

megGrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

7. Betartjuk a kévetkezbket:

A koényvtarban nem étkezlnk.

Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a kdnyvtar rendjét.

Keruljik a csunya beszédet.

Ovjuk a teremben taldlhaté berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Egyéb rendszabalyok

Egy szdmitogépet legfeljebb 15 percig lehet lefoglalni.

Az altaldnos iskoldsok szdmdra tiltott, nem javasolt oldalak latogatdsa, képek nézegetése
szigoruan tilos és komoly biintetést von maga utan.

Kils6 audio ill. CD-ROM-oka tilos a gépeken futtatni.

Indokl3s: szamitégépes virus elkertlése.

A felhasznaldk vagy a szamitdgépek jelszavainak megszerzésére tett barminemd kisérlet is
sulyos kovetkezményekkel jar. A szamitégépes haldzaton érvényes netikett betartdsa
kotelez6 érvény(. Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor az erkélcsi
normak az iranyadoak.

A szabalyok megszegése kitiltast, sulyosabb esetben fegyelmezé intézkedést vonhat maga
utan.
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8. Nyitva tartds:
A kolcsonzési idb heti: 5 ora.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtdrhasznalati szabalyzat médositasat.
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5. szamu melléklet

A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Az iskolai tartds tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyzatok:

1. Atartds tankonyv fogalma az a tankonyv, amely

- min6sége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, toébb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyyv,

- a tankonyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelez6olvasmany.

2. A tartés tankonyv fogalma kibGvithet6 barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zosség) jovahagyja.

3. A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év
majus 31-ig.

4. A tartés tankonyv O0sszegének felhaszndlasara a konyvtaros tanar az elézetes felmérés
alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestilet hagy jova junius 30-ig.

5. A konyvtaros-tanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, falitjsagok) azon tankonyvek, tartés
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbdl kélcsondzhetbek.

Egyedi nyilvantartasba kerililnek a szétarak, kotelez6 olvasmanyok, egyéb alkotdsok,
amelyeket a szUl6i munkak6z6sség jovahagydasaval szereztiink be.

IdSleges brosura nyilvantartasba (T betlivel kezdédnek a leltari szamok) keriilnek
(3/1975 KM-PM rendelet) a tartds tankonyvek, amelyeket a didkok a kényvtarbol
tartds hasznalatra kélcsonoznek (igényfelmérés alapjan).

6. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan koélcsonozhetd.
A tankonyvtamogatas 25%-anak felhasznalasdval vasarolt tankonyvek, tartds tankonyvek,
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tovdabbd a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975(VIIl:. 17.) KM-PM sz. egylttes rendelet
és a hozza kiadott iranyelv /M(v. K. 1978. 9. sz. / elGirasai, tovabba a konyvtari allomany
nyilvantartdsarol sz6l16 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

A tankonyvek kdlcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositdsat a konyvkolcsonzéssel is meg kivanja oldani,
a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony fennallasa alatt.

A tartds tankdnyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén: legfeljebb o6t év,

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — junius 15.

A tartds tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kikOlcsonzott tartds tankonyveket is beirjuk a tanuld szadmitogépes kolcsonzési
nyilvantartasaba.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongaldsaval okozott kartérités:

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megbrizni és azt
rendeltetésszer(ien hasznalni. Ebbd6l kovetkez6en elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 6t évig hasznalhatd allapotban legyen.

Az elhasznaldédas mértéke ennek megfelel6en:

- az els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s,
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- a masodik tanév végére legfeljebb 50%-os,

- a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,

- a negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s,

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanuldg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak, a tankényvnek a rongalddas pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepls
vételarnak megfelel6 hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési drdnak 75%-at vagy
Ujjal kell azt potolni,

- a masodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési ardnak 50%-at,

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25%-at,

- a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0%-at.

A tartos tankonyvek, illetGleg az iskoldban haszndlatos tankonyvek egy-egy példanyat az
iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni
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6. sz. melléklet

ADATVEDELMI, ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Adatvédelmi szabalyzat

Az intézmény nyilvantartasaval, Ugyvitelével 0Osszefligg6 adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitdsi és nyilvanossagra hozatali kdvetelményeket, eljardsrendet az aldbbiakban
szabalyozom.

1.1. A szabalyzat jogszabalyi kérnyezete

o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvdnossagardl szold 1992. évi
LXIIl. Torvény, valamint annak mddositasardl szold 2003. évi XLVIII. torvény.

e 2008.évi XXXXI Torvény az esélyegyenl8ség érvényesiilésének kodzoktatasban torténd
elémozditasat szolgald egyes torvények moédositasardl

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

e A 2007. évi LXXXVII torvény a kdzoktatasrol szélé 1993.LXXIX torvény 40.§-anak és a 2.
sz. mellékletének mddositasardl

e A tobbszor mddositott 1992. évi XXXIIl. torvény és annak 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrél

1.2. A szabalyozas célja

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szélé torvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositasa

Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszer(, célhoz kotott felhasznaldsnak biztositasa

Az intézményben dolgozdk, tanuldk és dvodas gyermekek személyes adatanak védelme, szabaly
és jogszer( kezelésének biztositdsa

1.3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozzj, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehet6séget ad, vagy pedig amihez az érintett munkavallald, illetve
tanuld, é6vodas gyermek gondviselGje hozzajarult.
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Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint

csak olyan személyes adat gydjthet6 6ssze, tarolhatd, vehet6 birtokba, amely az elvégzendd
feladatok ellatdsahoz feltétleniil sziikséges.

az adatok kezelése, tovabbitdsa szigorian meghatdrozott médon és korben térténhet, de csak
olyan mértékben, amily az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagdgust, a nevelS és oktaté munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkodik az ovodas gyermek, tanuld felligyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik az 6vodas gyermekek, tanuldk adatainak az e torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett munkavallaloknak, tanuldknak és dévodas
gyermekek gondviselSinek adataik kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

1.4. Fogalmak

személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbdl levonhatd az érintettre vonatkozo kévetkeztetés

- kozérdekd adat: allami, vagy helyi dnkormadnyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében |évé, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat,

- kozérdekld adat nyilvdnossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében |évé, a személyes adat fogalma ald nem esé6 adat kozzététele,

- szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, nevelGi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy
érdekeit.

- titkos Ugyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésl adatainak el6iras
szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel,
tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolds, selejtezés),

- adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa, (mddositds), betekintése, fel-
dolgozasa, felhasznaldsa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, és tovabbi fel-
hasznalasuk megakadalyozasa,

- betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korU
megnézése, az adathordozdon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében,

- adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatdrozott kdrére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozén
torténd informdcid nyujtasa (teljesit6je a személyligyi feladatot ellatd személy),
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adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérdl valdé barmilyen nyomnélkiili
(helyreallithatatlan) eltavolitasa, tgy mintha az adat sosem lett volna,

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutds
terjedelme,

adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szdmitastechnikai adathordozoéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkdl,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszer( adatokra torténd jogszerd
meg-valtoztatasa,

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmd megsokszorozas: kivonat),

megismerés: tudomadsszerzés arrél, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl,
milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzdjutdsanak
megakaddlyozasa

Uzemeltetés: az adathordozé eszk6zok, programok miikodtetése,

adathordozék: papiralapd, magneses alapu, tdvadat-atviteli adattdrold, tovabbité
eszkozok,

ellenbrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértékd teljes hataskorrel,

1.5. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek
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Az intézmény igazgatdjanak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes kor( adat-
kezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.

Az intézmény igazgatdja altal kijelolt igazgatdhelyettes, az ovodakban az
intézményegység vezetl6 jogosultak és kotelesek az ovodai, tanuldi, tanligyi és
munkavédelmi nyilvantartasokban szerepl6 adatok folyamatos jogszer(iségi, - és
szabalyszer(iségi dokumentalt ellenGrzésére.

Az iskolatitkdrnak és dévodatitkarnak az intézményre vonatkozdéan az adatfelvételt és
megvaltoztatdst nem tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége van.



A gazdasagi Uugyintéz6nek a munkaligyi feladatok nélkilozhetetlen adatainak
tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi vezet6, az igazgatdhelyettesek és az intézményegység vezetSk jogosultak az
intézmény alkalmazottainak személyi nyilvdntartasdba teljes korlen betekinteni. A
betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasdra jutott adatot csak rendeltetésének
megfelel6éen hasznalhatjak fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatjdk
tudomasara.

A munkavallalé kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
tortén6é betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, madsolat, kivonat
kérésére és felel6s azért, hogy az altala dtadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozd kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett
el6zetes irdsbeli hozz3ajaruldsa esetén torténhet.

1.5.1. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozddasi joga

Az intézményben dolgozé munkavallald, évodas gyermek vagy a tanuld gondviselSjének
kérésére az intézmény vezetGje koteles tdjékoztatast adni - az illet6t érint6 — az
intézmény altal kezelt, és hagyomdnyos, vagy szamitégépes moddon feldolgozott
adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarél, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belll koteles
irdsban, kozérthet6 formaban megadni a tajékoztatast.

1.5.2. Az adatkezelésbhen érintett személyek tiltakozasi joga
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Az intézményben dolgozd munkavallalé, évodas gyermek vagy tanulé gondviselGje
tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehet6vé teszi.
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Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovdbbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatait kordbban
tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érin-
tett munkavadllalé, 6vodds gyermek vagy tanuld gondvisel6je az adatkezelS ellen
birésaghoz fordulhat.

A rendszergazda a szamitégépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezel6i kizarélag az
alabbiak lehetnek:

az intézmény igazgatdja
igazgatohelyettes
Ovodavezetd

gazdasagi vezetd

az iskolatitkar, ovodatitkar

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

Adattorlés csak a fegyelmi lgyiratok selejtezését kdvetSen, adathelyesbités, mddositds
pedig csak igazgatdi engedéllyel torténhet.



e Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak legalabb
az aldbbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o ellen6rzés,

o jelszavas védelem,

o mentés CD-re

o adatok kinyomtatasa

o adatok tovabbitdsa utan a haldzatrol vald torlés

o Kils6é ellenérzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok
nyilvantartdsi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat,
beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

e Az intézményvezet§ felel jelen szabalyzat kiadasdért, a szabalyzatban foglaltak
zokken6mentes megvaldsitasaért és az adatvédelmi kovetelmények kdzzétételéért.

