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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, feladata, személyi és idobeli hatdlya

- A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Szakgimnéazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium Szervezeti és miikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a kapcsolodo
egyeb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa - az intézmény valamennyi
tanulgjara, alkalmazottjara, munkavallaldjara, hasznaldjara és mindazon személyekre, akik
belépnek az intézménybe — kotelezd érvényiiek.

- Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét,
valamint a kiils6 és a bels6 kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat, a vonatkozo
rendeletek intézményi végrehajtdsdnak szabalyait és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- Az SZMSZ 6nalld belsé jogi forras, amely Osszhangban all az intézmény Pedagogiai
programjaval és Hazirendjével, valamint az intézményi tevékenységek és folyamatok
osszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerének meghatarozoja.

- Az SZMSZ az Ilgazgatétanacs javaslata alapjan a fenntartdé Békési Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumanak jovahagyasaval 1ép életbe, hatdrozatlan iddre.
Feliilvizsgalatara évente keriil sor.

1.2. A Szervezeti és miikddési szabdlyzat jogszabalyi alapja

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szold torvény 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

- 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény,

- 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szOolo torvény
végrehajtasarol és a modosito 315/2012. (X1.13), Korm. rendelet,

- 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,



- 2013. évi V. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kdznevelési
torvényének atfogd modositasarol

- 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 335/2005.(X11.29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

- 51/2012.. (XI1.21.)) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak
rendjérol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

1.3. Az intézmény neve, szerkezete

Az intézmény neve: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Szakgimnazium, Altalanos
Iskola, Ovoda és Kollégium
Székhely (gimnazium intézményegység): 5630 Békés, Petofi Sandor u. 11-13.
Telephelyek:
- Ovoda intézményegység: Jantyik Matyés u. 33.
- Altalanos iskola intézményegység: - als6 tagozat:  Petéfi Sandor u. 3-5.

Rékodczi Ferenc u. 8.

- felsd tagozat:  Pet6fi Sandor u. 11-13.
Szanthé Albert. u. 3.

- Altalnos iskolai tagintézmény: - als6 tagozat:  Dévavanya, Bem Jozsef u. 7.
- felso tagozat: Dévavanya, Vorosmarty u.2.
- tornaterem: Dévavanya, Bem Jézsef u.2.
- Kollégiumi telephelyek: Pet6fi Sandor u. 7-9

Pet6fi Sandor u. 6.
1.4. Az intézmény alapito és fenntarto szerve

Békési Reformatus Egyhazkozség (cime:5630 Békés, Széchenyi tér 21.)

Az alapité okirat kelte: 1992. 09. 14. 1994. 02. 13; szama: PK. 50.013/1992.
A jelenleg érvényes alapité okirat: 2017. 05. 26. Hatadlyos: 2017. 09. 01-£61.
Az alapito okirat adatai nyilvanosak. Adatait csak a fenntarté modosithatja.

1.5. Az intézmény tipusa és tevékenysége

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Szakgimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda és
Kollégium a Békési Reformatus Egyhazkozség tobbceélu kozos igazgatasu koznevelési
intézménye (6voda, altalanos iskola, gimnazium, kollégium), ami a Békési Reformatus
Egyhazmegye teriiletén - jelenleg az egyediili - reformatus kozépfoka nevelési-oktatasi
intézménye. Kozoktatdsi megallapodas alapjan az intézmény része a varosi és az orszagos
iskolahalézatnak, ezen beliil az orszagos reformatus iskolahaldzatnak is.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok és az alaptevékenységéhez
kapcsolodo kiegészitd tevékenyseégek felsoroldsat az intézmény Alapitd okirata tartalmazza.

Intézménylink integralt nevelésben, nevelés-oktatasban latja el a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanuldk foglalkoztatasat, fejlesztését, koztiik a sajatos nevelési igényti gyermeket,
tanulot, aki a szakértéi bizottsdg véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral,



beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ezen tanulok ellatasat a Reformatus Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézmény
biztositja a 2014. szeptember 1-jén kotott Koznevelési megallapodas alapjan.

2. A fenntartoi szervezet
2.1. Fenntarto

Az intézményfenntartoi jogkort a Békési Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, illet6leg
két gytilés kozotti idészakban az Egyhazkozség Elnoksége gyakorolja az iskolatigyi bizottsag
¢s az igazgatotanacs bevonasaval.

A fenntarto feladatai

- meghatarozza az intézmény alapfeladatait az érvényes koznevelési torvényekkel
Osszhangban és egy¢b specialis feladatait az igazgatdtanaccsal egyetértésben,

- kinevezi, illetve megbizza az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat vagy meghivas
alapjan - a nevel6testiiletet meghallgatva - az igazgatotanacs javaslatara,

- egyetértése sziikséges a pedagdgiai program torvényi eldirdsokon tuli tébbletkoltségeket
igényld feladattervéhez,

- jovahagyja az igazgatotanacs altal véleményezett intézményi pedagdgiai programot,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, hazirendet, koltségvetést,

- gondoskodik az intézmény kozvetlen bevételeibél nem fedezhetd fenntartasi koltségekrol
az egyetértéssel jovahagyott nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan,

- biztositja az alkalmazottak térvényi eldirasoknak megfeleld illetményét.

2.1.1. Igazgatétanacs

A fenntartdé hozza létre és milkddteti a fenntartéi jogok és kotelességek szakszerl
gyakorlasa érdekében. Az igazgatOtanacs segiti az intézmény rendeltetésszerli mitkodését és
gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogokat.

A fenntartd a koznevelési intézmény altalanos (igazgatasi, nevelési, vallaserkolcsi, stb.)
felugyeletét az igazgatotanacs Utjan latja el. A szakmai, a gazdalkodasi, valamint az altalanos
ellenérzés megallapitasai alapjan kizarélag a fenntart6 jogosult intézkedésre az igazgatdtanacs
illetve az igazgat6 utjan.

Az igazgatOtanacs részletes miitkodését, hataskorét a mindenkor hatdlyos Reformatus
Kozoktatasi/Koznevelési Torvény szabalyozza.

2.2. Az intézmény vezetése



A vezetési szerkezet

GAZDASAGI
IGAZGATOHELYETTES

GIMNAZIUMI szUGYI DANIEL

OVODAVEZETO INTEZMENYEGYSEG- TAGINTEZMENY
VEZETO VEZETO

Szantho Albert u. Petdfi S. u. Rakaczi u.
(felso tagozat) (also tagozat) (also tagozat) 4
INTEZMENYEGYSEG (M INTEZMENYEGYSEG- |l INTEZMENYEGYSEG-

-VEZETO HELYETTES VEZETO HELYETTES VEZETO HELYETTES
\ . N

KOLLEGIUMI
TELEPHELY

VEZETO

Igazgatosag
Vezetije: az igazgato

Hivatalbol tagjai: az intézményvezetd lelkész, igazgatohelyettes, intézményegységek vezetdi,
tagintézmény - vezetd, intézményegység-vezetohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes.

Munkaértekezletei

Az igazgatosag tanitasi idGben, hetenként, altalaban a hétfo reggeli ahitatot kovetd elsd
tanitasi Oraban {ilésezik. Az oOrarendnek a vezetdk megjelenését lehetové kell tennie. A
munkaértekezletek helye: az igazgatéi iroda. Rendkiviili iilést az igazgatdé hivhat Gssze
intézményi vagy fenntartdoi kezdeményezésre. Az értekezleteken targyalt itigyekben a
fenntartd- és az intézmény vezetdje gyakorolja a dontési jogokat, a beosztott vezetOk
targyalasi és javallattételi joggal rendelkeznek. A dontésekrdl jegyzokonyv késziil. A
munkaértekezletek nem nyilvanosak; kivételt képeznek az aktudlis ligyekben kiilon behivott
vagy fogadott belsé munkatarsak, illetve kiils6 szerzodo felek, vendégek.

Tagjainak jogai és kotelességei

Az igazgatdsag tagjanak joga van az igazgatosag ilésein javaslatokat tenni, és egyéni

allaspontjat az ligyrendi €s a targyalasi szabalyok szerint eldterjeszteni.

Az igazgatdsag az intézmény egységét testesiti meg, amibdl tagjaira az alabbiak kovetkeznek:

- nem csatlakozhat a kiilonvéleményével valamely munkavallaléi érdekcsoporthoz, ott (vagy
barhol) nem tantsithat az igazgatosag dontéseivel szemben ellenzéki magatartast,

- titoktartasi kotelezettség terheli,

- koteles a tobbségi dontésnek alavetnie magat,



- koteles a rabizott intézményi teriiletet a legjobb szakmai tudédsa szerint vezetni, és az
igazgatosagi munkaértekezleteken a teljességre ¢S a részletekre egyarant tekintd
felkésziltséggel konstruktivan részt venni,

- tudomasul veszi, hogy a vezetéi munkajat szabalyozé kotelmeinek figyelmeztetés ellenére
valo megsértésével alkalmatlanna valik vezet6i munkéjanak a végzésére.

Az igazgato

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, illetéleg bizza meg nyilvanos palyazat, vagy
meghivas alapjan, a nevelotestiiletet meghallgatva, az Igazgatotanacs javaslatara.

Megbizatasa a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és iddtartamra szol.

Az intézmény igazgatdja magasabb vezetd. Felette a munkaltatoi jogkort a Békési Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja. A tantestiilet hatdrozatlan idére kinevezett tagja.

Az igazgatd els6 foku fegyelmi hatosaga a presbitérium, mint fenntartoi testiilet, amely e
jogkorét az igazgatdtanacson keresztiil gyakorolja. Fellebbviteli hatosag az illetékes
egyhazmegyei, ill. egyhazkertiileti birdsag.

Az igazgato feladat és hataskorei

- Munk3ajat a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban el6irtak
szerint végzi;

- Az intézmény dolgozoinak munkaltatdja,

- Azigazgatdsag és az igazgatdsag tagjai munkdjanak irdnyitésa.

- Az intézmény szervezd, iranyitd és ellenérzé tevékenységének megtervezésével és
megvaldsittatdsdval biztositja a reformatus egyhazi, valamint kdznevelési torvénynek és
egyéb vonatkozo torvényeknek, rendeleteknek megfeleld intézményi nevelést-oktatast,
kozszolgalati tevékenységet a fenntartdi elvarasoknak vald megfeleléssel.

- Az intézmény gazdalkoddsanak irdnyitoja.

Egyéb jogkorei:

- hivatalosan képviseli az intézményt, jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére atruhazhatja;

- tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd iilésein;

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy szerz0dés nem utal mas hataskorbe;

- a fenntartoval vald egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja meghatarozott
dolgozdok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, valamint jutalmazasara és
fegyelmi ligyeire vonatkozo jogkorét.

Kotelessége

- Az altala vezetett intézmény a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz Alkotmanyénak,
torvényeinek megfeleléen és erkolesi értékeinek szellemében, valamint a Magyar
Koztarsasag Alkotmanya és vonatkozd torvénye, rendeletei szerinti mitkodtetése.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként

Felelos:

- az intézmény térvényes és szakszerli miikkodéséért;

- az intézményvezetd lelkésszel egylittmiikddve az intézményben folyd munka evangéliumi,
reformatus keresztyén arculataért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéséért, mikodtetéséért;



- a gyermek- ¢és ifjusagvédelem érdekében az intézmény védo- oOvo  rendszerének
megszervezeséért,

- az éltalanos -, valamint a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, jelentéséért,

- a gyermekek, tanulok teljes korti egészségfejlesztési programjanak miikodtetéséért, az
eléirasoknak megfeleld, rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
valamint egészségfejlesztéséért.

Az intézményvezeto lelkész

A fenntartd egyhazk6zség mindenkori vezet6 lelkipasztora, aki a mindenkori
igazgatohelyettesi statuszra vonatkozo intézményi besorolassal rendelkezik.

Celja és feladata
az intézmény igazgatdjaval, igazgatdsagaval egyiittmiikddve az intézményben folyé munka
evangéliumi, reformatus keresztyén arculatdinak megteremtése, erdsitése, a keresztyén
illetve a magyar reformétus értékek mind szélesebb korii elfogadtatésa,

- atantestiilet és a tanul6ifjusag mind teljesebb integralasa a gyiilekezetbe.