1.6. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

1.6.1. Az intézményi alkalmazottak adatai
e néy, sziiletési hely és id6, allampolgdarsag
e 3llandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositdszam
e munkaviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

- munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idg,
besorolassal
kapcsolatos adatok
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
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- munkakoér, munkakdrbe nem tartozé feladatra tortén6é megbizas, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkdltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

e atorvény dltal kotelez6en kezelend6 adatokon kiviil az intézmény a munkabér atutalasa
céljabdl kezeli a munkavallalék bankszamlaszamat.

e az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatdi jog
gyakorléja) kezeli.

1.6.2. Az 6vodas gyermekek, tanuldk adatai
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az 6vodas gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lako,- és
tartézkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgdr esetén, az orszag
teriletén valé tartézkodads jogcime és tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szdma

Szil6 (k) (gondvisel6) neve, allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefon-
szdma

a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok
tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,
vizsgaadatok

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozék adatok



- atanuld didkigazolvanydnak sorszama

- atanuld oktatasi azonositd szama

- tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

- tarsadalombiztositasi azonositd (TAJ) szam

- atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek mind a munkavallalék,
ovodapedagdgusok, pedagdgusok és a tanuldk részére biztosithaté a jogszabdlyban elGirt
kedvezmények, és jogosultsagok elbirdlasahoz igazolasahoz sziikségesek. E célbdl csak
azokat az adatokat kell kezelni, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye,
kedvezményre vald jogosultsaga.

1.6.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

a) A munkavdllaldk a nyilvantartott adatai a térvényben meghatdrozott céloknak megfelelGen
tovdbbithatok.

a normativ finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntarténak,

a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tarsadalombiztositassal dsszefligg6 jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve
terileti Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagnak,

SZJA torvény felhatalmazdsa alapjan az addzassal 6sszefliggé adatok esetében a teriileti
NAV igazgatdsagnak

az Nkt. alapjan meghatdrozott pedagdgusi és alkalmazotti nyilvanos adatok tekintetében
a minisztériumi nyilvantartas (KIR) szamara

a pedagdgusigazolvany kiaddsahoz sziikséges adatok  tekintetében a
pedagoégusigazolvany kibocsatojanak (KIR),

jogszabdlyi felhatalmazasok alapjan a birésagnak, renddérségnek, (igyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

b.) Az dvodds gyermekek, tanuldk, kételez6en nyilvdntartott adatai
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a torvényben meghatarozott céloknak megfelel6en tovabbithatdk az aldbbiak szerint:

a nemzeti kbznevelési térvény alapjan a normativ finanszirozashoz sziikséges adatok
tekintetében a fenntartonak,
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a TB torvény felhatalmazasa alapjan a tdrsadalombiztositassal 6sszefligg6 jogviszonnyal
Osszefligg6 adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztarnak, illetve
terileti Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagnak,

valamennyi adat a jogszabdlyi felhatalmazas alapjan a birdsagnak, rend&rségnek,
lgyészségnek,

a didkigazolvany kiadasahoz szlkséges adatok tekintetében a didkigazolvany
kibocsatdjanak (KIR),

a torvény alapjan meghatdrozott tanuldi, tanigyi nyilvdnos adatok tekintetében a
minisztériumi nyilvantartas (KIR) szdmara

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok tovabbithaték a pedagégiai szakszolgdlat
intézményeinek és t6lik vissza,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, nevel6testiileten belll, a szll6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervez6jének, a tanuldszerz6dés kot6jének, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen8rzés végzéjének

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskolahoz,

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

Az 6vodai fejl6déssel, az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbithaték a sziilbnek a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az érintett
iskolanak,

kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos adatok az érintett kozépfoku
intézményhez és vissza

az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,
iskolavédéné, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megdllapitas céljabdl

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl (gyermekjoléti szolgdlat,
illetékes jegyzd)

az dllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

a tankonyvforgalmazékhoz meghatarozott korben és célbdl, melyet rendelet szabdlyoz.
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az intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas,
tanuldk étkezési kedvezménye, varosi kozlekedési bérlet kedvezmény stb.) el-birdlasahoz
és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdSk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga

a rendszerben barmilyen formdban tdrolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

A tanulo fejlédésének nyomon kévetése

Az iskola és vezetGje, tovabba a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositéval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté
tanuld azonosithatd.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési azonositéval ellatott dokumentumok atadhatdk a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas atjan gylijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanuldsi és
életviteli szokdsaira, a szlil6k iskolazottsagara, foglalkozdsara vonatkozé adatokat. A
kozoktatdsi feladatkorében eljaré oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat visszakildi az
iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanuldénal minden esetben azt a
mérési azonositét kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kit6ltott dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inését kovet6 o6todik tanitdsi év
végén torolni kell.

Az iskola az o6nkéntes adatszolgaltatassal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatalnak torténé megkildést koveté harom
munkanapon belil torli. A személyazonositdsra alkalmas médon tarolt adatok csak az
iskolan bellil haszndlhaték fel, a tanulé fejl6désének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
szlkséges pedagodgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabdl. A
személyazonositdsra alkalmas médon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozd adatok a szlil6 egyetértésével dtadhatdk a pedagdgiai szakszolgalat
részére a tanuld fejlédésének megallapitdsdaval kapcsolatos eljarasban torténd
felhasznalds céljara.

Ha a tanulé atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a masik
iskoldanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi
hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kildte tovabb. A kdzoktatasi
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feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett
tanuld és szilGje részére hozzaférhet6vé teszi.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelGsségi viszonyok szabalyai
1. Az 6vodas gyermekek, tanulok személyes adatai

Az 6vodas gyermekek, tanuldk személyes adatait csak

pedagdgiai,

- habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatésa,

- gyermek,- ifjlusagvédelmi,

- iskola-, 6voda egészségligyi,

- a torvényben meghatarozott nyilvantartas

- folyamatban lévé blintetGeljardsi, szabalysértési eljarasban a biintethet6ség,

- felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl lehet kezelni a célnak megfeleld
mértékben és kotott modon.

A pedagdgus, dvodapedagogus, az intézményi az oktatd-nevel6 munkat végzé és segité
alkalmazott, az intézmény vezet6jének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint az évodas gyermek, a kiskoru tanulé mas,
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése
nem szlikséges.

A pedagdgust, Ovodapedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segit6
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik az évodas gyermek, tanuld felligyeletének
elldtasadban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
szil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdél, és annak megsz(inése utan, hataridé nélkil
fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, az o6vodas gyermek, a tanuld fejl6désével,
értékelésével, mingsitésével 6sszefliggé megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet (lésén. A titoktartasi kotelezettség aldl
kiskoru tanuld esetén a sziil6 irdsban felmentést adhat.



d) A tanuld, 6vodas gyermek szil6jével minden, a gyermekével Osszefliggé adat kozélhetd,

e)

kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné az dvodas gyermek, tanuld
érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan az 6vodas gyermek, tanulé
érdekét, ha olyan korilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az
O6vodas gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejl6dését gatolja vagy
akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartdsra, kozrehatasra vezethetd vissza.

Adattovdabbitdsra a kozoktatdsi intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei kozott — a
kijelolt vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1.7.2. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

a)

b)

c)

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

- nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl a célhoz kototten felhasznalni.

A munkaviszonnyal 06sszefligg6 adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitdsaért az
intézményben:

az igazgato és kijeldlt helyettesei

- az érintett munkavallalé felettese,

- amunkaligyi feladatot ellatd gazdasagi vezet6
- Ugykezel6

- amunkavallalé (a sajat adatainak kozlése tekintetében)

tartozik felel6sséggel.

A munkavallalé felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgozd felelGsségi korén belil minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.



e) A minGsitést végzé dolgozd felelGsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer( és targyilagos minGsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

f) A munkalgyi feladatot ellaté dolgozé felelGsségi korén belll kdteles intézkedni arrél, hogy a
megfelel6 személyi iratra (Adat Nyilvantartd/valtozast jelent6 Lapra) az adatot a
keletkezésétdl, illet6leg valtozasatdl szamitott legkésGbb 8 munkanapon belll rdvezessék az
alabbi esetekben:

a munkavallalé altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

ha a munkavallalé nem az dltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

g) A munkalgyi feladatot ellaté alkalmazott felel§sségi korén beliil kdteles

gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds
kerllhessen, amely adatforrdson alapul,

az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkalgyi lUgyekkel foglalkozd vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplG6 adat valésdagnak mar nem felel meg.

1.8. Az adatkezelés intézményi rendje
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Intézménylink adatkezelési tevékenysége magdba foglalja a munkavallalék, az 6vodas
gyermekek, a tanulék személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszer(
felhasznaldsat, taroldsat, tovabbitdsat, elSirdsszerl védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, Ugyintézd, ligykezelS (adatrogzit6), aki (k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal 6sszefliggé adatokat
kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal a szlil6i szervezetet és az
iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.



Onkéntes adatszolgaltatas esetén

- a munkavallalét tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétele nem
kotelezd,

- kiskoru gyermeknél, tanuldonal be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozd és tanuld részére
— a KIR adatbazisbdél torténd kigydjtéssel — irasbeli igazoldst kell kiadni a 11 jegybdl allé
azonosité szamardl.

1.8.1. Az adatkezelésben résztvevok kore
1.8.1.1. Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa
a) lgazgato
- elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, - adatkezelési szabdlyzatat;
- teljes kor(i adatkezelési, betekintési, adattovabbitdsi jogokkal rendelkezik.

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

- ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
el6irasoknak

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

- kijeloli az adatkezeléssel foglalkozdk korét, feladatait;

- rendszeresen ellen6rzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitdsanak szabalyossagat,
jogszer(iségét,

- intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudds értéke-lésével
kapcsolatos tanuléi adatok megfelel6 tovabbitasarol

- gondoskodik az indokolt mértékben és moédon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajaruldsanak beszerzésérdl.

135



136

b)

szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tdrolt Gsszes
alkalmazotti, tanuldi és tanligyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek, javitdsdnak irdsos hozzaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitdstechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda
irdsi, olvasasi jogosultsagat

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

az adatkezelés felligyeletére, ellenérzésére vonatkozd feladatait és jogait a gazdasagi
vezetGre irdsban atruhazhatja.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre.

nyilvantartja a pedagdégusok és alkalmazottak adatait a kozoktatdsi torvény kotelezd
elGirasa szerint.

kezeli a pedagdégusok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a szlikséges
nyilvantartdsokat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes alkalmazotti adathoz irdsi és olvasasi
jogosultsdggal hozzaférhet

Gazdasagi vezetd / igazgatohelyettes

ellenérzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabdlyzat el6irasai szerint torténjen;

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabdlytalansagok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak véltozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositdsa érdekében

mint az intézményvezet§ altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomdsara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelGen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hoz-hatja tudomasara.

a munkakori leirasaban meghatdrozott felosztas szerint felligyeli a kozoktatasi torvény
alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat

rendszeresen ellen6rzi a gazdasagi ugyintéz6k és az iskolatitkar/évodatitkar
adatkezelésével és védelmével kapcsolatos munkajat

A szdmitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, tanligyi adathoz olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.



1.8.1.2. Az adatkezelési operativ feladatai
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a)

b)

Iskolatitkar/6vodatitkar

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat elGirasai alapjan végezni;

feladatainak ellatasa soran titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetGi utasitds alapjan
nyilvantartdsi, illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazdé
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, madsolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik.

szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre.
nyilvantartja a tanuldk adatait a kézoktatdsi torvény kotelezé elbirdsa szerint.
a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti tovabbitasa

A szamitdstechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, tanligyi adathoz korlatozott (irdsi)
jogosultsaggal hozzaférhet

Ovodapedagégusok, pedagégusok, osztalyfénok

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozé el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomadsara jutott hivatali, és a tanuldk, dvodas gyermekek felligyelete sordn
birtokdba jutott titkot megérizni;

az érintett osztalyon és a nevelGtestiileten belil, a tanulék magatartasara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

az intézmény vezet6jének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint az évodas gyermek, a kiskoru tanuld
mads, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. Ez
esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

a tanuldkkal, 6vodas gyermekekkel kapcsolatos munkavégzése soran az aldbbi adatokat
kezelheti
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a tanuld, 6vodds gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdarsaga, allandd
lakdsdnak és tartézkoddsi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar
esetén a tartdzkoddsi jogcime és tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, szdma

o szlil6 neve, (gondvisel6 neve) allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime,
telefonszama

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
felvételivel kapcsolatos adatok

o a tanulé magatartdsanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és mi-ngsitése,
vizsgaadatok

o atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok
O a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

o beilleszkedési, tanuladsi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok

o szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt dsszes
tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantdrgyi érdemjegyek és a hianyzdsok
irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek mddositdsa, csak
az igazgato irdsos hozzaférési jogosultsdgan keresztil torténhet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozé el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek felligyelete sordn birtokaba
jutott titkot meg6rizni;

feladatara vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

a tanulé, gyermek osztalyf6nokével, nevel6jével egyittm(ikodve, konzultdlva, az
intézmény vezet6jének Gtjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé mas, vagy
sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovdbbitasara —torvényi felhatalmazds alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

munkavégzése soran az aldbbi adatokat kezelheti
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d)

o atanulé, gyermek neve, sziiletési helye, ideje, dllampolgarsaga
o lakcime, telefonszama

o szlil6 neve, (gondvisel6 neve) allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime,
telefonszama

o atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

o atanulé didkigazolvanyanak sorszdma

o atanulé oktatdsi azonosité szama (didkigazolvanyban szerepel)

o munkavégzése sordn tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek (iskolaorvos,
iskolavédéné, fogorvos), a tanuld egészségligyi dllapotanak megallapitas céljabol

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl (gyermekjoléti szolgdlat,
illetékes jegyz6)

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo el8irasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megd6rizni;

felel a szamitdstechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartdsaért, a
zokken6mentes Gizemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol
biztositja az adatkezelésben résztvev6 szdmdra biztositott hozzaférési jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel6 csak egyéni azonositdas utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe

gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmddositdsanak tényét id6épontjat, az
adatkezel6 azonositd adatait a rendszer automatikusan naplézza

biztositja, hogy az adatokrdl rendszeresen biztonsagi mentés késziiljon

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



az igazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi
és irdsos hozzaféréséhez.

1.9. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

1.9.1. A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozdk, tanuldk és dvodas gyermekek esetében a kdozoktatdsi torvény 2.
sz. mellékletében felsoroltak, valamint azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartdsi, adatszolgdltatasi, tovabbitasi feladataihoz,  kotelezettségeihez
kapcsolddnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

1.9.2. A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formaban torténik, Szébeli tdjékoztatds
alapjan az adatbdzisba semmilyen adat nem kerilhet be.

1.9.3. A személyes adatok felvételének mddja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepl6 adatoktol.
Az 6vodas gyermek, tanuld nevét, sziletési helyét, idejét, apja és anyja nevét a sziiletési
anyakonyvi kivonat alapjan kell nyilvantartani.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgdltatétdl irdsbeli médon tortént kijavitast, kiegészitést kell
kérni az »Adatnyilvantarté/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az
Adatnyilvantarté/valtozast Jelentd Lapon szereplé adat felvétele — mint kiegészitési,
maodositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhet6 el, ha azt a dolgozé, tanuldé vagy
gyermek gondvisel6je datummal ellatva sajatkezd alairasaval hitelesiti.

1.9.4. A személyi adatokhoz torténé hozzaférés
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A hagyomdnyos nyilvantartasban és a szamitégépes napldban szereplé adatok hozza-
féréséhez az adatkezeld, felhaszndld csak a szlikséges mértékben, ideig és a feladatdnak
elvégzéséhez kotott médon férhet hozza.

A szamitdgépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaléi egyes adatfajtakhoz olvasasi,
vagy iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

/////

illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily médon nyert adatokat csak
feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriljon
illetéktelenek birtokaba.



Szamitégépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal ki-adott
személyes kod és jelszd alkalmazasaval nyilik meg.

1.9.5. A személyi adatok felhaszndlasa az intézményi nyilvantartasokban.

Az intézményben dolgozé munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvantartdasokban
vehet6k

Az alkalmazotti nyilvantartasok elGallitdsa alapjaul szolgdlé adatok bevitelére az
intézmény vezetGje és az iskola/évodatitkar jogosultak.

A kotelez6en elGallitandd és hasznalandd nyilvantartasokban a tanuldk, évodas
gyermekek személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

1.9.6. Az 6voda altal kételez6en hasznalt nyilvantartas

Felvételi el6jegyzési napld

Fejl6dési napld

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnaplé

Ovodai térzskényv

Tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény
Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrdl

Adat Nyilvantarté/valtozast jelentd Lap

1.9.7. Az iskola altal kdtelez6en hasznalt nyilvantartas
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Alapvizsga bizonyitvany

Beirasi napld / elektronikus naplé
Bizonyitvany

Diadkigazolvany

Ellenérzé / elektronikus napléban



Gyodgytestnevelési és konnyitett testnevelési napld
Javitdvizsga jegyz6konyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Osztalynapld (csoportnapld) / elektronikus napldban
Napkozis, tanuldszobai csoportnapld / elektronikus napldban
Tandran kiviili foglalkozasok napldja / elektronikus napléan
Osztalyozoiv a vizsgahoz

Torzslap kiliv (volt anyakonyvi kiliv és torzslap)
Tovabbtanuldk nyilvantartdsa

Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl
Nyilvantartas a tanuld —és gyermekbalesetekrdl

Fejleszt6 napld, forgalmi napld

Tanuldk érkezése és tavozdasa nyilvantartas

Adat Nyilvantarté/valtozast jelentd Lap

1.9.8. Osszesitett tanuléi/évodai nyilvantartas
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Az intézményben un. Osszesitett tanuldi nyilvantartast kell vezetni, melynek célja a
gyermekek, legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szlikséges adatok biztositasa,
igazoldsok kiallitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabal.

Az 6sszesitett nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
o atanuld, 6vodas gyermek neve, osztalya, csoportja

o sziiletési helye és ideje, anyja neve

o allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

o atanuld oktatasi intézményének megnevezése, cime

Osszesitett nyilvantartast - a vezetdi utasitasait kdvetve - az iskola/évodatitkar vezeti. Az
Osszesitett nyilvantartast minden év szeptember hé 15-ig elsé alkalommal papir alapon
kell elkésziteni, majd a tovabbiakban szadmitégépes moddszerrel vezethetd. A
nyilvantartds folyamatos, pontos és teljes korl vezetéséért az iskolatitkar/dvodatitkar
felel6s.



1.9.9. Beirasi naplg, a felvételi és mulasztasi naplo

1.9.10.

1.9.11.

Az 6voddaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztdsi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

Az iskoldba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi napld a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgdl. A beirdsi naplét az
intézmény vezetbje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott —
alkalmazott vezeti: intézményilinkben a kijelolt felel6s személy az iskolatitkar.

Torzslap

A gyermekekrdl, tanuldkrol a felvételt kévetben nyilvantartdsi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) kell kidllitani. A torzslap felvételének hatarideje: minden év szeptember 15.

A torzslap felvételét szamitdgépes programmal is ki lehet tolteni.

A torzslapon fel kell tiintetni az intézmény nevét, cimét és az OM azonositot — a teljes
tanulmanyi id6ére kiterjed6en — a tanuld év végi osztalyzatait, szoveges értékelését, a
tanulék tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, tovabba a tanuldi jogviszonyban
bekovetkezett valtozdsokat.