Egyeb feladatai
szervezi a gyiilekezeti, intézményi rendezvényeket (napi bibliaolvasashoz sziikséges
kalauz, félévkezdo csendesnapok, egyéb eldadasok, klubok, stb.),

- részt vesz a tantestiileti értekezleteken, amelynek igemagyarazati megnyitasat végzi,

- segiti és iranyitja, feliigyeli azokat az intézményen beliil mikodd szervezett ifjusagi
csoportokat, (cserkészet, SDG), amelyek a keresztyén illetve a magyar reformatus
értékeket képviselik a tanuloifjusag kozosségeében,

- palydzatokat készit, illetve készittet olyan teriileteken, ahol anyagi segitséget lehet szerezni
a fenti célok megvalositasahoz,

- kijeloli helyettesét tavolléte idejére a gyiilekezet lelkészei, illetve az intézmény
vallastanarai kozil.

Hataskore

- avallastanarok munkajat koordinalja, irdnyitja, felligyeli,

- segiti €s irdnyitja az intézmény evangéliumi, reformatus keresztyén arculatanak mind
tokéletesebb kialakulasat,

- a gyiilekezet iskolaligyi bizottsdga elnokével egyiitt rendszeresen konzultdl az intézmény
vezetésével (pl. az igazgatdsagi értekezleteken),

- képviseli az intézményt a kiilfoldi gyiilekezeti kapcsolatok apolasa soran.

Az altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsa, felelés vezetd. Hatarozatlan 1dore kinevezett
pedagogusként az igazgatotdl — a tantestiilet és az igazgatotanacs véleményének kikérése
mellett — hatarozatlan idére kap megbizast, ami visszavonasig érvényes. Munkajat 6nalloan,
az igazgatoval kozvetlen kapcsolattartas mellett végzi. Alapfeladatat és atruhazott feladatait
munkakori leirasa tartalmazza. Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

Feladata

- az intézményi alapdokumentumok naprakészen tartasanak ellendrzése,

- atantargyvalasztassal 6sszefliggd tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,
- az eldirt intézményi dokumentumok meglétének és karbantartdsdnak biztositasa,
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- az igazgatosaghoz, igazgatdhoz jogszabaly alapjan benyujtott vélemények, kérdések,
kérelmek hataridore torténd megvalaszolasanak elkészitése,

- az intézményegységek (telephelyek) kozotti  kapcsolattartds intézményi  szintl
megszervezése, 0sszefogasa, mikddtetése,

- az iskola-egészségiigyi szervezet képvisel6jével az ellatds programjara vonatkozo
egyeztetés elokészitése, a szlirések intézményi szervezése,

- a tanulok Iskolai Kozosségi Szolgalatban valo tevékenységének koordinalasa, valamint az
intézményi egészségfejlesztési program szervezésének, mikodtetésének, a védo- ovo és
rendkiviili események feladatainak koordinalasa,

- az intézményi kapcsolattartdsi feladatok szervezése, koordindlasa (szakszolgalatok,
iskolaorvosi szervezet, stb.),

- az intézményi alapdokumentumok eldirt nyilvanossagéanak biztositasa.

Dontési jogkore

- munkakori leirasanak megfeleléen az alap- és atvett feladatok tekintetében az egyeztetési
kotelezettségei betartasaval;

- a hataskorébe tartozd napi problémak azonnali megoldasaban, a kérdésekre érdembeli
valaszadas, vagy az illetékes valaszadohoz valo utalds, annak megkeresése kérdéseiben;

Felel6s

- dontéseinek jogszerliségéért, a megoldaskeresés hatékonysagaért, rugalmassagaért;

- apontos, hataridét tart6 feladatmegoldasért.

A gazdasadgi igazgatohelyettes

- Az intézmény gazdasdgi szervezetének iranyitdja.

- Szakiranyu képesitéssel, felsofoku végzettséggel rendelkezd személy.

- Alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez az igazgatotanacs hozzajarulasa
sziikséges, egyébként felette a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

- Operativ gazdasagi tevékenységét a koltségvetés alapjan, az igazgato feliigyelete mellett
hajtja végre.

Feladata

- az intézmény koltségvetési-gazdasagi ligyintézése,
- az intézmény koltségvetés tervezese, elkészitése,

- aszamlarend szerinti feladatteljesités,

- az irényitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasa.

Hataskore és felelossége

- apénzeszkozok felhasznalasanak feliigyelete,

- az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotése és ellendrzése,

- a gazdasagi szervezet dolgozoi és a technikai dolgozok munkdjanak irdnyitasa.

Beszamoldasi és tajékoztatdsi kotelezettség a fenntartonak
- negyedévenként tajékoztatas a koltségvetés idOaranyos teljesitésérol,
- félévente beszamolas a koltségvetési helyzetrdl.

Az intézményegység-vezetok, tagintézmeény-vezeto, telephelyvezeto, intézményegység-vezeto
helyettes

- gimnaziumi intézményegység-vezetd
- altalanos iskolai intézményegység-vezetd
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- éaltalanos iskolai tagintézmény-vezetd

- Ovodai intézményegység-vezetd

- kollégiumi telephelyvezetd

- altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes

Intézményegység-vezetok és tagintézmény-vezetd

Az intézményegység-vezetoket a tagintézmény-vezetdt €s a kollégiumi telephelyvezetot az

igazgatd bizza meg az intézmény hatarozatlan idOre kinevezett pedagdgusai

(6vodapedagogusai) koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése €s az igazgatdtanacs

egyetértése mellett. Megbizatasuk visszavondsig érvényes.

- Segiti az intézményben folyo reformatus keresztyén értékrendii oktatd és neveld munkat.

- Megteremtik az intézményegységben a szakszeri €s torvényes miikodés feltételeit.

- Figyelemmel kisérik az intézményi alapdokumentumokban foglaltakat, sziikség esetén
modositasokat javasolnak.

- Kozremiikodnek az intézményi belsd szabalyzatok elkészitésében és sziikség szerinti
modositasaban.

- Kozremiikodnek a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- lranyitjak az intézményegységben a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységet.

- Vezetik az intézményegységben a tantestiiletet, és irdnyitjak az oktatasi-nevelési napi
folyamatokat.

- Dontenek az intézményegység milkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Intézményegység-vezetd helyettes

Az intézményegység-vezetd helyettest az igazgatd bizza meg az intézmény hatarozatlan idore

kinevezett pedagogusai koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése és az igazgatdtanacs

egyetértése mellett. Megbizatasa visszavonasig tart.

- Segiti az intézményegység- vezetd munkajat az intézményi €s az intézményegységi szintll
napi miikodés soran.

- Ellatja az intézményegység-vezeto altal szdmara atruhazott feladatokat.

2.3. Az intézményi vezetok kozotti munkamegosztds

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményegységek vezetdi, az
igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetOhelyettes és a kollégiumi telephelyvezetd
felelos vezetok.

Az intézményegység-vezetok sajat hatdaskorben ellatott feladatkorei

- atanuldk felvételi ligyeiben vald dontések elokészitése,

- atantargyfelosztas és drarend-készitéssel kapcsolatos intézményi koordinacio,

- ameghirdetend6 oktatési kinalat eldkészitése,

- a koltségvetési tervezéshez és az intézményi oktatds szervezéséhez sziikséges intézményi
orabank készitése,

- intézményegységeik szakmai szervez0, irdnyito és ellendrzd tevékenysége.

- az intézményegységek épiileteiben a személyi, targyi feltételek folyamatos meglétének
figyelemmel kisérése, a felmeriild problémak — lehetdség szerint — sajat hataskdrben
megoldasa.

12



- szakmai, személyi, targyi feltételek sziikségszert, illetve fejleszté célu megoldasainak
javasolasa.

- beszamolokhoz, tantargyfelosztishoz, beiskolazasi tervhez, egészségfejlesztési,
balesetvédelmi megoldasokhoz és egyéb intézményi tervek el6készitéséhez - naprakészen
vezetett nyilvantartasok és adatok alapjan — tervezet- ¢és adatszolgaltatas.

- gazdasagos, takarékos mikddtetés és tervezés az intézményegység valamennyi teriiletén.

- az egységes, folyamatos, szinvonalas és biztonsagos intézményi feladatellatas biztositasa
érdekében az intézményvezetd — munkatervnek megfelel6 — rendszeres tajékoztatdsa az
igazgatohelyettes koordinald kapcsolattartasinak megfeleléen, illetve sziikségszertien
azonnal személyesen.

2.4. Atadott vezetéi feladatok és hatiskirok

Az intézményvezeto és intézményegyseg-vezeté a jogszabalyok altal szaméra biztositott
feladat- és hataskoreibdl jogkoroket ad at. A jogkoroket atvevd a feladatokat - sajat
munkakori kotelezettségeinek ellatasa mellett 6nallo felelésséggel latja el az atadoval napi
kapcsolat tartisa mellett. Az igazgatosagi 0Osszejoveteleken hetente tdjékoztatdst ad a
jelentdsebb tigyek megoldasi modjardl, a felmeriilt problémakrél ugyanugy, mint a sajat
munkakori feladatair6l.

Az atvevd az éves munkatervnek megfelelden szamol be az atvett feladatairol is.

Atadott igazgatoi feladatok:

Altalénos igazgatohelyettesnek

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletének ellatasa és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések meghozatala.

- aziskola képviselete a varosi tarsadalmi rendezvényeken, linnepeken.

- szbbeli beszdmolasi kotelezettséggel.

Gazdasagi igazgatohelyettesnek

- eldzetes szobeli egyeztetést kovetden szallitasi, terembérleti és mas bérleti szerzédések
megkotése,

- az Uugyviteli alkalmazottak, valamint az irdnyitdsa ald nem tartoz6, nem pedagodgus
munkakorben — foglalkoztatott dolgozok szabadsagolasi rendjének megallapitasa,
szabadsaguk kiadasa.
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Atadott intézményegység-vezetdi feladatok

Intézményegység-vezetohelyettesnek

az also ¢és fels6 tagozat nevel6-oktatd munkdjanak szervezése, iranyitasa rendszeres
kapcsolattartassal és beszamolasi kotelezettséggel.

2.5. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak, helyettesitésének rendje

Az intézmény mindegyik intézményegységében az ¢épliletek nyitasatol a zarésig
iigyeletteljesitést kell szervezni.

Az intézményben, intézményegységekben a 7°° -17% éra kozotti idészakban valamelyik
vezetonek, illetve siirgds vezetOi tajékoztatast, eligazitast, segitséget add helyettesiiknek,
megbizottjuknak — elére meghatarozott rend szerint bent kell tartozkodnia.

A vezetdk tevékenységiiket munkaidejiik alatt — egyéb feladataik ellatasa érdekében — tobb
esetben az intézmény kiilonb6zd teriiletein, vagy intézményen kiviil teljesitik
orarendjiiknek ¢és egyéb beosztasuknak, illetve az aktudlis hivatalos feladataiknak
megfelelden.

A folyamatos és zokkendmentes {ligyintézés érdekében vezetdtarsaikkal, sziikség esetén
pedagdgus kollégaval egyeztetve helyettesitik egymast. Az esetleges beosztast-valtoztatd
vezetd koteles helyettesérdl gondoskodni.

Az egyes telephelyek épiileteiben — amennyiben tanitdsi ora, vagy egyéb foglalkozas
nincsen — az épiiletet zarva tart.

A sziildk sziildi értekezleten, illetve az osztalyfonoktdl gyermekeiken keresztiil, illetve
elektronikus levélben t4jékoztatast kapnak az épiiletek zarva tartdsarol, illetve
igyintézésiik kedvezd lebonyolithatosaganak idejérdl, modjarol, a célszerlien hivandd
telefonszamrol.

Az intézmény nagysaga, épiileteinek tavolsaga, a feladatteljesitések teriileti szortsaga miatt
a biztonsagos ¢€s gyors Tlgyintézés, vezetdvel vald megbeszEélés telefonon vald
egyeztetéssel valosithatdo meg.

2.6. Az intézmény képviselete és a kiadmanyozds rendje

2.6.1. Képviselet

Igazgato
Az intézmény képviseletére jogosult egyszemélyi felelds vezetdi hataskorében.

Igazgatohelyettes

Az igazgatotdl kapott alkalmi hivatalos képviseleti jogkdrben.

Tantestiilet elott a dontési jogkorébe tartozd kérdések, illetve az igazgatoval egyeztetett
témakorok eldterjesztésében, eligazitasaban.

A sziiléi kozosség, didkonkormanyzat szervezési, tajékoztatdsi kérdésekben valo
eligazitasa.

Intézményegység-vezeto, tagintézmény-vezeto, kollégiumi telephelyvezeto

Intézményegysége szakmai kérdéseinek képviselete kiilsé intézményeknél (pl. szakmai
szolgaltatok, sportegyesiiletek, stb.).

Az intézményegységre vonatkozd, igazgatdval, igazgatdsaggal egyeztetett hivatalos ligyek.
Az intézményegység rendezvényei.
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2.6.2. Kiadmanyozas

- A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belso vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

- Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitenddé kiadmannyal.

- Az elkésziilt tervezetet az ligyintézdnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak.

- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezok

Iskolankban kiadmanyozasi (€s egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozdok

rendelkeznek:

- igazgat6: minden irat esetében;

- igazgatéhelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;

- intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd: intézményegysége vonatkozasaban a
munkatervi szervezési feladatokkal, tanuloi kérelmekkel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmadnyok tovabbitasa

- A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

- A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézének utasitast kell adni.

- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

- A kiildemény tovabbitdsa torténhet postai uton (tértivevényes ajanlott levélként) vagy
kézbesitovel (atvételi elismervény alairatasaval).

- A tovabbitas minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval
torténik.

2.6.3. A vezet6k helyettesitésének rendje

Az intézmény vezetdje vagy az intézményegység-vezetok koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerli délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy az intézményegység-
vezetdk koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 €s 16.00 ora kozott, pénteken 7.30
és 14.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6iddben és idétartamban latjak el.

2.6.3.1 Az igazgato helyettesitése:
Az igazgatot/intézményvezetdt tavolléte, akadalyoztatasa esetén - a munkaltatdi, gazdalkodasi
(kotelezettségvallalasi) és cégszerii alairasi jogkor kivételével-, teljes jogkorrel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.
Tartos  akadalyoztatasa, tavolléte esetén - a  munkadltatoi, gazdalkodasi
(kotelezettségvallalasi) és cégszerii aldirdsi jogkor gyakorldasarol a fenntarto Presbitérium
dont.

2.6.3.2 Az igazgatohelyettesi munkakor helyettesitése:

Amennyiben az altaldnos igazgatohelyettesi munkakor nincs betoltve az
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alabbi helyettesitési és atruhazott feladatokkal egésziilnek ki a gimnaziumi- és az
altalanos iskolai intézményegység-vezetok feladatai, munkakori leirdasai:
Az igazgaté nevében:

% Jogosultak az intézményegységben keletkezett taniigyi dokumentumok, értesitések,

igazolasok kiadasara, alairasara.

% Az intézményegységek képviseletére.

Az igazgato tavollétében hozott intézkedésekrol, dontésekrol kotelesek az igazgatot a
legravidebb idén beliil értesiteni, tajékoztami!

A gimnaziumi intézményegység-vezetoé atruhdzott feladatként ellatja:
Az intézményi alapdokumentumok (Pedagogiai program, Helyi tanterv, Hazirend,
SZMSZ) naprakész vezetését, torvényességi €s szakmai felligyeletét, képviseletét.
Az intézményi tantargyfelosztéds, orarend elkészitését, szakmai feliigyeletét.
A 1IL..foku Fegyelmi bizottsag elndki teenddit.
Az iskolarddié miikodésének koordinalasat, feliigyeletét.
A belsd értékelési csoport (BECS) szakmai feliigyeletét.

Az altalanos iskolai intézményegység-vezeto atruhazott feladatként ellatja:
Az igazgat6 tavolléte esetén az intézmény képviseletét.
Az intézményi KIR STAT (statisztika) adatszolgaltatas koordinalasat, feliigyeletét.
Az orszagos mérések (OKM, idegen-nyelvi mérés) koordinaldsat, ellatja az intézményi
koordinatori feladatokat.
A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok intézményi szintli statisztikai
adatszolgaltatasat, az OH informatikai feltiletének kezelését.
Az OH informatikai feliiletén a ,, Tanfeliigyeleti” menuipont kezelését , az adatok
rogzitesét.
Az Lfoku Fegyelmi bizottsdg elndki teenddit.
Az e-napl6 .,szakmai” koordindlasat (informaciok, értesitések kozzététele intézményi
szinten), illetve e-mailon értesiti az dvoda és az also tagozat telephelyeit.
A Tanév rendjében tortént intézményi valtozasok elbterjesztését az igazgatosagi
értekezletekre, majd rogzitését.
A versenyeredmények intézményi kozzétételének (4hitatok) koordindlésat, a fenntartoi
jutalmakra tett javaslatok Osszegytijtését, eloterjesztését a fenntartd felé.
Versenynevezések koordindlasat, eldterjesztését az igazgatosagi értekezletekre.
Pedagbdgusképzések, tovabbképzések igényfelmérését, eldterjesztését az igazgatdsagi
értekezletekre.

Az altalanos igazgatohelyettesi munkakor betoltése esetén az SZMSZ 2.6.3.2 pontja hatalyat

veszti.
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2.6.3.3 Az intézményegység-vezetok helyettesitése:

Vezet6i munkakor Helyettesito
e Altalanos igazgatohelyettes e gimndziumi- ¢s altalanos iskolai
intézményegység vezetok
e gimnaziumi intézményegység-vezetd e osztalyfonoki munkakozosség-
vezetdje
e Altalanos iskolai intézményegység- o felsd tagozatos” altalanos iskolai
vezetd intézményegység-vezetOhelyettese
e Ovodai intézményegység-vezetd e Ovodai munkakozosség-vezetdje
e tagintézmény-vezetd o . fels6 tagozatos” munkakdzosség-
vezetdje

Az altalanos iskolai intézményegység- vezetohelyettesek helyettesitése az intézményegység-
vezetd felkérése, megbizdsa alapjan torténik

2.7. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds, illetve az igazgatosdg tagjai kozotti
kapcsolattartas

Az intézményegységek szakmailag onalloak, az intézmény szerves részei.

Az intézményegységek kozott vezetdiken keresztil meghatarozott iligyekben napi

kapcsolattartas kialakitasa szlikséges, amit az igazgatdhelyettes szervez meg és koordinalja.

- Az intézményegység-vezetok a hétféi igazgatosagi Ulésen tajékoztatdst adnak és
eldterjesztik a dontést igényld kérdéseket

- A kapcsolattartas kezdeményezésének kolesondsnek kell lennie.

Elvarasok és a kapcsolattartas modja

- A telephelyeken iligyeletet ellatd vezetd (megbizott) kdteles minden intézményvezetdi
jogkorbe tartozo, illetve halasztast nem tlir6 fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben
jelezni az intézményegység-vezetdjének, illetve az intézmény igazgatohelyettesének.

- Intézményi vezetdi dontéseknél, intézkedéseknél az egyes telephelyeket és azok dolgozoit
az adott feladatnak megfeleléen egyenrangtinak kell kezelni.

- A kapcsolattartas — az iigy siirgdsségétol fiiggben - torténhet: telefonon, személyesen,
irasban, értekezleten, egyéb kozos megbeszélésen, a telephely ellendrzése soran, stb.
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2.8. Az igazgatosag és a dontési folyamatokban résztvevd intézményi szervezetek kozotti
kapcsolattartas

Az igazgatotandccsal

valo egyiittmiik6dés szervezése az igazgato feladata.

- Az igazgatotandcs képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti 1ilés azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amelyekben az igazQatotandcsnak egyetértési, véleményezési
vagy dontési jogosultsiga van. Ha az igazgatOtanacs az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe
tartozo ligyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasardl az igazgato koteles
gondoskodni.

A sziiloi szervezettel,

intézmenyi szintii képviselojével az intézmény igazgatohelyettes tart kapcsolatot. Az

intézmeényegységek sziiloi kozossegének képviseldjével az adott intézményegység vezetdje.

- Az igazgatd illetve intézményegység-vezetd a hozza tartozd sziiléi szervezet - adott
igyben - képviselt javaslatat, véleményét koteles az igazgatosdaggal ismertetni és az ligy
megoldasat kezdeményezni, illetve a sajat hataskorben elintézett ligyek megoldéasarol az
igazgatosagot tajékoztatni.

- Az intézményi sziil6i szervezet képviseldjét a nevelotestiilet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasara meg lehet iivni.

- A sziil6i szervezet képviseldje a szlilok véleményét a jogszabalyban eldirt - a szervezet
munkarendjében meghatdrozott- moédon megismeri és azt képviseli.

- A sziil6i szervezet munkatervi tevékenységét az intézmény a helyiségeiben téritésmentesen
biztositja.

- A kiilonbo6z6 szintli tanulocsoportok sziileinek képviseloi a megfeleld pedagogus-vezetovel
(osztalyfonokkel, intézményegység-vezetovel, igazgatohelyettessel) folyamatos
kapcsolatot tartanak.

2.8.1. Az intézmény kotelezettsége a sziilok tajékoztatasat illetéen

A sziiléket az intézmény minden tanév végén tdjékoztatni koteles a kovetkezd tanévre

sziikséges

- tankOnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol,

- ruhazati és mas felszerelésekrdl,

- akolcsonozhetd tankdnyvekrol, taneszkdzokrol,

- mas felszerelésekrol,

- az intézmény tamogatd, segitd lehetdségeirdl a sziiléi kiadasok csokkentésére
vonatkozoan.

Az intézmény soron kdvetkezd, illetve rendkiviili feladatair6l, valamint a gyermekekkel,

tanulokkal valo rendszeres tdjékoztatasrol a megfeleld intézményegységi, vagy osztalysziiloi
értekezleteken kertiil sor.

3. Az intézmény pedagogus kozosségei
3.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és
hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet teljes jogu tagja a gimnazium ¢€s altalanos iskola
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valamennyi munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben (vallastanari, hitoktatoi),
valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott dolgozdja, gazdasagi igazgatdhelyettese. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben gyakorolja jogkoreit.

Dont

- apedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasarol;

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasardl;

- tovabbképzési program elfogadasarol, sajat miikodésérol, dontéshozatalanak rendjérol;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuld osztalyozo vizsgara
bocsatasarol;

- atanulok fegyelmi tigyeiben;

- az intézményvezetoi, altaldnos igazgatohelyettesi, intézményegység-vezetoi - vezetoi
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol;

- az atruhdzando hataskoreirdl, amelyeket barmikor adhat beszdmolési kotelezettség mellett
¢s visszavonhat.

- A pedagbgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a héazirend elfogadasanak
jogkore nem ruhazhat6 at.

Véleményt nyilvanit
- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;

Véleményét az igazgatotandacs kikéri

- az intézmény felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz;

- atantargyfelosztas, a kollégiumi feladatelosztas elfogadasa eldtt;

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasarol,

- az igazgatOhelyettes, megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott;

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben;

- akoznevelési intézmény vezetdjének, az intézményegységek vezetdinek megbizasa eldtt.

Ertekezletei

- Tanévnyito, tanévzard értekezlet;

- Féleévi és év végi osztalyozo konferencia;

- Téjékoztatd és munkaértekezletek az éves munkatervnek megfelelden (altalaban havi
gyakorisaggal);

- Nevelési (pedagdgiai modszertani) értekezlet az éves munkatervnek megfelelden (évente
legalabb két alkalommal);

- Rendkiviili értekezletek sziikség szerint.