Sajatos nevelési igényl tanuld, vagy gyermek esetében a torzslapon fel kell tlintetni a
szakvéleményt kidllitd szakértS és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitdsanak keltét, a felllvizsgdlat id6pontjat.

A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrél kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlenil attél, hogy a

tanuld

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

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

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.
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Az elveszett vagy megsemmisliilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzs-lap)
alapjan masolat allithaté ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint
illetéket kell leréni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
pdotbizonyitvany allithatd ki.



Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetését az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Gsszeolvasd pedagodgus, illetve a
pedagégus és iskolatitkdr végzi. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfelel§ zaradékkal kell feltlintetni.

Az igazgatd altal kijelolt dolgozd (iskolatitkar) névvaltoztatds esetén — a volt tanuld
kérelmére, az engedélyez6 okirata alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra bejegyzi,
az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol, az érettségi vizsgardl és a szakmai
vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt kicseréli. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllitd
iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkil megszint iskola esetén az végzi, akinél a
megsz(int iskola iratait elhelyezték.

Az intézménylinkben kezelt adatokat nyomtatott formdban vagy elektronikus mddon
tartjuk nyilvdn. A tovabbitasra szolgdlé adatkozl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos
nyomtatott formaban vagy elektronikus médon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak, 6vodas gyermekének személyes
adatainak Osszegydjtésérdl, karbantartdsarél, biztonsdgos kezelésérél, ellenbrzésérdl az
igazgatd dltal kijelolt dolgozo vagy vezetd gondoskodik

1.10. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

1.10.1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsz(inésekor illetve azt kovetSen keletkezik és az alkalmazott személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

1.10.2. Személyi iratok csoportositasa
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a munkavallalé személyi anyaga

a munkavallalo tajékoztatasardl szélé irat

a munkaviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok
a munkavallald bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként adtadott adatokat tartalmazd iratok



e tanuldiiratok
1.10.3. Az intézményi dolgozdék személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érint§ személyes adatokat, dolgozdnként minden esetben
egylttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony l|étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallaléd személyi
anyagdnak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.

e Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

- az Onéletrajz,

- az erkoélcsi bizonyitvany,

- szakképzettséget igazold oklevél hiteles masolata

- tovabbképzésekrél sz6l6 tanusitvanyok hiteles masolata
- szakvizsgardl, tovabbi szakképesitésrél sz616 oklevél hiteles masolata
- amunkaszerz6dés és munkaszerz6dés modositasok,

- abesorolasrdl és atsoroldsrdl rendelkezd iratok,

- amindsités,

- az munkaviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban |év6 fegyelmi bilintetést kiszabé hatarozat,
- munkaviszonyrdl sz6l6 igazolas masolat

- hatalyos fegyelmi Ggyek

e Munkaviszonnyal 6sszefiigg6 egyéb iratok:

- juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kilon juttatds, céljuta-
lom, eseti jutalom, munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés,
tanulmanyi igazolds, tanulmdanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti Ggyek),
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- munkaviszonyt érint6 egyéb iratok (palydzat, alkalmassdg igazoldsok, nyilatkozat,
szolgdlati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités, 0Osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkili szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités,
hozzatartozd apolds, hazastarssal kilféldre utazds, egyéb) szabadidé, eltéré munkarend
megallapitas.

e Munkaviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai
- katonai szolgalat,
- felkérések,

- tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

e Munkavallalé kérelmére kidllitott, vagy 6nként atadott iratok

szocialis tdmogatas,

- egyéni kérelmek,

- munkaképesség csokkenés,

- munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

- kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepl6 adatok alapjat képez6 iratok,
- nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

- iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
- nyelvvizsga,

- kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

- lUgykezel6i vizsga,

- egyéb képzettség,

- szakért6i okiratok masolatai,

- betekintési kérelem

e llletménnyel és ezzel Osszefligg6, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
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1.10.4.

1.10.5.
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személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkilonitésiik azonban a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolddik.

A személyi anyag része az alapnyilvantartas, mely e szabdlyzat 1. sz mellékletét képezi.
Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban
szamitdgépes modszerrel is vezethetf. A szamitdgéppel vezetett alapnyilvantartdst ki
kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

o a munkaviszony els6 alkalommal vald |étesitésekor
o a munkaviszony megsz(inésekor

o haa munkavallalé adatai |ényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

sajat adataiba a munkavallalé,

a munkavallalé felettese,

a mindsitést végz6 vezetd

a torvényességi ellenbrzést végz6 testlilet, vagy személy
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
munkatigyi per kapcsan a birdsag

feladatkorikben a munkaviszonnyal 0Osszefliggésben indult bintetSeljarasban a
nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgdlat

a személyzeti, munkaligyi és illetmény- szamfejtési, munkaligyi feladatokat el-laté
munkatars feladatkorén beldl

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvan-
tartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz jutd
személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felel6s a tudomadsara jutott adat
rendeltetésének megfelel6 felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokdba ne juthasson.



1.10.6.
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A munkaligyi alkalmazott (gazdasagi vezetd) koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes
adat a megfelel6 személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozdsatol,
helyesbitését6l szamitott 8 munkanapon belll ravezetésre keriljon, illetve
kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorldjandl az altala kiadott irasbeli rendelkezés
szlikség szerinti helyesbitését.

A munkaligyi alkalmazott (gazdasagi vezet6) az altala kezelt - a munkaviszonnyal
Osszefliggd - személyi iratra adatot, megadllapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli
nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetSjénél a megitélése szerint valésdgnak mar meg nem feleld
adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kor( adat-
kezelési jogkorrel rendelkez6 munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvdntartds minden szakaszdban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi
kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, taroldsa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyuttesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kilon iktatékonyvben gydjtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgy(jt6ben kell 8rizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatdba mdsolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
munkaviszony fennallasdig a gazdasagvezetGi irodaban torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé
munkatdarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tdrolni csak az igazgatdi iroddban, a munkavégzést kovetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroléban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet. A személyi
iratokrol digitalis masolat késziil, melyet archivalva az igazgatdi irodaban elhelyezett
széfben tarolunk.

A munkaviszony megsz(inését kdvetGen az irattarba torténd helyezése el6tt az iratgydjté
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarazas
tényét, id6pontjat és az iratkezel6 aldirdsat. Ezutan a munkavallalé személyi iratait - az
irattarazasi tervnek megfelel6en - a kbzponti irattarban kell elhelyezni.



1.10.7.

1.10.8.
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Az irattarban elhelyezésre kerul6 "régi anyag" elnevezésl személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a munkalgyi
feladatot ellaté vezet6 (gazdasagi vezet6) férhessen hozza.

A személyi anyagot a munkaviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig meg kell rizni.
Tarolasardl és levéltarba helyezésérél az intézmény Ulgyirat kezelési szabalyzatdban és
irattarazasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartas

— Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjeldlt csoportositdsban, személyi irat-
gy(ijt6ben kell tarolni és Grizni.

— Az iratgyljt6 el6lapjat kovetSen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgyljt6ben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartds oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az

— iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idGpontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

— A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdvetd
Ures sor egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezdras datumanak és az tgyintéz6
ala-irasanak feltlintetését jelenti. Az iratgytijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése
az intézmény személylgyekkel foglalkozd Ugyintéz6jének (gazdasagi vezetd)
feladata.

— A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetésletiltds, csaladi potlék stb.
iratok, kozponti bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok taroldsa, Orzése a
gazdasagi iroda feladata.

— A hatdlyos fegyelmi lgyek nyilvdntartasat - a kés6bbi torolhet6ség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban t6rténd valtozasok kezelése

Minden munkavallalé az alabbi adataiban bekdvetkez6 valtozast koteles 8 napon belil
irdésban bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személy-
dgyi/munkatgyi feladatot ellaté munkatarsnak:

o hév,
o csaladi allapot,
o eltartott gyermek (név, sziiletési idg, eltartas kezdete),

o lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,



o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

o tudomdnyos fokozat,
o allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvdltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 személyligyi munka-tars a
bejelentéstél szamitott 8 munkanapon belll koteles a megfelel6 személyi iratra ravezetni.

A munkaszerzédések, munkaszerzédés maddositasok, illetve a besorolasi és atsorolasi okiratok
modositasanak rendelkez6 részében - a besorolasi fokozathoz tartozd fizetési fokozat
meghatdrozasa mellett - zardjelben fel kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR
szamat.

1.11. Kozérdek(i adat

o Kozérdek(l adat: a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

e Az intézmény kozérdek(d adatai az adatvédelmi torvény elBirdsai alapjan nyilvanosak,
kivilallék szdmara hozzaférhet6k, megtekinthetdk.

e Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozé kozérdekl lgyekben a sziil6k, tanuldk
gyors pontos tdjékoztatdsa. az alabbi kozérdeklnek mingsithet6 adatairdl:

o

o

o

o

O

o

alapadatai (az alapitd okirat szerint)

feladatai hataskore

szervezeti felépitése

mUikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumai
nevelési programja

pedagdgiai programja

mingségiranyitasi programja

hazirendje

feladatok, kovetelmények

az intézményi élet eseményei

1.11.1. Az intézmény kozérdek( adatainak nyilvanossaga
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Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja és annak hatalyos valtozata megtekinthet6
az intézmény honlapjan, az igazgatdi, igazgatdhelyettesi irodaban, az intézményegységben,
az iskola konyvtaraban valamint a tanari szobaban.

Az intézmény szakmai, m(koédési dokumentumait az iskola hasznaldi megtekinthetik
intézmény honlapjan, az igazgatdi, igazgatohelyettesi irodaban, az intézményegységben, az
iskola konyvtaraban valamint a tanari szobaban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanuld, illetve a szl el6zetes hozzdjarulasa, illetve rdutald magatartdsa
kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kilonos kozzétételi listdban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapcsolédo
jogszabdlyilag meghatdrozott (személyes adatokat nem sértG) adatokrdl, informacidkrdl az
alabbiak szerint:

1.11.1.1. Ovoda esetében
e Ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége
e dajkdk szdma, szakképzettsége
e technikai dolgozdék szama, munkakdére

1.11.1.2.Iskolak esetében:

e pedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége, hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

e a nevel6, oktaté munkat segiték szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

e az orszagos mérés-értékelés eredményei évenkénti bontasban feltliintetve
e azintézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatdi

e 3ltaldanos iskoldaban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei évenkénti bontasban

o szakkorok igénybevételének lehetdségei
e mindennapos testedzés lehet&ségei

e hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai



e A Kiilonos kozzétételi listdban szereplé adatok megtekintheték az intézmény
igazgatohelyettesi iroddjaban valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok
személyazonositas nélkial korlatozas nélkil betekinthet6k, kimdasolhatdk
kinyomtathatok, internetrdél letolthet6k.

1.12. A kézoktatas informacios rendszere (KIR)
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A kozoktatas informacids rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — az allami szint(
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldéi adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informadcios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatdrozott
esetben adhato ki.

Az intézmény jogszabalyi el6irds szerint koteles minden év oktdber 31-éig, illetve
adatvaltozas esetén meghatdrozott adatszolgaltatassal egyidejlleg kozérdekl informacidkat
szolgdltatni a Kozoktatdsi Informacids Iroda részére. Az adatszolgdltatast a kozoktatasi
torvény végrehajtasarél rendelkez6 20/1997. (11.13) Kormanyrendelet (tovabbiakban
végrehajtasi rendelet) 12/A § és a 12/B § (5)-(6) bekezdéseiben leirtak szerinti formaban és
tartalommal, mellékletekkel kell teljesiteni. Az adatszolgaltatas hitelesitését a 310/2004.(XI.
13) szamu Kormanyrendeletben foglaltak alapjan kell lebonyolitani.

Kilonosen fontos az aldbbi adatok valtozasa esetén a végrehajtasi rendelet 3 sz. melléklete
szerinti tartalommal és mddon adatszolgdltatast teljesiteni:

o e-mail cim

o telefonszam

o faxszam

o intézményvezetd neve

o feladat ellatasi hely cime
o alaptevékenység

o férGhelyek szama

o OM azonositd

o intézmény neve

o fenntartd neve

o intézmény megsz(inése



e A valtozasjelentéshez csatolni kell a kdzoktatasi feladatot ellatd intézmény alapitd ok-
iratat, megszlinés esetén, pedig megsziinteté hatdrozatot, torzskonyvi nyilvantartasbal
valo torlés igazolasat.

e Az intézmény részbeni, vagy egészben torténs megsziintetésekor adatot kell szolgdltatni
hany allashely megsziintetésére kerllt sor az aldbbi csoportositdsban:

©)

©)

(@]

feladat ellatdsi helyenként

alaptevékenységként

pedagdgus munkakorben

oktaté-nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakérben
pedagdgiai el6add munkakorben

pedagdgiai szakérté munkakorben

foglalkoztatottak szerint munkaviszonyban torténd foglalkoztatas szama és
megszlinésének jogcime

Amennyiben a fenntarté a nem a helyi 6nkormdnyzat

a.) miikédés esetén csatolni kell

- a kozoktatasi szolgaltato tevékenység folytatasara jogositd okiratot / alapitd okiratot,
vagy birdsagi végzést/,

-  mukodéshez sziikséges —jogerdsitett zaradékkal ellatott — hatarozatot,

- nyilvantartasba vételrél sz616 jogerds hatarozatot

b.) megsziinés esetén csatolni kell jogerés zaradékkal ellatott hatosdgi, birésdgi hatdrozatot.
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e Az intézmény részbeni, vagy egészben torténé megsziintetésekor adatot kell szolgaltatni
hany allashely megsziintetésére kerllt sor az alabbi csoportositasban:

feladat ellatasi helyenként

= alaptevékenységként

= pedagdgus munkakdrben

= oktaté-nevel6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakérben
= pedagdgiai el6add munkakoérben

= pedagdgiai szakért6 munkakorben
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= foglalkoztatottak szerint

* munkaviszonyban torténd foglalkoztatas szama és megsziinésének jogcime

Kozoktatasi Informdcids Iroda intézményilink adatszolgaltatdsa alapjan a pedagdgus-
munkakorben, illetve nevel6- és oktatdmunkat kozvetlenll segit6é alkalmazotti
munkakorben, foglalkoztatott dolgozdink részére, valamint a tanuldink részére azonosito
szamot ad ki.

A KIR tartalmazza azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvdntartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM azonositdjat. A nyilvantartasbdl személyes adat — az
érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatdsok jogszeri
igénybevételének megadllapitdsa céljabdl tovdbbithatd, a szolgaltatast nydjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informdciés rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott ot
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartdsba.

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartdst. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanulé
teljes nevét (ha pl. két keresztnév van), sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat, anyja
teljes nevét, lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak
szamat, tanuldi jogviszony megszlinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett
nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat

— az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodé juttatas
jogszerld igénybevételének megadllapitasa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére
hivatott részére. A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megsz(inésére vonatkozd bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény pedagdgus-munkakorben, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si, és a
szabadidd-szervezd munkakérben a foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgus-
igazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a K6zoktatasi Informacids Iroda készitteti el és
kildi meg a intézménylinkdon keresztlil a jogosult részére. A pedagdgus-igazolvany a
kozoktatds informacidés rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja. A
pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
aldirasat. A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.



Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagégusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz(inését kovet§d ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tdrolasat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

Az iskola a tanulé részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
Kozoktatasi Informdacids Iroda készitteti el, és kildi meg az iskolan keresztil a jogosult
részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, a tanuld aldirasat, cselekvéképtelen tanuld esetén
a szUl6 aldirdsat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fény-képét, azonositéd
szamat, az iskola nevét és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez
szlikséges tovabbi — nem személyes adatok — is feltlintethet6k. A didkigazolvanyt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok
a didkigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitGje az adatokat
kezelheti, az igazolvany érvényességének megsz(inését kdvetd ot évig. Az adatkezelés
kizarélagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatdsi
Informacids Iroddval torténd egyeztetését foglalja magaban.

1.13. Adatkezelésre vonatkozé biztonsagi elGirasok

1.13.1. Az intézményben biztositania kell
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Az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai és manudlis eszkozokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozé eltavolitdsdanak a megel6zését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelendl
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen mdédon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tdv-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,
Azoknak az azonositdsat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrdl,

Annak megakadalyozdsat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat
illetéktelenil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.



1.13.2. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
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az adathordozod eszkozok elhelyezésére szolgdld helyiségeket Ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos fel-
adataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellenérizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manudlis adathordozok taroldsat,
felhasznaldsat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozdkrél, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznaldasukroél nyilvantartast kell
vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

o a nyilvantartdsi szamnak,

o a hasznalatba vétel id6pontjanak,

o a kezelésre atvevo alairdsanak,

o szamitdstechnikai nyilvantartds esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkdzoket
lizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat szolgdlati titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6z6k biztonsagi megoldasainak
dokumentdcidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitdstechnikai optikai adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak, felhasznaldsuk megkezdésekor egyedi azonositdé szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt az optikai adathordozdkon fel kell tlintetni.

A személylgyi feladatot ellaté vezet6 felel6s az dltala vezetett nyilvantartdsban
dokumentdltan Aatvett optikai adathordozd biztonsagos elzardsaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitdégépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszéval kell lehet6vé tenni.

A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kivil csak a vezetéje
ismerhesse meg.



1.13.3.
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A személyligyi adatkezelést ellaté szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelGje.

Személyugyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellaté szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

Az Gizemeltetés biztonsagi szabalyai

a személylgyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara
felhatalmazott személyek feladatai: adatbevitel, adatmddositas, adatmentés, archivalas.
Adattorlés csak az eredeti dokumentum megtartasdval torténhet.

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkalgyért felelGs
vezetd felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A szadmitégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznaldsdval - kizardélag a személyligyi feladatot ellaté vezet6, valamint az altala
meghatarozott munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemelteté személyének megvaltozdsakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszét ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomdnyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashaté) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkerilhetd, kikiiszobolhet legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathaté
Uzemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus moédon
nyilvantartsa az Gzemeltetést az Gizemeltetés idGpontjat, a kezelést végz6 személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatdsainak elharitasa érdekében legaldbb
napi kétszeri mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legaldbb havonta egyszer optikai
adathordozora (vagy kiilsé hattértarra) is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany
megdbrzésével, - az adatallomanyok valtozasat napldzni kell.

Annak érdekében, hogy munkavallalé megismerhesse azt, hogy az alapnyilvantartasban
szerepl6 adatokbdl rola kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben szolgaltattak
adatot (adattovabbitds), az adatszolgdltatdsra jogosultsaggal ezen szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrél - a megjelolt adatokkal - a
személylgyi feladatokkal foglalkozé dolgozdnak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell Griznie.



1.13.4. A technikai biztonsag szabalyai
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az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongdlasat szamitdstechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen,

az adatdllomanyok tartalmat képezs adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell.
a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

az adatok és az adatallomdanyok valtozasat napldzni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgds kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy préba céljara valédi adatok felhasznaldsat - ha a prébat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell kerlni.



1. ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete alapjan)
A munkavallalék alapadatai:
A)
e neve (lednykori neve)
e sziletési helye, ideje, allampolgarsaga
e anyja neve
e TAJ szdma, addazonosito jele
e Allandé lakéhely, lakdscim, tartézkodasi hely, telefonszam
e csaladi allapota
o gyermekeinek szlletési ideje

e eltartottak szama, az eltartas kezdete

B)
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 adatai
e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete,
C)

e korabbi munkaviszonyban t6lt6tt id6tartamok megnevezése
e a munkahely megnevezése

e *a megszlinés médja, id6pontja
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D)

E)

F)

G)

H)

1)

J)
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a munkaviszony kezdete,
allampolgarsaga,

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,
szakvizsga adatai,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjdul szolgalé id6-
tartamok,

a munkavallalét foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a munkaviszony kezdete

munkavallald jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja, vezet6i megbizasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések id6pontja, tartalma

hatdlyos fegyelmi biintetése

személyi juttatdsok

a munkavallalé munkabdl vald tavollétének jogcime és id6tartama

a munkaviszony megsz(inésének id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

a munkavallalé munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonydaval 6sszefiiggs adatai

egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval



2. Iratkezelési szabalyzat

2.1. Jogi alapok és intézményi ligykorok

2.1.1. A szabdlyzat alapjaul szolgdlé jogi dokumentumok:

1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol

1995. évi LXVI. tv. a kozokiratokrdl és levéltarakrol

11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4. sz. melléklete

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2.1.2. Az intézmény ugykorei

Az Ugykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozd egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Az intézmény ligykorei:

Fenntartdi, vezetési, igazgatdsi ligykor (utasitasok, intézkedések)
Nevelési, oktatdsi, pedagdgiai Uigykor (szakmai munkavégzés)

Gazdasagi, vallalkozasi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas, kivitelez6k, szalliték, bérlGk
stb.)