Az ¢értekezletekrdl és hatarozatairol hivatalos jegyzOokonyv késziil, ami az irattarban

helyezend? el.

3.2. Munkakozosségek

A nevelétestiilet szakmai-pedagdgiai csoportjai

Szervezés

A koznevelési torvényben eldirtaknak megtelelden legfeljebb tiz munkak6zosség szervezheto.
Egy munkak6zdsségi csoport minimalisan 6t pedagogusbol alakulhat. A kerettantervekben
eldirt fejlesztési feladatok teljesithetdsége sziikségessé teszi a munkakozosségek célszerii
szakmai (rokon tantargycsoportokbdl is) és helyi, teriileti (telephelyek) szempontok -,
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valamint a tanulok ¢letkori szakaszai szerinti kialakitdsat, illetve az egylittmiikodo
munkakozosségek szervezését. Egy tanar lehet tobb munkak6zosségnek is tagja.

Létrehozasuk célja

az intézmény szakmai autonomidjanak biztositasa egységes, szinvonalas tanari, tantestiileti
szakmai képviselettel,

egységes kovetelmény- és értékelési rendszer kialakitasa,

egymas munkdjanak szakmai segitése.

Tevékenység

tagjai sorabol munkakozosség vezetdt valaszt,

tanévre vonatkozo feladattervet készit,

rendszeresen ¢és hatékony egyiittmiikddéssel vesz részt a kozos munkaban,
megbeszéléseken.

A munkakozosségi feladatterv tartalma

egymas munkajanak és a kezdd, illetve Gjonnan érkezd pedagogus kollégak szakmai
beilleszkedésének segitése,

kerettanterv valasztasa,

adott csoportokra vonatkoz6 helyi tantervek elkészitése,

mas munkakozosséggel vald szakmai egyiittmikodés modjanak megtervezése konkrét
alaptantervi ¢és tantervi teljesités érdekében (kompetencia - fejlesztési kapcsolodési
pontok),

kozos vélemény kialakitdsa tantargyak, képzések, foglalkozasok meghirdetésére,

a kerettantervi lehetdségeknek megfeleléen a helyi tantargyi o6raszamok tervezésére,
tantargyfelosztasra kozosen kialakitott javaslattétel,

oktatasi segédeszkozok, tankdnyvek beszerzésére javaslat,

a tanulok munkdinak egységes szempontoknak megfeleld értékelési szempontjainak
kidolgozasa,

a sziil6kkel valo kapcsolattartas a sikeres feladatteljesités érdekében,

a kiemelt figyelmet igényld tanulok eldrehaladasa érdekében egymads segitése pl. egyéni
fejlesztési terv készitésében (lemaradt, illetve tehetséges tanuld esetében)

megnevezett tanulmanyi versenyekre felkészités vallalasa,

tovabbképzések, konzultaciok,

egyéb szakmai feladatok.

Az intézmény munkakozosségei:

Also tagozat (Rakoczi uti telephely)
Also tagozat (Pet6fi uti telephely)
Osztalyfonoki

Magyar

Idegen-nyelvi

Torténelem és foldrajz

Testnevelés, sport

Matematika, Fizika, informatika
Hittan

Miivészetek

Also tagozat (Sziigyi Daniel Tagintézmény)
Felso tagozat (Sziigyi Déniel Tagintézmény)
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A szakmai munkakézosség jogkorei

Dont

- amunkakdzosség mikodésének rendjérdl €s programjarol,
- szakteriiletén az atruhazott tantestiileti feladatokrol,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményt nyilvanit
- szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményi pedagdgiai munka eredményességét,
- javaslatot tesz fejlesztésre.

Véleményét ki kell kérni szakteriiletére vonatkozolag

- pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az ovodai nevelést ¢és az iskolai nevelést, oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatirozasahoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

Beszamolas
- A félévi és az év végi tantestiileti értekezletre irdsos beszamolot készit és az éves
munkaterv szerinti szobeli beszamoloban ismerteti atvett feladatainak teljesitését.

3.2.1. Munkakézosség-vezetok

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkako6zdsség-vezetot az iskola vezetdje bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval,
havonta fizetendd potlék biztositasa mellett.

Munkak6z6sség-vezetok feladatai:

YV VV VYV VYV

Felel6sen irdnyitja a kijelolt munkak6zdsség oktatd és nevel6 munkajat

Osszeallitia a munkakozosség éves munkatervét, amely beépiill az intézmény
munkatervébe.

Munkako6zosségeében koordindlja az egységes kovetelményrendszer megvalositasat.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat, orakat
SzZervez.

Kijelolt mentorral segiti a gyakornok munkéjat, segiti az 0j kollégak beilleszkedését.
Részt vesz az iskolavezetés ellenérzési tevékenységében, a szakmai tanacsadas
ellatasaban.

Felmérések ¢€s rendszeres Oraldtogatasok sordan (félévenként legalabb egyszer)
meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az
intézményvezetdt és az illetékes intézményegység-vezetot.

Irdnyitja a tantargyi €s egyéb versenyek szervezését €s korrekt lebonyolitisat, a
tanulok felkészitését. Segiti a tanuldk részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok
elkészitését.

Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztaté foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas, didk-centrikus megtartasarol. Ezeket lehetdség szerint latogatja.

A munkako6zosség tevékenységérdl félévente irasban beszamol a kiadott szempontok
alapjan az intézményvezetd, és a neveldtestiilet felé.
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3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdsa, beszamoldsi kotelezettségek

Szakmai munkakozosségnek atadott feladatok

Tantargyfelosztas el6készitése;

A pedagbdgusok kiilon megbizatasaira vonatkozo vezetdi javaslatot a tantestiilet illetékes
csoportja konzultacio soran konkrét indokok alapjan véleményezi;

Felvételi vizsga szervezése esetén javaslatot tesz a szaktargyi kozosség a felvételi
kovetelmények meghatarozasahoz;

A tanulok egyes fegyelmezési eljarasok dontéshozatala;

Egyes tanuléi dijbefizetési kedvezményekre javaslattevés (osztalyfonoki kozosség illetékes
csoportja).

A munkakdzosség vezetdje félévente irasban beszdmol a munkakdzdsség munkatervében
szerepl6 feladatok teljestilésérdl az intézményegység-vezetonek.
Beszdmolas: a 3.2. szerint.

Osztalytantestiileteknek

A tanulok magasabb évfolyamba 1épése,
Mulasztas esetén az osztalyozo vizsgara bocsathatosaga.

Az osztalyfonok jegyzOkonyvben rogziti az osztalytantestiilet dontését.

3.4. Intézményi onértékelési csoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindldsat, tdmogatasat végzd pedagoégusok - az
intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasdhoz sziikséges jog-és feleldsségi korrel
felruhazott — csoportja.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

eaz intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

eaz adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsaban;

eaz éves terv €s az 0téves program elkészitésében

eaz aktualisan érintett kollégak t4jékoztatasaban

eaz értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban

eaz OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

4. Az intézmény szervezete
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4.1. Szervezeti diagram

— |gazgato —_—

Intézm eny- Attalinos Gazdasag
vezetd lelkész _— igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Gimnaziumi Altalinos iskolai Ovodai Tagintézm ény
intézm ényegység- intézm ényegység- intézm ényegység- -vezetd
vezetd vezetd

Altalanos iskolai Ajtalanos iskolai Ajtalanosiskolai
intézm ényegység- intézm ényegyseg- intézm ényegyseg-
vezetd helyettes wvezetd helyettes wvezetd helyettes
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tandrok, iskolai iskolai iskolai . isk_olai
Sl frre tanarok, tanarok, tanarok, Faﬂii_ﬂ‘h
iskolai altalinos altalanos altalinos altalanos
tanarok iskolai iskolai iskolai a iskolai
tanitok tanitok tanitok tanitok

oktatd- oktatd-

. neveld neveld
nevel? munkit munkat
munkat oktato-neveld munkat kdzvetleniil kozvetleniil

kzvetleniil kozvetleniil segitdk
segitdk

oktatd-

segitdk segitok p'é.ﬂ;tiros,
gondnok

konyhai dolgoz

Munkavallalas az intézményben

- Az intézményilinkben alkalmazott pedagogusokra, kollégiumi nevelkre, a nevelési-
oktatasi feladatokat kozvetleniil segitd alkalmazottakra munkajogi kérdésekben a Polgari
Torvénykonyvében foglaltak mellett a MRE kozoktatasi torvénye vonatkozik.

- Pedagogusaink és a nevel6- oktatd munkat kozvetleniil segiték nem tartoznak a
kozalkalmazottakrdl szolo torvény hatalya ala, de a Kjt. torvényei — kivéve a felmondassal
¢és felmentéssel kapcsolatos jogszabalyokat — ugyaniugy vonatkoznak rajuk.

- A munkaltatoi jogokat (az SZMSZ-ben rogzitett modon) az intézmény igazgatoja
gyakorolja. A hatdrozatlan id6re sz0l6 kinevezés, illetve a munkaviszony megsziintetése az
Igazgatdtanacs jovahagyasaval valik érvényessé.

- Munkajogi ligyekben els6 fokon az intézmény igazgatdja dont. Dontései, intézkedései ellen
az Igazgatotanacshoz lehet fellebbezést benyujtani.

- A reformdtus iskoldkban alkalmazott tanarok érdekvédelmének altaldnos kérdéseivel az
ORTE foglalkozik. A tanarok munkajat, az intézménybe valo beilleszkedését segiti az
»Etikai Koédex (a Hazirend melléklete), amelyet iskoldnk nevelOtestiilete magara nézve
kotelezOnek ismer el.

- Szakmai kérdésekben a munkak6zosségek az érdekegyeztetés és érdekvédelem forumai.
Az iskola valamennyi tanaranak kotelessége a szakjanak megfeleld munkakozossége(i)
munkéjaban részt venni. A munkakozdsségek dontései valamennyi illetékes szaktanar
szamara kotelezo érvénytiek.
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- Intézményiinkben a mindségfejlesztéshez kapcsoloddan elvégezziik a munkatarsaknak,
mint partnereknek az elégedettségmérését is. E felmérés eredménye, valamint az attitiid- és
motivacios felmérések eredményei egyiittesen fontos tampontokat jelentenek a
szervezetfejlesztés aktudlis teenddinek meghatarozasahoz, a sziikséges intézkedések
meghozataldhoz, a mindsitési eljarasok informacioihoz.

4.2. A pedagdgus munkakorok betoltésének feltételei

- Pedagogus munkakorben elsdsorban olyan reformatus vagy evangélikus vallasu
egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkéjaval véllalja hitéhez, egyhazahoz valo
hiiségét és megfelel a torvényileg eldirt feltételeknek.

- Ilyen palyazo6 hianyaban alkalmazhaté mas vallasu, illetve nem vallasos pedagogus is, ha
az alabbi elvarasok teljesitését szintén vallalja:

- elfogadja az intézmény céljait, szellemiségét, értékrend;jét;
- eloirt végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik;

- a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas;
- pedagogusi munkdjat hivatasszeriien végzi;

- ¢letmddja, hazaszeretete példamutato.

A reformatus kozoktatasi intézmény fddallasu vallastanara(i), illetve hitoktatoja(i) a
nevelOtestiilet teljes jogu tagja. Felette a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja. Alkalmazasahoz ¢és felmentéséhez a fenntarto hozzdjarulisa sziikséges. A
vallastanarnak illetve hitoktatonak vallaserkdlesi - hitéleti kérdésekben javaslattevo és
véleményezési joga van.

Az igazgato mellett elsésorban az intézményi vezeto lelkész kotelessége az intézmény
magyar reformdtus szellemiségének biztositdsa.

Alkalmazads

- Pedagogus alkalmazésahoz €s alkalmazasanak megsziintetéséhez — 6raadé kivételével — az
igazgatOtanacs hozzajarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja. Fegyelmi iigyeikben is 6 jar el. Fellebbviteli fegyelmi
hatosaguk az igazgatotanacs.

- Az intézmény hatdrozatlan id6re kinevezett tanarai munkaviszonyuk kezdetén a fenntarto
altal meghatarozott forum el6tt fogadalmat tesznek, lehetdség szerint a tanévnyitd
istentisztelet keretében.

- Idegen anyanyelvi lektorként szakképzett kiilfoldi allampolgar, 6raadoként tanarjelolt is
alkalmazhato.

4.3. A reformatus koznevelési intézmény dolgozoi

Az intézmény minden munkavallal6janak - tekintet nélkiil arra, hogy milyen wvalléasq,
vilagnézetii, és milyen munkakorben dolgozik - figyelembe kell vennie, hogy egy reformatus
keresztyén kozosség munkatarsa, €és koteles a megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
életvitelével segiteni az ifjusadg evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését.

A munkavallalok joga, hogy vallasukat szabadon gyakorolhassdk. Vallasa miatt senkit nem
érhet semmiféle hatrany.

A pedagogusok kotelessége

- eldre meghatarozott rend szerint biztositsa a tanulok felligyeletét az intézményi szinten
szervezett istentiszteleteken, dhitatokon és rendezvényeken,
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- konkrét feladat nélkiil is vegyen részt az egyhazi eseményeken,

- szaktargyai lehetGségeit kihasznalva az evangélium tanitasait figyelembe véve neveljen,
oktasson,

- tanitvanyaihoz a példamutatds erejével, szeretettel, egyéniségének figyelembevételével
kozelitsen problémas esetekben is.

Elvéras az intézmény minden dolgozojatdl munkakori kotelességei teljesitése mellett

- atanulok vallasgyakorlasaval kialakult tevékenységek, a reformatus szellemiséget tiikr6zo
tantermi dekoraciok és egyéb megnyilvanulasok tiszteletben tartasa,

- vallasi meggy6z0désétol €s vilagnézeti hovatartozasatol fliggetleniil - az erkolcstelen, a
gatlastalan, goromba, agressziv, kirivd magatartas, megjelenés, cselekvés elitélése és
lehetdségeinek megfelelden, a meggydzes célzataval megakadalyozasa,

- lehetdségeihez mérten - az intézményi kozdsséghez tartozasanak kifejezéseként - egyhazi
eseményeken részt venni.

5. Az intézmény szervezetei
5.1. 87iiloi szervezet

Az intézményi sziildi szervezet felépitése

- Osztaly-sziil6i szervezetek;

- Az intézményegységek sziildi szervezetét az osztaly-sziildi szervezetek képviseldi alkotjak;

- Az intézményi sziildi szervezetet az intézményegységek sziiloi szervezetének képviseloi
alkotjdk. Az intézményi sziil6i képviseld csoport megvalasztja vezetdjét.

- Az intézményi sziil6i szervezet maga alkotja meg szervezeti és miikodési szabalyzatat.

- Az osztdly -, az intézményegység -, az intézmény sziiléi szervezetének képviseldje az
osztalyfonokkel, az intézményegység-vezetdvel, az intézmény igazgatdjaval tartja a
kapcsolatot az adott ligyek intézésekor.

- Az intézményi szervezet vezetdje helyett, a megfeleld illetdségli intézményegyseég
képviseldjének célszerli részt venni a vonatkozé témajll intézményi targyaldsokon.

5.1.1. A sziil6i szervezet jogkorei

Dont

- Sajat mikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol.

- Tisztségviselodit (osztaly, intézményegységek, intézmény) képviseldit megvalasztja.
- A tanévre vonatkoz6 feladatok tagjaira, képviseldire osztasarol.

Véleményt nyilvanit
- az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben.

Vélemenyeét ki kell kérni

- Az SZMSZ elfogadasahoz,

- Az aprilis 15-éig meghirdetendd igazgatoi tdjékoztatd fenntartdéi elfogadéasa eldtt a
kovetkezd tanévben inditand6 valaszthatd tantargyakrol és a valoszinlsithetden azokat
oktat6 pedagdgusok nevérdl.

- Az elsd tanitasi ora reggel 8 6ra eldtti megkezdéséhez.

- Tankonyvrendeléshez.

- Intézményi munkaterv elfogadasihoz.
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Egyeteérteési jog
- Az intézményben iizemeld élelmiszer arusitdo iizlet nyitvatartdsi rendjének ¢és az
aruautomata mitkodési idészakdnak meghatarozasahoz.

A jogszabalyban el6irt jogkorének gyakorlasi eljarasat hivatalos jegyzokonyvben rogziti a
hozott hatarozattal egyiitt.

5.2. Diakéonkormanyzat

Feladata

- A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

Létrehozadsa, miitkodése

- Az intézményi didkonkormanyzat megalakulasara, miikodésére, jogallasara az iskolai,
kollégiumi diakonkormanyzatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

- Ha intézményegységenként kiilon-kiilon didkonkorményzat tevékenykedik, a vonatkozo
nevelési-oktatasi ligyekben az illetékes didkonkormanyzat jar el. Az intézmény egészét
érintd ligyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak létre az intézményegységek
didkonkormanyzatainak  képvisel6ibol. Adott i{igyben megbizhatjak  valamelyik
didkonkormanyzatot a képviseletre.

- A didkonkormdnyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Hatalyos
jogszabdlyokban rogzitett jogait és azok gyakorlasdnak modjat szervezeti és mitkodési
szabalyzata tartalmazza. Miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja.

- A didkonkormanyzat szervezeti €s milkddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabdlyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola
szervezeti ¢és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat jovahagyasardl a nevelOtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositast jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

- A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért neveld segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizédsa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében. Az
iskolai  didkdnkormanyzat  kotelezettségvallalasi  szinti  képviseletét az  iskolai
didkonkorményzatot segitd neveld latja el. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt a diakdnkormanyzatot segité nevelének Ki
kell kérnie az iskolai didkonkormdanyzat vezetdségének véleményét.

5.2.1. A didkonkormanyzat jogkorei

- Meghatarozott ligyek esetén véleménynyilvanitasban résztvevd didkképviselet az érintett
didkok nagyobb csoportjat igényli.

- A didkénkormanyzat (iskolai, kollégiumi) — a ra vonatkozo nevel6testiileti hatarozathozatal
el6tt nyilvanit véleményt.

Dont
- A neveldtestiilet véleményének kikérésével a sajat miikodésérol.
- A didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol.
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Hataskorei gyakorlasarol.

Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Az  intézményi  didkonkorményzat  tdjékoztatdsi  rendszerének  létrehozasarol
mikddtetésérol.

Az intézményen belill mar mukodo tajékoztatdsi rendszer tanuldi szerkesztdjének,
vezetdjének és munkatarsainak megbizasarol.

Véleményt nyilvanit, javaslatot tehet

Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kiemelt teriiletek:

- Jogszabalyban meghatarozott iigyekben az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,

- A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor.

- A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskoldban, kollégiumban a didkdnkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja.

Ki kell kérni véleményét

A tanulok kozosségét érintd kérdések megfogalmazasanal

A tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz.

Az egyéb foglalkozas formainak meghatarozdsahoz.

A konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

Az iskolai biifé és élelmiszer automata mitkddési iddpontjaval kapcsolatosan.

A véleményezendd ligyek targyaldsa elétt tizendt nappal el kell kiilldeni a meghivot az
eléterjesztéssel a didkdnkorményzat képviseldjének a pontos hatdrnap megjeldlésével.

Véleménynyilvanitas torténhet az intézményi didk-Onkormanyzati gytilésen, vagy egyeb
képviseleti, illetve taggyiilésen. A sziiletett véleményt, vagy javaslatot a diakképviseld
személyesen, vagy a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetitésével juttatja el a megfeleld
vezetbhoz. Az ligy érdemi targyaldsit — tudomasara jutds utdn az illetékes vezetd
kezdeményezi.

5.2.2. Adott iigyet képviseld ,,tanulok nagyobb csoportja”

Intézményi szinten a legkisebb létszamt évfolyamnak megfeleld 1étszdmu tanuldcsoport.
Altalanos iskolai intézményegységi szinten az intézményi szintnek megfeleléen.

Adott témakdr, adott intézményegységet érintd specialis ligyének targyaldsakor az érdekelt
csoport, illetve csoportok képviseldi.

5.2.3. Az intézmény vezet6i és a didkonkormanyzat képvisel6i kozotti kapcsolattartas formai, rendje

és a diakonkormanyzat miikodése feltételeinek biztositasa

Az intézmény osztalykozosségei, valamint az intézményegységek - megvalasztjak
onkormanyzati képviseloket;

Az osztadly képviseleti {ligyeiben a valasztott képviselok tartjdk a kapcsolatot az
osztalyfonokkel €s a didkonkormanyzatot segitd tanarral;

Az intézményi didkonkormanyzat iilésének, a didknapnak és egyéb intézményt, vagy
évfolyamot érinté nagyobb rendezvényének idépontja - az igazgatosaggal vald egyeztetés
utén - bekeriil a tanév munkarend;jébe.
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- A didkdnkormanyzat mikodéséhez az intézmény - a gazdasagi igazgatohelyettessel valo
egyeztetés alapjan segitséget ad.

- A munkatervben rogzitett programok tamogatasat az intézményi koltségvetés tamogatja.

- A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium
mikodését.

Az iskolai diakkozgyiilés

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell 6sszehivni.

- A diakkozgyllés Osszehivasaért az iskola igazgatdja a felelds. Idépontja minden tanév
masodik félévében.

- Az iskolai diakkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.

- A didkkozgytlésen a didkonkorményzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
diakvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idodszak munkajardl, valamint az
iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuldi jogok helyzetérdl €és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol, a tanuloi kotelességekrol, azok teljesitésérol.

5.3. Osztilykozosségek

A tanévenkénti beiskolazasi tajékoztatdban hirdeti meg az intézmény az inditand6 osztalyok
szamat és oktatdsi kindlatat. A felvételt nyertek csoportokba sorolasaval alakulnak ki az
osztalykozosségek. Vezetdjiik az osztalyfonok.

Megvalasztjak vezetdiket: osztalytitkar és kettd didk-onkormdnyzati képviseld (kiildottek).
Erdeklédésiiknek, aktivitisuknak megfeleléen - osztalyfonokik —segitségével, sziileik
tdmogatasaval alakitjak osztalykozosségiiket, részvételilket az osztidly €és az intézmény
kiilonb6z6 programjaiban.

Kozosségiik kialakitasaban jelentds tényez0 a tanulok, sziilok osztalyfénok egylittmiikodése.

5.4. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idokeretei
5.4.1. A 2013-2014. tanévtdl a 2011. évi CXC koznevelési torvény alapjan

A nappali rendszerii iskolai oktatast a tandrai és egyéb foglalkozasok jelentik tovabbra is.

Valtozik a foglalkozasok célja és ezzel a szervezése is.

Mindegyik lehet kotelezé és valaszthato, egyéni és csoportos. Kollégiumban tovabbra is

kotelez6 ¢és valaszthatd, amelyek lehetnek szintén egyéni és csoportos, ez utobbi

csoportbontassal.

- A tanulo heti kotelezé tanodrdinak szama és az osztalyok heti engedélyezett idokeretének
kiilonbsége terhére kotelezo az alabbi egyéb foglalkozasok megszervezése:

- tehetségkibontakoztatas,

- hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa,

- beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok

- 1-4- évfolyamon differencialt felkészités 1-3- f0s — sziikség szerinti egyéni, vagy csoport-
foglalkozas,

- tehetséggondozéasra és felzarkoztatasra tovabbi 1-1- ora biztositott a torvényben az
osztalyokra meghatarozott idokeretek felett,

- Szakért6i vélemény alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuld szdmara tovabbi
atlag heti tiz 6ra az osztalyok heti idokeretén feliil.

- A konnyitett testnevelést a kotelezd tanorak keretében kell megoldani,
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A kollégista és az externdtusba felvett tanulok szamara felzarkoztato, tehetséggondozo,
specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok, valamint a szabad id6 eltoltését
biztositd egyéb foglalkozasok és egyéni torodés biztositasa.