Alkalmazotti Ggykor (személyi-, bér- és munkaligyek)
Tanuléi Ggykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

Egészség-, gyermekvédelmi Gigykor (szocidlis, egészségligyi ellatds, hatosagi eljarasok)

Az Ugykorszdm meghatdrozdsa hosszu tavra készil, igy lehetGséget biztosit a feladat- és
hataskor mdédositasok atvezetésére az egységes szerkezet megbontdsa és Ujraszamozasa nélkiil.

161



2.2. Az ligyintézés iranyitdsa, szervezése, ellenérzése
2.2.1. Az ligyintézés, az ligyvitel és az ligyirat fogalma

Ugyintézés soran a kiillénbdz8 tigykoérokbe tartozd ligyek megoldasardl (elintézésérél) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az Ugyintéz6knek kell gondoskodni. Az
Ugyintézés az intézmény mlikodésével kapcsolatban a kdvetkez6:

- atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és
- aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az ligyintézd az ligyet érdemben megoldd alkalmazott (az lgy el6addja), aki az ligyet elGkésziti a
dontésre. Az Ugyintéz6t az igazgatd (akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes) jeloli ki:
részére szignalja a konkrét ligyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az (igyintézés formai és technikai
feltételeit foglalja magdba. Az Ugyvitel az intézmény Uligykorébe tartozd, és a hivatalos
Ugyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény UGgyvitelét a hatalyos jogszabdlyok és jelen szabdlyzat rendelkezéseinek
megfelel6en kell végezni.

Ugyirat: az intézmény m(ikodése, az ligyintézés soran keletkez6 irat, amely az (igy minden
Ugyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.2.2. Ugyintézdk kijelolése

Az iratok postai atvételét az iskoldban az iskolatitkdr vagy a portds alkalmazott végzi.
Személyesen benyujtott iratokat az iskolatitkar veszi at. A postabontast az igazgato végzi,
tavollét-ében az SZMSZ helyettesitési rendjében meghatarozott személyek.

Az 6voda feladatellatasi helyen az iratok atvétele és a postabontas az intézményegység vezetd
feladata és felelGssége.

A cimzett tavollétében névre sz616 kiildemény csak akkor bonthaté fel, ha az megallapithatéan
hivatalos iratot tartalmaz. A vezetd a neki bemutatott vagy altala bontott killdeményeket az ligy
elintézésével megbizott személy nevére szignalja.
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2.2.3. Az ligyiratok védelme

Az intézményben (székhelyen és feladatellatasi helyeken) barmely lggyel kapcsolatos érdemi
felvildgositast csak az ligyben eljaré illetékes Ugyintéz6, vagy az igazgatd és helyettesei ad-

hatnak.

Hivatalos szerveknek adatokat és informdciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
maodon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakéri feladat ellatasan kivul az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen
kival tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felel6s vezet8i engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

2.2.4. Az iskolatitkar/6vodatitkar szerepe, feladatkore
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Az intézményi feladatellatas lgyeinek szervezése és végzése, valamint az lgyeket

kisérd iratkezelés az iskolatitkar/évodatitkar munkakorébe tartozik.
Az iskolatitkar/Gvodatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

a hivatali Ggyek nyilvantartdsa, csoportositasa, rangsorolasa

az lgyiratok és bélyegz6k nyilvantartasa

a kildemények atvétele, kezelése

az iratok iktatasa, el6-iratok csatolasa, mutatozas

hatarid6s Ugyek nyilvantartasa

kiadmany el6készitése, kiadmany tovabbitasa, postai ligyintézés
a kildemények bérmentesitése

az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése

az elintézett lgyek iratainak irattarba helyezése

az irattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

az irattari iratselejtezés és a levéltari atadas

szigorl elszdmolas ald tartozd nyomtatvanyok nyilvantartasa
bizonyitvanyok stb.) elhelyezése, megbrzése

(torzslap,



2.2.5. Az ligyvitel és az iratkezelés feliigyelete

e Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak
feligyeletét is.

e A pedagdgiai targykord Ggyvitel és iratkezelés az iskoldban az dltalanos
igazgatohelyettes, az 6vodakban az intézményegység vezet6 ellenGrzése alatt all. A
tapasztalatokrol az igazgatdhelyettesek beszdmolnak az igazgato részére.

e A gazdasdagi targykord Ugyvitel és iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és ellenGrzése a
gazdasagi vezetd feladata, aki negyedéves rendszerességgel beszamol az igazgatdnak.

2.3. Az liigyek nyilvantartasi rendje
2.3.1. Az iktatékonyv és az ligyiratok vezetése

o Az iktatokonyv iratnyilvdntartd konyv, amely az intézmény (székhely és feladatellatasi
helye) m(ikédése soran keletkezett beadvanyok, kiadmdanyok, belsé Ugyviteli iratok
nyilvantartdsdra szolgal.

o Az iktatékonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi m(ikodés konkrét ligyeihez
tartozd Ugyiratok barmikor visszakereshetSk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds
céljdra olyan iktatékonyv nyomtatvanyt kell haszndlni, melynek oldalszamozdasa
folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

2.3.2. A hatarid6k nyilvantartasa

A szigndlt lgyek elintézési hataridejét az iktatokonyv (iktatd program) ,Elintézési hatarid6”
rovataban a naptari nap megjel6lésével kell feltiintetni.

Ezen kivll a titkarsagi nyilvantartd konyvben hataridé nyilvantartast kell vezetni az gy teljes
elintézéséig, a kozbensd kijelolt hatdrid6k rogzitésével. Az lgyek elintézési hataridejének
betartasaért a kijelolt tgyintézé felel, de az iskolatitkar/évodatitkar felel6s az Ggyiratok hatar-
id6re torténd visszavételéért.

2.3.3. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzb6ket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:
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e abélyegzb lenyomatat
e akiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és aldirasat

77 17 7

e abélyegzd 6rzéséért felelés dolgozd nevét.

e Az iskolatitkdr gondoskodik — a bélyegz6t haszndldk jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésérdl és a
bélyegz6k szétosztasarol.

o A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az lgyben lefolytatott
eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésérdl a gazdasagi vezetd
intézkedik. A bélyegz6 hasznaldja felel6s a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a
hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszer( és jogszer( bélyegz6hasznalatért.

2.4, Az iratkezelés feladatai

2.4.1. Az irat és az iratkezelés

165

Irat minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés
szandékdaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv
mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és
barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkez6ket:
o aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast

o az lgykorok szerinti rendezést, a hataridGs valogatast

o a mellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast

o szakszer( és biztonsagos megd@rzést az irattarakban

o aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.



2.4.2. Az uiigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utan készilt példany, amely: hasonmas
(szoveg- és formah() egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg vagy eltéré id6ben) késziilt eredeti irat egyik
hite-les példanya, amelyet az elsé példanyon |évével azonos pecsét és aldiras hitelesit.

Az intézmény iratairél masolatot az iskolatitkar csak igazgatéi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik, hiteles” felirattal,
keltezéssel és az engedélyez6 aldirasaval kell ellatni.

Madsodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

2.5. Iratok érkeztetése és az iktatas

2.5.1. A kiildemények atvétele
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Atvételi jogosultsag:

o Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, elektronikus levél stb.)
atvételére azok az alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakori leirdsuk
felhatalmazast ad.

o A kiuldemény érkezésének maddjardl (postai, hivatali, kézbesités, futdrszolgdlat,
informatikai eszkoz, személyes benyujtas stb.) fliggetlenlil kotelesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teendéket.

Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:

- igazgatdé

- igazgatéhelyettes

- gazdasagi lUgyintézé
- iskolatitkar

- gazdasagi munkatars
- portas

- o6vodavezetd



2.5.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

o Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitdsra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus
Uton érkezett vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészit6 része,
amely elvdlaszthatatlan az irattdl.

e Akildeményt atvevé koteles ellendrizni:
- akézbesit6okmany és a kiildemény azonositasi jelének egyezGségét
- aboriték, ill. egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevl a kézbesité okmanyon olvashaté aldirdsaval 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 egyez6ségérdl az iratkezel6nek gondosan meg kell gy&z6dni.)

Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes személynek
iktatdsra atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani vagy vissza kell kiildeni a feladdnak (atirdnyitott irat)

Sérilt kildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzd iratokrdl jegyz6konyv
felvételével értesiteni kell a feladoét.

A kildemények atvételénél sziikség esetén (vagy alapos gyanu esetén) biztonsagi vizsgalatot
kell érvényesiteni (pl. a kildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél
virusellenérzés stb.)