Az intézmény tanuldinak lakhatdsat biztositd kollégium a kotelezd és valaszthatd, valamint
szabadidé foglalkozasait tovabbra is szoros egyiittmiikddéssel szervezi az iskolaval. A
foglalkozasokon részt nem vevo tanuldi szamara feliigyeletet kell biztositania.

5.4.2. Hit- és erkolcstan (vallasoktatas) kotelez6-tanorai foglalkozas

A tanul6 felekezetének megfeleld hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara
kotelez6: amennyiben a tanul6 gyiilekezete nem biztositja a heti 2 dra hittanorat, a tanulénak a
reformatus hitoktatasban részt kell vennie.

5.4.3. Az intézmény egyéb foglalkozasinak kinalata, jellemz6i

Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti keretei:

tanulést, felkésziilést biztositod foglalkozasok (napkozis, tanuldszobai),

fejlesztd (idészaki vagy rendszeres korrepetalas, tehetséggondozé) foglalkozasok,
id6északos elokészitd foglalkozasok (érettségi, felvételi, nyelvvizsga),

iddszakos felkészitd foglalkozasok (tanulmanyi- és kulturalis versenyek),
énekkar

sportkor heti érarendben

szinjatszo6 kor

SDG Diakszdvetség Alcsoportja,

cserkészet

szakkorok

Szervezes

A délutani tanéran kiviili foglalkozasokat az iskola neveldi 14%° 6ra és 16%° éra kozott
szervezik meg. Az ettdl eltérd iddpontokrol a sziiléket eldre értesiteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, €s a jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanuldk
részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kdotelezd,
ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulasztd tanuld az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizérhato.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznadlata
A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes megbeszélés utan
lehetdség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl.: sportlétesitmények,
szamitogépek stb.) a tanuldk — tanéri vagy sziiléi feliigyelet mellett — egyénileg vagy
csoportosan hasznaljak.

Tehetséggondozo foglalkozdsok
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Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat,
emeltszintii  érettségire felkészitést valamint a gyengék felzarkoztatdsdt az egyes
szaktargyakhoz kapcsolodo tanoran kiviili tehetséggondozéd ¢és felzarkoztatd foglalkozasok
segitik.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
versenyek nevezési dijahoz az iskola hozzjarulhat

Szakkorok, énekkar, szinjatszo kor

Vezetbit az igazgatd bizza meg. Szorgalmi iddszakban muikodnek a vezetd tanar és az
iskolavezetés altal meghatarozott napokon.

A tanulok altal igényelt foglalkozasokat minden tanév majus honapjaban kell jelezni az
osztalyfonoknél.

Az intézmény - a személyi és targyi feltételeknek megfeleléen indithatd foglalkozasokat-
nyilvanossagra hozza a tanulok szamara az elsd tanitasi héten.

A foglalkozasra jelentkezd tanuld koteles egész tanévben (az iddszakos foglalkozasok
kivételével részt venni a foglalkozasokon. A foglalkozasok napi témait és a hidnyzok nevét a
szakkori naploban rogziti a szaktanar. Az igazolatlan hidnyzads feleldsségre vondssal,
fegyelmez0 intézkedéssel jar.

Iskolai sportkor, napi testedzés

- Az intézmény keretein beliil lehetdség van konnyitett (tandrai) és gyogytestnevelési
szolgaltatds igénybevételére is.
- Az intézmény a tanuldk napi rendszeres testedzését a kovetkezd formakban biztositja:
- Orarendi testnevelési Ora,
- udvari sportpalyak szabad hasznalata,
- sportkori foglalkozéasok, edzések,
- sportagi versenyek, vetélkedok.

Szabadidos foglalkozasok

A szabadidé hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl.: turdk, kirdanduldsok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Cserkészet

A fenntartd6 egyhdzkozség miikodteti a jorészt intézményiink tanul6ibol allo a 175. sz.
Bocskai Cserkészcsapatot. Rendszeres foglalkozésait tobbnyire az egyhazkdézség e célra
atadott helyiségében tartja heti rendszerességgel. A cserkészek részt vesznek kiilonbozo
intézményi, ill. vérosi szintll {innepségeken, rendezvényeken, foglalkozéasaikat, nyari
taborozasaikat az iskola,, ill. a fenntartd anyagi lehetdségei szerint timogatja. Vezetdjiik a
mindenkori cserkészparancsnok, ill. a megbizott cserkésztisztek, Orsvezetok. Az osztalyfénok
irasban tartja nyilvan az iskolan kiviili tevékenységeket.
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Osztalykiranduldasok

- Az iskola neveldi a neveldmunka eldsegitése és a kornyezettudatossag novelése céljabol az
osztalyok szamara évente egy tanitasi napot érintden kiranduldst szervezhet. A tanulok
részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriilo kéltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

- Az osztdly kirandulasi tervét (helyszin, idépont, koltségek, programok) az osztalyfonok
koteles egyeztetni az osztalyba jaro tanulok sziileivel, s csak olyan kirandulas szervezhetd,
amelyet a szlilok legalabb kétharmad része anyagilag tamogat.

- A kiranduldsok szervezésénél tligyelni kell arra, hogy annak koltségei ne haladjdk meg a
sziilok anyagi lehetdségeit, tudatosan €lni kell az egyhazi intézmények, gyiilekezetek altal
nyujtott olcsobb szallas és étkezési lehetdségekkel.

- A kirandulas el6étt az osztalyfoénok az igazgatonak leadja a kirdnduldsi tervet, mely
tartalmazza a kirdndulds programjat, az utazds modjat, a szalldsok helyét, jellegét
clérhetdségét, a kisérdk nevét, az esetleg nem utazo didkok neveét.

- A kirandulasrol hazaérve az osztalyfonok rovid jelentést kételes irni a kirandulasrol. Ebben
feltétleniil  szerepelnie kell az esetleges rendkiviili eseményeknek, illetve
fegyelemsértéseknek.

- Az osztalykirandulasokra az osztalyfonokon kiviil husz tanulo utan, legalabb egy tandrnak
el kell kisérnie az osztalyt. Tanacsos, hogy férfi és ndi kisérd is vegyen részt a
kirandulason. Természetesen, lehetGség van sziilok részvételére is, de nem helyettesithetik
a tanari kiséretet!

- Az osztalykirandulas id6tartamara is érvényesek az iskola Hazirendjének eldirdsai. A
dohanyzas és alkoholfogyasztas tilos!

- Az osztalyfonok és kisérotanar fegyelmileg is felelos az osztalykiranduldson torténtekeért,
az iskola el6irdsainak betartdsaért és betartatasaért. Amennyiben valamelyik résztvevo
tanuld viselkedésével sulyosan megsérti az eldirdsokat, vagy jelenléte veszélyezteti a
program tovabbi menetét, az osztalyfonoknek joga és kotelessége a sziilot és az intézmény
vezetését haladéktalanul értesitenie a tanuld hazaszallitdsdnak megszervezése érdekében.

- Amennyiben az osztaly valamely tanul6ja mar a kirandulés eldtt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfénok nem tudja vallalni érte a felel6sséget, joga van eltiltani a
kirdnduldson val6 részvételtol.

Erdei iskola

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerli modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto erdei iskolai foglalkozasok, melyeken fOleg egy-
egy tantargyi téma feldolgozisa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai
foglalkozasokon dnkéntes, a felmertiilo koltségeket a palyazatok és a sziilok fedezik.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témdajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kiviil esik €s
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a palyazatok és a sziilok fedezik.

6. Az intézmény kiilso kapcsolatai
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6.1. A kapcsolattartas rendje

- Az intézményt a kilsé kapcsolatokban dltalaban az igazgato, illetve az igazgatotandcs
elnoke képviseli.

- Atadott, illetve sajdat jogkorben képviseletet teljesithet az igazgatOhelyettes, valamint
specialis szakmai kapcsolatok feladatok tervezésében, kivitelezésében az illetékes
intézményegység-vezeto, vagy munkakozdsség vezeto.

- Az iskola kiépiti és fenntartja az egyhdazmegye gyiilekezetivel a kapcsolatot, melynek
koordinalasat az igazgato és az intézményvezeto lelkész kézosen végzik.

6.2. A fenntarto és a felettes egyhdzi szervek

- A fenntartd testiiletnek az intézményt érintd tandcskozédsain az igazgato tanacskozasi
joggal minden esetben részt vehet.

- A Zsinati Hivatal Oktatasi Irodajaval és a Reformatus Pedagogiai Intézettel a
kapcsolattartas formait a Reformatus Kézoktatési toérvény szabalyozza.

Cél az, hogy a hivatalos jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségen tal minél tobb személyes

¢s konkrét kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkajat nagymértékben eldsegitheti.

Kapcsolattartod az igazgato és az intézményvezeto lelkész.

6.3. Békés Megyei Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal, POK

Az intézmény rendszeres hivatalos kapcsolatban 4all a Kormanyhivatal Oktatasi
Foosztalyaval, amely az intézményt nyilvantartja, miikodési engedélye kiadasara jogosult, a
fenntart6 torvényességi feliigyeletét és az ezzel jard jogokat gyakorolja.

Az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett kozponti informacidés Rendszer (KIR) szdmara
rendeletben meghatarozottaknak megfeleléen kiildi az intézmény az el6irt adatokat,
dokumentumokat. Ez a rendszer biztositja az intézményrdl sz6l6 nyilvanos tajékoztatast és a
kozponti statisztikai adattarban valo adatkezelést is. A feladatokat igazgatoi megbizas alapjan
a témakornek megfelel? illetékes megbizottak végzik.

A POK az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktandcsadok bevondsaval) 1atjak el.

6.4. Békés Viros Onkormanyzata

Intézmény fontos feladata, hogy rendszeresen részt vegyen Békés varos oktatasi -, kulturalis

rendezvényein, forumain.

- Alkalmanként, egyeztetés alapjan, vagy felkérésre részt vallal az intézmény a varosi €s
megyei versenyek, rendezvények szervezésébdl és lebonyolitasabol.

- Mas iskoldk tanuloi latogatasat - eldzetes egyeztetés €s szervezés alapjan - szivesen
fogadja

az intézmény.

Kapcsolattartd az igazgato, igazgatohelyettes, illetve a témakornek megfeleld illetékes vezeto.

6.5. Iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito szervezet

Az iskola-egészségligyi szolgalat feladatait az iskolat ellatd védond és az iskolaorvos latja
el. Az iskola-egészségiigyi ellatasardl a 26/1997. (I1X.3.) NM. rendelet rendelkezik.

Az intézmény részérdl a sziirévizsgalatok szervezdje az igazgatohelyettes.
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- Az iskola-egészségiigyi szolgalat illetékes képvisel6jével véleményeztetni kell a
pedagdgiai program egészségneveléssel kapcsolatos tartalmat.

6.6. Gyermekjoléti szolgalat

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgédlatot vagy mads, az
ifjisagvédelem teriileten miikkodd szervezetet, hatdésagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

6.7. Pedagogiai szakszolgalatok és szakmai szolgaltatok

- A pedagogiai szakszolgalat a sziilo és a neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat segiti (tanuldsi képességet vizsgald szakértdi és
rehabilitdcids  tevékenység, nevelési tanacsadds, tovabbtanulas, palyavalasztas,
gyogytestnevelés, kiilonleges tamogatast igényld gyermekek ellatasa, gondozasa, stb.).

- A pedagogiai-szakmai szolgadltatas az intézmény, a pedagdgus, valamint a tanuloi
érdekvédelem tevékenységét segiti (szaktandcsadas, tdjékoztatds, taniligy-igazgatasi
szolgaltatds, tovabbképzés, tanulményi-, tehetséggondozo- és  sportversenyek,
tanulotajékoztato).

- Az intézmény integracidés programjanak, munkatervének és a vonatkozd rendeleteknek
megfeleléen veszi fel a kapcsolatot a szolgaltatokkal sziildi, pedagogusi kezdeményezésre,
illetve intézményi feladatok megolddsdhoz tanicsaddsra és a szakértdi bizottsag
megallapitasai alapjan fejlesztésre, felmentésre szoruld gyermekek pedagdgusai egyéni
fejlesztd munkajanak segitésére.

- Az intézmény a kiilonleges bandsmoédot igényld tanulok ellatasat 2014. szeptember
elsejétdl a Reformatus EGYMIVEL kotott kozoktatasi megallapodas rendelkezései alapjan
biztositja.

6.8. Reformatus iskolak

Az intézmény a reformatus iskolakozosség részeként feladatanak tekinti, hogy

- tanuloi rendszeresen részt vesznek a reformatus iskoldk versenyein, palyazatain,

- elsésorban a Reformatus Pedagodgiai Intézet éves verseny ¢és rendezvény naptaraban
szerepld alkalmakon valo részvételt timogatja anyagilag és erkolcsileg az intézmény,

- felvallalja versenyek €s rendezvények szervezését,

- tamogatja a hataron tali magyar reformatus iskolakat, kolcsonos kapcsolatot tart veliik.

6.9. Sportegyesiiletek, sportklubok, sportiskolak

Cel

Az intézmény gimnaziumi sportosztalyanak mieldbbi szervezése. Feltétel: az egyesiiletekkel
egylittmiikodés kialakitdsa az utanpoétlas nevelésének, versenyeztetéseknek és a koznevelési
torvény sportosztaly-szervezési és mitkodtetési feltételeinek teljesitése.

A sportosztaly szervezésének inditékai:

- iskolai hagyomanyok és eredmények,

- a varosban miikodd altalanos iskolai sportosztalyban végzé gyerekek folyamatos képzési
lehetdségének megteremtése,
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- intézményi és varosi feltételek megléte,
- az egészségnevelés formainak terjesztése,
- amozgaskultura szélesitésére példaadas,

- az egészséges €letmod, szabadidd célszerli kihasznalasanak terjesztése.

Kapcsolattartd: Igazgato, igazgatohelyettes, kollégiumi intézményegység- vezetd, testnevelok.

7. Hagyomdnyadpolas, iinnepek, megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyapolas

7.1.1. Tartalmi vonatkozasok

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Szervezés

- A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, felelésoket az éves
munkatervben hatarozza meg a nevel6testiilet az eldirt fenntartdi véleményeztetési eljaras

betartasaval.

- A volt didkok meghivasa az 6sszejovetelekre, iinnepélyekre eléadoként vagy résztvevokén
a mai diakjainkkal valo talalkozas érdekében.

7.2. Hagyomdnyos rendezvényeink

Unnep, iinnepség megnevezése

Az iinnepség idépontja

A résztvevok kore

Aradi vértanuk

nap elso oraban

Tanévnyito A tanév rendje szerint Iskolaszintli
Tanévkezdd csendes nap A tanév els0 tanitasi napja Iskolaszintli
Az linnep el6tti utolso tanitasi | Iskolaszintll

5- 13. évfolyam

Az linnep eldtti utolso tanitsi
nap els6 oraban

és iskolai musor

kt. 23. N il L L . Iskolaszinti

Okt. 23. Nemzeti tinnep A naptari napjan istentisztelet Zint
€s varosi linnepség

Ly . . Ari jan i tisztelet _—

A reforméci6 emléknapja A naptari napjan istentisztele Iskolaszintli

Az linnep eldtti utolso tanitési

Iskolaszintii

emléknapja

Februar 24.

Karacsony nap *Alsotag. Csaladi
* dec.24. istentisztelet

Félévkezdo csendes nap A 1II: félév elso tanitasi napja Iskolaszintli

Kommunista diktatira 4ldozatainak Iskolaszintli

5-13. évfolyam
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Az linnep el6tti utolso tanitasi Iskolaszintli
nap elsd oraban
A naptari napjan istentisztelet 1- 13. évfolyam
¢s varosi linnepség

Marcius 15. nemzeti iinnep

Az linnep el6tti utolso tanitasi | Iskolaszint

Husvét nap *Alsotag. Csaladi
*hasvét vasarnap istentisztelet
Iskolaszintii

Holokauszt 4ldozatainak emléknapja Aprilis 16 5- 13. évfolyam

Alsotag. csaladi

Anyék napja Majus els6 vasarnapja istentisztelet
Gimnaziumi ballagas A tanév rendje szerint G1mpaz1um1
osztalyok
fﬁldozocsuto.rto.k (s%a’m.ozott, hem Aldozécsiitortok Iskolaszintli
orarend szerinti tanitasi nap)
TRIANON Yanius 4, Iskolaszintd
5- 13. évfolyam
TR . . : : Alt. iskolai
Altalanos iskolai ballagas A tanév rendje szerint protal
osztalyok
Tanévzaro A tanév rendje szerint Iskolaszintli

Altalanos Iskola és Gimnazium Goélyaavato,

Gimnézium Maratoni kosarmérkdzés,

Gimnazium — tanitas nélkiili napokon Kardcsonyi miisor,
Altalanos iskola és Gimnazium Anyék napja,
Gimnazium, Szakgimnéazium Szegedi Kis Istvan Napok,
Altalanos iskola Szegedi Kis Istvan Napok,

Altalénos Iskola és Gimnazium Diak-onkormanyzati nap,
Gyermeknap,

Csaladi nap

Didkjainkért Alapitvany- jotékonysagi bal,

Jotékonysagi Gyermekgala

7.2.1. A hagyomanyapolas Kiilsoségei

Az intézmény ezen tul a régi gimndziumi jelvényt koteles hasznalni
Nagyon fontos jelkép az intézményzaszlo (intézményenként 1-1 zaszld), melyet a
végz6sok minden évben atnyljtanak a legmagasabb évfolyam osztalynak.

8. Az intézményi miitkodés alapdokumentumai és nyilvanossaguk
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8.1. Alapveto dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg, amelyek az intézmény identitdsat, kozép- és hosszu tava
célkitlizéseit, tevékenységeit tartalmazzak:

- alapit6 okirat,

- pedagogiai program,

- szervezeti és milkodési szabalyzat,

- hazirend,

- atanév intézményi munkaterve (Tanév rendje rendeletre épiil.)

8.2. A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat és a hazirend nyilvanossdaga

Az intézmény miikddését alapvetden meghatarozo alapdokumentumai, koztiikk a pedagdgiai-

szakmai ¢és oktatasi célkitlizéseket, feladatokat, modszereket, kovetelményeket és

eljarasrendet tartalmaz6 pedagogiai program minden érdekl6dd szaméra nyilvanos és

megismerhetd. Lehetdségek:

- Az intézmény honlapja: www.refibekes.hu

- A székhelyen 1év0 titkarsag,

- Tanul6k szdmara az osztalyfénoki ora;

- Beiratkozaskor minden tanuld, kiskoru esetén a sziilé a hazirendet kézhez kapja és
hazaviheti;

- Idopont kérése utan az intézmény barmely vezetdje tajékoztatast ad a programmal, vagy
barmelyik alapdokumentummal kapcsolatos kérdésekre.
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9. A miikodés egyes pedagogiai jellegii folyamataira vonatkozo rendelkezések
intézményi eljardsrendje

9.1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

9.1.1. Folyamatos ellenérzések

. . " Alapvet6
Ellenérzend6 Ellenérzé dokumentum
A gyermekek mentalis és fizikai
allapota, a jatékhoz, . , )
foglalkozasokhoz, kdzosséghez vald Ovodap e,:dagogllls, da ) Fa. -
viszonya Szaktanar, osztalyfoénok, Nevele§1 program
A tanulok szorgalma, tanulményi csoportvezetd, iigyeletes Pedagogiai program
munkaja, kozdsséghez valo viszonya, pedagbgusok
magatartisa
A gyermekek, tanulok rendszeres és
por;g:;ﬁiﬁff;ﬁ;;%:it ©s Ovodapedagogus, szaktanar, Hazirend,
mennyiségének szamontartasa, cldirt osztalyfénok, csoportvezetd. Nkt. 45.§ (5), 46.§ (1)
eljarasrend megtartasa.
. . . . . Munkak6zosségi
Pedagogusok szakmai munkaja Munkakozosség-vezetd munkatery
Technikai dolgozok pontos Gazdasagi igazgatohelyettes i1 s
. i Munkakori leiras
megjelenése, munkaja
Ugyviteli dolgozok tanuléi iigyek
intézése, adatkezelés, postakezelés, Iskolatitkar Munkakori leiras
iktatas, stb.

Ugy;)ré‘fzzt% 111112 ggrlf;lzcs)rok, Gazdasagi igazgatohelyettes Munkakéri leiras
Balesetvédelmi, egészségvédelmi és L. , Von?‘f,lfo,z © ls(zabaEzz atok,
egyéb biztonsagi szabélyok betartasa Gazdasagi igazgatohelyettes, el6irasok, eszkoz-
gy feltételek meoléte > | ugyeletes neveldk, pedagogusok. kezelési el6irasok,

g SZMSZ, Hézirend

9.1.2. A pedagogiai munka ellendrzése

- Az ellendrzés alapjat a pedagogiai program, az éves munkaterv, a tantargyfelosztas, az
intézménykitlizott ~ feladatai  megvalositdsdban  valorészvétel,  tevékenység  ¢és
hatékonysagképezik.

- Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése az igazgatd
feladata. A tanév elején ellenérzési tervet készit egyeztetve az ellenérzést végzo
személyekkel és ismertetve a tantestiilet tagjaival.

- Az igazgatOhelyettesek, az intézményegység-vezetOk az igazgatod utasitdsa szerint vesznek
részt az egyes részteriiletek ellendrzésében. Az igazgatd kiilon megbizasa alapjan -

37



kizardlag szakmai - ellenérzési feladatokat az intézmény vezet6ségének mas tagjai is
ellathatnak.

- Az ellendrzési tervben meghatarozott célok ¢és feladatok végrehajtasaért az igazgato
felelOs.

- Az ¢rintett pedagogust a vizsgalatot megelozden tdjékoztatni kell a tervezett vizsgalatrol
legkésdbb az el6zd napon.

- Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az iskolai
kozosséget érintd kérdéseket a tantestiilet elétt kell megtargyalni.

- Az ellendrzés megtorténtét ¢és eredményét — eSetlegesen az érintett pedagogus
megjegyzésével kiegészitve - az intézményi ellendrzési naploban dokumentalni kell.

- A belsé ellenOrzési tapasztalatok mind az intézményi 6nértékeléshez,- illetve a pedagogiai
szakmai ellen6rzéshez — mind a pedagogusok mindsitési eljarasa sordn is hasznalhatod
informaciokkal szolgalnak.

Az ellendrzési terv

- tartalmazza az ellenérzés céljat, teriiletét, idejét, modjat,

- vizsgalni kell az intézmény tevékenységének mindségjegyeit és hatékonysagat,

- fel kell tarni az esetleges hidnyossagokat, 1j modszerek alkalmazhatosagat és az elért
eredményeket.

Az ellenbrzés eredményeibol kovetkeztetéseket vonhat le az igazgatd, elemezve a feltart

tényeket.

Az ellendrzés modjai

- Ora- és foglakozas latogatasa

- Az oralatogatas sordn ellendrizhetd a kotelezd és valasztott Orarendi ora, valamint a
tandran kiviili foglalkozas is. Rendszeres oralatogatassal kell segiteni a palyakezdd
pedagogusok illetve az j pedagdgiai modszerrel kisérletezé pedagdégusok munké;jat.

Az oralatogatas soran vizsgalni kell:
- az Ora céljat és tartalmat,
- az oran alkalmazott modszereket,
- az ora felépitését és szervezeését,
- atanulok munkdjat és magatartasat,
- apedagdgus munkajat, egy€niségét €s magatartasat,
- azelért eredményeket,
- az esetleges hidnyossagokat és hibakat.

A vizsgalt célcsoport, témakor lehet:
- egy-egy osztaly, tanuldcsoport fejlodése,
- egyes tantargyak kozotti koncentracio,
- egyes tantargyak tanitdsanak eredményessége,
- egyes pedagdgusok alkalmazott pedagdgiai eszkdzei, azok hatékonysaga.