2.6. A killdemények érkeztetése és egyeztetése

2.6.1. A kiildemények felbontasa és érkeztetése
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e Az intézmény részére érkezl leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket az iskoldban az
igazgatd, az 6voda intézményegységekben az intézményegység vezet6 vagy az altaluk
megbizott vezet6 beosztasu alkalmazott bonthatja fel.

o Fel kell bontani minden kildeményt, amelyr6l a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem magdnjellegli. Felbontanddk azok a levelek is, melyeken az
intézmény neve mellet névre sz6l6 cimzés taldlhato, de a kiildemény hivatalos jelleg(.



e Ha a cimzett ismeretlen, a kiildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara vagy a
kildének. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell
kildeni a feladénak. Ha a kildemény altal jelzett lGgyben az intézménynek nincs
hatdskore, akkor a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2.6.2. A kiildemények egyeztetése és a soron kiviiliség

e A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltlintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték
sérilt, illetve pénzt, illetékbélyeget tartalmaz.

o Az esetlegesen felmeril6 irathiany okat a kiildé szervvel — lehetéleg révid Uton — tisztazni
kell, és ennek a tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani:
- afenntart6tdl érkezett iratokat
- azigazgatd nevére érkezd kiildeményeket.

o Az intézményegységekbe érkez6 valamennyi iktatandd irat a székhelyen 1évé irattarba
tovabbitandd. lktatas utan az irat masolata Ugyintézés céljabdl visszajuttatandé az
intézményegység vezet6hoz.

2.6.3. Egyéb iratkezelés

e A téves felbontdskor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez vagy az iratkezel6hoz.

e Bontatlanul kell atadni a sziul6i szervezetnek, didkdnkormanyzatnak, alapitvanynak
érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

e A névre sz6lé iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetGen
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

e A faxon, elektronikus adathordozdn érkezett iratndl el6szér gondoskodni kell a tartdsan
6rz6 masolat készitésérél, majd a kezelésre az altaldnos rendelkezések az irdnyaddak.
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2.7. Az iktatas rendje

2.7.1. Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatds az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utani fazisa. A kilénbozé
szervezeti egységekre, Ugykorokre utaldan az iktatdszamok  jelekkel
megkulonboztethet6k egymastol.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnap iktatja be. Az ligyiratok
min-den mellékletére ra kell irni az irat iktatdoszamat. A visszaklldend6 mellékleteket
célszerl mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot, évszdmot valamint a
tételszamot azon feltlintetni. Az irathoz az iktatast kovetSen csatolni kell az irat
el6zményeit. Az Osszecsatolt, azonos ligyre vonatkozé egyedi iratokat az ligyintézés utan
is egyltt kell tartani. Ezt a mdodszert kell alkalmazni az eltérd irattdri tételszamu iratok
esetében is.

Az iktatokonyvet (iktatdprogram kinyomtatott éves zardsat) az év végén az utolso iktatasi
szamot kovetben keltezéssel, aldirassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

2.7.2. Az iktatoszam
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Az iktatds sorszamozasa az els6 iktatészamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
Min-den naptari év elsd iktatasat 1. sorszammal kell kezdeni. Az iktatékdnyvben
(iktatéprogramban) sorszamot lresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatds esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle
technikai esz-kdzzel nem szabad megsziintetni:

- papir alapu iktatasnal

- a téves adatot vonallal udgy kell athdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon

- ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni
- jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatdszamat

- minden naptdri évben Uj iktatékonyvet kell nyitni és év végén az utolsé iktatas alatt
keltezéssel, alairassal le kell zarni.

- elektronikus iktatas esetén



- aszoftver felhasznaléi leirasaban megfogalmazottak alapjan kell a javitast végezni

- az elektronikus iktatds adatbazisat havonta archivalni kell, havonta az iktatott iratok
Osszegz( jegyzékét papir alapon is el6 kell allitani a programbdl.

2.7.3. Az iktatas adatai és az iktatobélyegz6

e Az iktatékdonyvben (elektronikus iktatéprogramban) a kovetkez6 adatokat kell
nyilvantartani:

- aziktatas sorszamat (iktatdszam)
- apontos beérkezési id6t

- akildé azonositd adatait

- amellékletek szamat

- azirat targyat, az el6- és utdirat iktatdszamat

- azintézkedésre jogosult (kijelolt) nevét
- azelintézés madjat, idejét, hataridejét

- kezelés feljegyzéseket (csatolas, hataridG, visszaérkezés)

az irattdri tételszamot és az irattarba helyezés keltét.

e Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az gy Iényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
és ennek alapjan helyesen lehessen mutatéval ellatni.

2.7.4. Az iktatas modjai

Az iratok iktatdsa kézi mddszerrel sorszamos, alszamos rendszerben torténik. A kapcsolodd
iratok ugyanazon f6szdmhoz tartozo folyamatos alszamot kapnak.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatdridGs iratokat, tdviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatali intézkedések ,,siirgés” jelzésd iratait.
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2.7.5. Nem iktatando iratok
¢ Nem kell iktatni
- atananyagokat, tajékoztatdkat, folydiratokat
- abemutatdsra, jovdhagydsra visszavardlagos iratokat
- apénzlgyi bizonylatokat, szamldkat
- amunkaligyi és anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat
- akozlonyoket, a visszaérkezett tértivevényeket

- azokat az iratokat, amelyekrél kilon nyilvantartdast kell vezetni (pl. személyzeti, gazdasagi
nyilvantartdsok, konyvelési bizonylatok stb.)

- rekladm-, sajtétermékeket, prospektusokat

2.8. Az iratnyilvantartas tovabbi rendje
2.8.1. A mutatékonyv és a mutatozas

A mutatdzds a nyilvantartdsi munkanak az iktatast koveté szakasza, amely biztositja az irat
iktatészamanak visszakeresését.

Mutatékonyvet kell vezetni, ha az iratok szdma egy naptdri évben meghaladja a 100-at. A
mutatokonyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratokat név és targy szerint — esetleg
hely szerint — tartja nyilvan.

Az Ugyiratokat a Iényegiiket kifejezd egy vagy tdbb cimszo (targy) alapjan kell nyilvantartani. Ha
az irat tobb tdrgyra (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot valamennyi cimszénal
mutatézni kell. A mutatdékonyvet az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az év
kezdetén Ujonnan nyitott mutatékdnyvben.

2.8.2. Hatdridds nyilvantartas és a hatarozatok

e Hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek tovabbi vagy
id6kozonkénti intézkedést igényelnek.

e A hatarid6s Ugyiratokat a hatarnapok szerint elkiilonitve, hatdridds irattartdokban a
szamuk sorrendjében kell kezelni. Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé bejegyzést
tordlni kell.
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A hatarozatot indokolni kell. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
jog-szabaly megjelolését, illet6leg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
tortén6é utaldst, valamint az eljdrast megindité kérelem benyudjtdsara torténd
figyelmeztetést.

2.8.3. Az elektronikus iratok nyilvantartasa

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. CD/DVD) az Ugyirat szamat és
targyat rogziteni kell. Az iktatdszdmot magdra az adathordozéra (tokjara, tasakjara) is ra
kell vezetni. Az iktatokonyv ,irat jellege” rovatat ki kell tolteni (pl. CD/DVD), és a
kezelésnél a taroldsi helyet jelezni kell.

Elektronikus adathordozén érkezett iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és ezeket
egyltt kell kezelni. A kisér6lap tartalmazza:

- az adathordozé iktatészamat, tartalmi paramétereit
- afelvétel targyat, keletkezésének id6pontjat
- akészits és a nyilvantartasba vevd alairdsat.

Egy elektronikus adathordozén szigorian egy témahoz tartozé iratok adhatdk 4at.
Szamitastechnikai iktatasnal az iratkezelést tartalom szerint is biztositani kell.

2.9. Az irattovabbitas és a bélyegzbk Grzése

2.9.1. Az iratok tovabbitasa elotti ellendrzés
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Az iratkezel6nek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

A tovabbitas el6tt az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az
atadokonyvben (kézbesit6konyv) is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megdllapithatd legyen
(iratmdasolaton, postakdonyvben)



2.9.2. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékot a kiadmanyon feltiintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tlintetni a postai el6irasoknak megfelel6en

- apontos cimzést, postai irdnyitdoszamot
- a kiadmany iktatészamat

- a tovabbitdas mddjara vonatkozd kilonleges utasitast (ajanlott, tértivevényes,
els6bbségi)

A kildeményeket postan, faxon vagy elektronikus adatdtvitellel (Internet) lehet
tovabbitani. Az elkildés mddjarél — ha az nem kodzonséges levélként torténik — az
Ugyintéz6 koteles az iraton utalast adni.

Els6bbségi levélként vagy elektronikus uton kell a soron kiviili kézbesitést igényld
kiildeményeket, értesitéseket tovabbitani. Ajanlott levélben fontos, vagy nehezen
potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) kell kiildeni. Tértivevénnyel kell
elkildeni az iratot, ha az atvétel id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak sirg6s, kivételes esetekben szabad kildeményeket tovabbitani. A
kézbesités a kézbesité vagy az igazgatd altal kijelolt alkalmazott feladata.

2.10. Irattdrazas és az iratselejtezés rendje

2.10.1. Az irattdri és a levéltari anyag

173

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei miikédése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddé mellékleteket, amelyekre Ugyviteli
szempontbdl még sziikség van.

Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a megdrzési
id6tartamot figyelembe véve. Az irattdri tételszam (jel) az ligykort, az irat selejtezhetfség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levéltari anyag olyan iratallomany, amire az lgyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhet6 torténeti, gazdasagi, tdrsadalmi, jogi, tudomanyos, mdszaki, kulturdlis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelent6sége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével és a levéltarba
adas hataridejével kell meghatarozni.



2.10.2. Az irattari terv

Az irattdri terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéségének alapjaul szolgald
jegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal elldtott ligykoroket és az ligyekhez kapcsold-do
iratokat.

Meghatarozza:
- az egyes irattari tételszamokhoz tartozd iratok korét
- aziratok megGrzési idejét
- anem selejtezhetl tételeket és a levéltarnak vald atadas idejét.

e Az irattdri targykorok tételszama az Ugyvitelnek megfelel6éen novelhet6 vagy
csokkentheté.

e Az intézmény lGgykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a kovetkezd
év elején kell médositani.

e Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altaldnos szabalyok
szerint nem keriilnek iktatdsra: szamldk, konyvelési bizonylatok, személyi iratok stb.

Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tlintetni, és a megfeleld irattari tétel-
szamot legkés6bb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére keril.

2.10.3. Az intézmény irattari terve

A 11/1994. (VI.8) MKM. Sz. rendelet 4. Szamu melléklete a nevelési-oktatdsi intézmények
iratkezelési mintaszabdlyzata

IRATTARI TERV

Irattari tétel- Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
szdm
l. Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési nem
jegyz6kényvek selejtezhetd
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20.
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Személyzeti, bér- és munkaliigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
Fenntartdi irdnyitds 10
Szakmai ellenérzés 10
Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi 10
ligyek
Belsé szabdlyzatok 10
Polgdri védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
Panasziigyek 5
Il. Nevelési-oktatadsi iligyek
Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10
Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi napldk nem selejtezheté
Felvétel, atvétel 20
Tanuldi fegyelmi és kartéritési iligyek 5
Napldk 5
Didkénkormdnyzat szervezése, miik6dése 5
Pedagdgiai szakszolgdlat 5
Sziil6i munkakézésség, iskolaszék 5
szervezése, mikodése
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok és ajanldsok
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzbkényvek 5
Tantdrgyfelosztds 5
Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, 1
vizsgadolgozatai
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga 2

dolgozatai

Il. Gazdasdgi ligyek

Ingatlan-nyilvdantartds, -kezelés,-fenntartds,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

hataridd nélkiili



28. Tarsadalombiztositds 50

29. Leltar, alloeszkoz- 10
nyilvdntartds,vagyonnyilvdntartds, selejtezés

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszdmoldk, 5
kényvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, 5

téritési dijak

2.10.4. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattarazas

Az irattarazas iratkezel6 tevékenység, amelynek sordn az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattdri terv alapjan az irattari tételszamot az
iratkezel6 hatarozza meg, és feljegyzi az iktatékonyv (elektronikus iktatds) vonatkozé rovataba
is. Az irat-tari targykort agy kell meghatarozni, hogy az iratok targykore azonos legyen, és a
selejtezési hataridd, vagy a levéltarnak torténd atadds egységes legyen. Az irattdri tervet évente
felul kell vizsgalni.

Az elintézett Ugyek iratait zaradékkal kell ellatni: ,Tovabbi intézkedést nem igényel, irattarba
helyezend6”, ddatummal, igazgatéi alairdssal. Csak olyan iratot szabad az irattdrba helyezni,
amely hatdridd nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattdrba helyezést az
iktatékonyv (elektronikus iktatokonyv) megfelel6 rovataban datummal, alairdssal kell
feljegyezni.

2.10.5. A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattdr az iratkezel6 és az lgyintézdk rendelkezésére all6 iratok tarolé helye. A 2 évnél
Ujabb Ugyiratokat a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek és iktatészdmok sorrendjében,
jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat dobozokban, vagy
fed6lemezek kozott kell tarolni.

2 év utan az iratok atkerilnek az intézményi irattarba, a tételszamoknak megfeleld iratgydjtSbe.
Elhelyezés el6tt az iratkezeld ellendrzi, hogy az iratok az irattarazasi szabalyoknak megfelelnek.
Az iktatékonyv megfelel6 rovatdba be kell irni az irattarba helyezés id6pontjat. Az iratok az
intézményi irattarba csak atadasi konyv kiséretében adhatdk le. Az irattari Grzési idejét az irat
intézményi irattarba helyezésének évétél kell szamitani.
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2.10.6. Az irattdri Grzés, az irattari anyag kiaddasa

Az irattari Grzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétél kell szamitani. A hataridé nélkili 6rzési idével megjelolt irattari
tételeket, illetve a torténeti értékd tgyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint nem selejtezhet§ tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabdlyban meghatarozott idé eltelte utan at kell adni a
levéltarnak. Az dtadas helyét, idejét és mdodjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezetd és helyettese jogosultak az irattarbdl iratokat kikérni, hivatalos hasznalatra.
Az irattarban az iratkikér6t az irat visszaérkezéséig leflizve kell tarolni. A kiadott Ugyiratrdl a
helyére Ugyiratpotlo lapot is kell késziteni, amit az atvevd elismervényként alair.

2.11. Levéltarba adas és az iratselejtezés
2.11.1. Az iratok levéltarba addasa

A nem selejtezhet( iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi id6ben legalabb 15 évig tartd
Orzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel id6pontjat esetrdl
esetre a levéltarral egyeztetve kell megadllapitani.

Ha az intézmény jogutddldssal megszlinik, a folyamatban lév6 Ggyek iratait, és az irattarat a
jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkil szlnik meg, az
intézményvezetd a fenntartd intézkedésének megfelel6en gondoskodik az iratok elhelyezésérdl,
amirdl tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni
- csak teljes, lezart évfolyamokban
- Ugyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egytitt
az atado koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrdl kilon jegyzék késziil. A hataridé nélkili 6rzési id6vel megjelélt irattari
tételeket az intézmény jogutdd nélkili megsziinése esetén kell megkildeni az illetékes
levéltarnak.

2.11.2. Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezets rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
el6bb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.
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Iratselejtezés csak a tartalmi jelent8séget ismer6 vezetl iranyitasa mellett végezhetd, az irattari
terv Orzési idejének leteltével. Az intézményvezet6 altal megbizott selejtezési bizottsag 3
példanyban selejtezési jegyz6konyvet készit, amit iktatds utan szintén az irattdrban kell
elhelyezni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyz6konyv visszakildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 1év8 iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével kell lefolytatni.

2.11.3. Iratselejtezés

Az irattdri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékdl, és amelyre az lGgyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabdlyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelel6en az irattdrban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként felll kell vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az
irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal megéllapitott
Grzési id6 utadn szabalyos selejtezési eljarasban kell selejtezni.

2.11.4. Iratselejtezési jegyz6koényv

e A selejtezésre szant iratokrdl 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét
- azirattdrba helyezés évét
- aselejtezett irattari tételeket

- aziratok mennyiségét

az iratselejtezést végz6 és ellen6rzé személyek nevét

A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakildott selejtezési jegyz6kdnyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
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Zaro rendelkezések
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Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Az adat- és iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek megtartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara nézve kotelezd.

Az adat- és iratkezelési szabdlyzat elGirdsait a jovahagydst kovetd datummal létesitett
munkaviszony esetén is koteles a dolgozé tudomasul venni.

Az igazgatd altal kijelolt felel6s vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen
szabalyzat karbantartdsarél, aktualizalasaradl.

Az adat- és iratkezelési szabdlyzat a jovahagyas id6pontjaval I1ép hatdlyba.

A szabdlyzat elfogadasakor egyetértési jogat gyakorolta az iskola szil6i szervezete és a
didkdnkormanyzata.

Jelen adat- és iratkezelési szabdlyzat a Miskolc-Szirmai Reformatus Altaldnos Iskola, AMI
és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 6. sz. mellékletét képezi.



7. sz. melléklet

Az intézményi bélyegz6k felirata, lenyomata és a hasznalatra jogosult

személyek

Az intézményi bélyegzd nyilvantartas kiilon dokumentumban taldlhaté. Az intézményi bélyegzé
nyilvantartdst az iskolatitkar vezeti és aktualizalja. A dokumentum G&rzési helye az intézmény
gazdasdgi iroddja.
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A bélyegz6 nyilvantartds tartalmazza:

a bélyegz6 kiadasanak datumat

a bélyegzbn szerepl6 szbveg leiratat

a bélyegzb 6rzési helyét

a bélyegz6 haszndlatdra jogosult(ak) nevét, aldirasat
a bélyegz6 lenyomatat

érvénytelenitésének okat, datumat.

Az intézmény hivatalos bélyegzéjének megsemmisiilése, eltlinése esetén, hasznalatat
érvényteleniteni kell, arrél jegyz6kdnyvet kell késziteni.

A hasznalatbdl kivont bélyegz6t meg kell semmisiteni.



8. SZ. MELLEKLET

Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgatd, lgazgatohelyettes, Ovoda Uti Ovoda intézményegység vezetSje, Alsé tagozat
munkakozosség vezetSk, Alsé tagozat tanitoi, hitoktatdk, Felsé tagozat munkakozosség vezetdk,
Fels6 tagozat tandrai, Gazdasagi Ugyintéz6, Pénztdros, Iskolai konyvtar, Gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s (iskola), Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s (6voda), Iskolatitkar, Technikai
dolgozdk iskola (karban-tartok, takaritdk, portas, konyha), Ovodatitkar, alsé tagozatos tanuldk,
fels§ tagozatos tanuldk ,Munkakozdsség vezets, Ovodapedagégusok Munkakozdsség vezetdk,
Ovoda Sziil6i Munkakézossége, Technikai dolgozék 6voda (konyha, karbantartd),
Ovodapedagégusok, Dajkdk, Elelmezésvezetd, Konyhai alkalmazottak, Technikai dolgozék
(karbantartd, takaritd) ,Szll6i Szervezet, Iskolai Alapitvany Kuratériuma, Didkpresbitériuma
(diakdnkormanyzat),Napkozi, Tanuldszoba
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mdédosithatja a
szUil6i munkak6zOsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkil mddosithatok.

Miskolc, 2016. jlnius 30.

Hegyesi Karoly
igazgatd
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Nyilatkozat

A Miskolc-Szirmai Reformatus Altaldnos Iskola, AMI és Ovoda Sziil6i Munkakdzdsségének
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Miskolc, 2016. janius 30.

a Szil6i Munkakozbsség elnoke
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Nyilatkozat

A Miskolc-Szirmai Reformatus Altaldnos Iskola, AMI és Ovoda Diakpresbitériuma képviseletében
és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkpresbitérium az SzMSz
modositasat megtargyalta, az SzMSz mddositdsi javaslatat elfogadta. A didkénkormanyzat a
tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabdlyozé
SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Miskolc, 2016. junius 30.

a didkpresbitérium vezetdje
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Az SZMSZ-t a Sziilo1 Szervezet

év hé napjan tartott {ilésén véleményezte €s

elfogadasra javasolta.

Kelt: Miskolc 2016 év................. ho........ nap.
sziilGi szervezet elndke
A SZMSZ-t a Miskolc-Szirmai Ovoda nevel6testiilete év hoé

napjan tartott tilésén elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Miskolc, 2016 év................. ho........ nap.

Intézményegység vezets
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