A vizsgalat célja:
- informacioszerzés,
elismerd, illetve segitdjellegii helyzetértékelés,
pozitiv irdnyl motivacio,
szinvonalas munkavégzeés, célszerii pedagogiai modszerek alkalmazasa.
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9.2. Az iskolai tankonyvellatds rendje

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak a végrehajtasaért az igazgato a

felelos.

- Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakoézosségek az iskolai sziiloi
szervezet, valamint a didkdnkorméanyzat véleményének kikérésével az igazgatod
hatarozza meg.

- Az iskolai tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, a
tankonyvforgalmazo (Konyvtarellato).

- Az iskolai tankdnyvellatas feladataiban részt vesz a tankdnyvfelel6s.

- A tankonyvellatas rendjét a 17/2014. (II1.12.) EMMI (A tankonyvvé, pedagdgus
kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo) rendelet szabalyozza.

- A Tankonyvellato a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos kozfeladatai kiaddsainak €s a és

a koltségei dijazasara kapott kiadoi koltségtérités kiilonbségét — a nem kozpont altal

fenntartott - iskolaknak atadja, amely Osszeget az iskola konyvtarallomanya
gyarapitdsara forditja a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitése
érdekében.

9.2.1. Az intézmény tankonyvellatasi feladatai

cél

Az alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatoak, elérhetéek legyenek.

Az iskola feladatai:

a tankonyvek irdnti igény felmérése, megrendelése, beszerzése;

az atvett tankonyveknek tanuldkhoz valo eljuttatasa;

a tankonyvvel valo ellatds terén esélyegyenldség biztositdsa (tdmogatas, kedvezmény,
kolcsonzes)

Az igazgato tanévenkénti feladatai:

Kijeldli a tankonyvfeleldst, aki a tankonyvrendelési feladatot is ellatja a kovetkezdkben.

A tankonyvfeleldssel megallapodast kot. Meghatarozza a feladatait és a dijazas mértékét
(munkakori kotelesség, vagy megallapodas);

A KELLO -val szerz6dést kot;

A megrendelt tankonyveket atveszi.

T4ajékoztatja a nevelOtestiiletet, a sziildi- és didkszervezetet a tankdnyv-tamogatési igények
felmérésének eredményérdl;

Meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat és errdl értesiti az azt igényld sziildt, illetve
nagykoru tanulot;

Aldirja a kovetkezd tanévre vonatkozo6 tankonyvrendelést.

A kolesonzott konyvek esetében tortént kar esetén hatarozatban allapitja meg a kar
mértékét a beszerzési ar figyelembe vételével.

A tankonyvfelelos tanévenkénti feladatai:

Tajékoztatja a sziildket a normativ kedvezményre vonatkozd jogrol, az esetleges iskolai
kedvezményekre vald jogosultsag elveirdl, feltételeirdl (szocialis helyzet, tanulmanyi
eredmény), az igény bejelentésének modjardl (irasos kérelem), az iskolai
tankonyvkolesonzés lehetdségeirdl az intézményi adatvédelmi szabalyok betartasaval.
Hatariddig:

- felméri a tankonyvet kolesonzok szamat,
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- megallapitja a normativ kedvezményre jogosultak szamat,

- az egyéb kedvezményt, tankonyvtamogatast igénylék szamat (jogszabalyban
meghatarozott igényldlapon a jogosultsagot rendeletben eldirt igazold okiratok
bemutatasaval, a tankonyvfelelds igazolo alairasaval)

frasban leadja a felmérés és igénylés adatait az igazgatonak,

Lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilé nyilatkozzon esetleges hasznalt tankonyv

vasarlasanak szandékarol,

Elkésziti a tankOnyvrendelést és alairatja az igazgatoval (az 0j osztilyok becsiilt

létszammal szerepelnek)

A rendelés megadott hatariddig modosithato.
Hatariddig potrendelés adhato le.

9.3. Egészségfeliigyelet

Cél

Az intézményben eltoltott id6 alatt minden gyermek, tanuld rendszeresen miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben részesiiljon.

A pedagdgiai programban és a szervezeti miikodésben meghatarozott feladatok
megvaldsitasa sordn a pedagdgusok tevékenysége segitse eld a gyermekek, a tanulok és
szlileik egészségi allapotanak megdrzését vagy kedvezo iranyu valtozasat.

Egeszsegfe]leszto feladatok

egészséges taplalkozas (pl. iskolai biifé mikodési rendje sziiléi egyetértéssel, az iskola-
egészségiigyi szolgalat észrevételezése alapjan OETI ajanlatnak megfelelés, stb.)

a mindennapos testnevelés, mozgas,

testi-lelki egészségfejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd
szerek fogyasztasanak megeldzése,

a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

a baleset- megel6ézés és elsdsegélynytjtas; a személyi higiéné.

Az intézményi prevencios programokkal kapcsolatos kévetelmények

Vegye figyelembe a gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait.
A teljes korll egészségfejlesztési programok koordinalt, nyomon kdvethetd
feladatrendszere mérhetd, értékelhetd legyen a pedagdgiai programba épitett
egeészseégfejlesztési program keretében (indikatorok meghatarozasa).
A pedagdgiai program egészségfejlesztési programjat a tantestiilet az iskola-egészségiigyi
szolgalat kozremiikodésével késziti el.
Egészségfejlesztod foglalkozasok szervezését csak az intézmény pedagdgusa, vagy olyan —
az intézménnyel jogviszonyban nem all6 — egyén végezhet, aki, vagy az Ot alkalmazo
szervezet rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencids programmal és az
egészségpolitikaért felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.
Az egészségfejlesztési €s prevencids programok kivalasztasakor az intézményvezetonek be
kell szereznie az alabbiak véleményét

- intézményi iskolapszicholdgus,

- iskola-egészségiigyi szolgalat,

- helyi vagy megyei Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum (amennyiben miikodik)

Az intézmény teriiletén és az intézmény — barmilyen - rendezvényein alkohol és drog
fogyasztasa, valamint a dohanyzas tilos!
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A pedagogus segitségadasi lehetoségei

meghallgatés, elbeszélgetés, meggydzEs, tanacsadas;
értesitheti a szilot;
kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitségét.

9.4. Védo, ovo eloirasok

9.4.1. A gyermek- és ifjusagvédelem jelentdsége, feladatai

A szocidlis nehézségekkel kiizdd vagy ideiglenesen nehéz anyagi helyzetben Kkeriilt
gyermekek felderitése alapvetd feladatunk.

A gyermeki személyiség rendellenességeit — a csaladi allapotok megismerésével — idében
kell feltarni, s a problémat kezelni.

A hatranyos - azon beliil a halmozottan hatranyos - és veszélyeztetett helyzetli tanulok
szama emelkedik. Védo-6vo intézkedések az okok feltarasaval lehetségesek.

A veszélyeztetettség lehetséges okai:

csaladi hattér
kornyezeti okok
egészségligyi okok
lelki okok

anyagi okok.

Hatékony gyermekvédelem csak jol miik6dd prevencidval érhetd el.

Feladatok

fel kell kutatni a 3. életéviiket bet6ltott, de 6vodai elldtdsban nem részesiilé gyermekeket,
¢s — amennyiben sziikkséges — meggy0Ozni a sziiloket az intézményi forma elényeirdl.

Az iskolaotthonos, kollégiumi, illetve a napkodzis vagy tanuldoszobai foglalkozasok
megszervezésével nemcsak a kozoktatdsi feladatok megvalositasat érjiik el, hanem
szocialis feladatot is teljesithetiink.

A gyermekvédelmi munka Osszehangoldsadt az intézmény a jardsi gyermekvédelmi
szolgalattal egyiittmiikodve végzi.

Sziikség esetén kezdeményezi az intézmény a védelembe vételt.

A gyermek- és ifjuisdgvédelemmel kapcsolatos konkrét helyi feladatok

A problémak korai felismerése érdekében intézményegységenként a hatrdnyos ¢és
veszélyeztetett gyermekek és tanulok szamanak felmérése.

A kereseti kimutatdsok €s az Onkorményzati kritériumok alapjan javasoljuk az étkezési
téritési tamogatas mértékét, és az iskolatitkar kimutatast vezet a tAmogatasrol.

Figyeljik a gyermek ¢és tanuld személyiségében, ovodai és iskolai munkéjaban,
kornyezetében, ¢letmodjaban a veszélyeztetettségére utald vonasokat. Kiemelten kezeljiik
az ovodai csoport vagy osztalykdzosség mindennapos munkéjaban az atlagostol eltérden
viselkedd tanuldkat.

A kornyezeti artalmakban szenvedd gyerekek szamara igyeksziink karpotlast nyujtani
dertis, pozitiv ingerekben gazdag koriilmények biztositasaval.

Segitlink a gyermek szabadidejének tartalmas kitoltésében, a kialakult konfliktusok
megoldasaban, s a vele szemben fellépd helytelen elditéletek felszamolasaban.

A kivaltdo okok megsziintetése legtobbszor az intézmény hatokorén kiviil esik. Ezekben
tovabbra is a Gyamhatdsadghoz, Gyermekjoléti Szolgalathoz fordulunk.
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Segitségnyujtis modjai

A gyermek ¢és tanuld fejlodését veszélyeztetd tényezok mielObbi feltarasa, enyhitése,
esetleg megsziintetése.

Segitséget adni a hatranyok csokkenéséhez és kompenzalasdhoz csalddgondozas és az
egyéni banasmad keretei kozott.

Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitdsa azon csaladokkal, akik segitséget kérnek,vagy
lathatoan segitségre szorulnak, a titoktartasi kotelezettségnek minden csaladot érintd
kérdésben érvényesiilnie kell.

Tanulési problémdak esetén javaslattal ¢€lni a sziilé felé¢, hogy vegye igénybe a
napkozis/tanuloszobai ellatast, felzarkoztatd, ill. fejlesztd foglalkozasokon vald részvételt
elOsegiteni.

Tankonyvellatas keretében a jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén
tartos tankonyvet biztositani a tanuld részére.

Atmeneti sulyos anyagi gondoknal egyszeri pénzbeli tamogatas vagy segély lehetéség
keresése.

Erkolesi veszélyeztetettség esetén a megfeleld gyermekvédelmi szervek segitségét kérni
megfeleld feltételek esetén kiilonbozd 6sztdondij-programokat felajanlani a tanuloknak

Elvart eredmények

Minden pedagogus miikddjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekek ¢€s tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.
A tanuldk és a sziilok ismerjék azokat a lehetdségeket, személyeket, intézményeket, ahova
problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.
A gyermekek és tanulok fejlddését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében
egylttmiikodiink a:

- nevelési tanacsadoval,

- gyermekjoléti szolgalattal,

- csaladsegit6 szolgalattal,

- gyermekorvossal, tovabba a gyermekvédelemben résztvevo tarsadalmi

- szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal.
Az iskola kdzbenjarasaval hatékony segitséget kapnak a raszoruld tanulok.

9.4.2. Balesetek megel6zésére tett intézkedések, bejelentési kotelezettség

Valamennyi tanuldonak rendelkeznie kell az alapvetd balesetvédelmi, tlizvédelmi
ismeretekkel.

Az oktatdsokat minden tanév elején az intézményi munkavédelmi felelos koordinaldsaval
az osztalyfonokok, illetve a balesetveszélyes targyakat oktato, foglalkozast vezetd, egyéb
foglalkozast szervezd szaktanarok (testnevelés, kémia, fizika, bioldgia), pedagdgusok,
csoportvezetok (kirandulas, stb.) végzik el.

Az oktatds megtorténtérdl jegyzokonyvet kell kiallitani, mely az oktatds anyagat, az
oktatast végz6 személy és a résztvevd tanulok alairasat tartalmazza, amellyel az ismeretek
tudomasulvételét igazolja. Az oktatasbol egy tanulé sem maradhat ki.

Az osztalynaplo mulasztok rovata alapjan azonosithat6 hianyzo tanuloknak potoktatast kell
tartani a megfeleld dokumentaléassal.

A munkavédelmi vezetOt az igazgato bizza meg.
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A létesitmeények, eszkozok haszndlati rendének betartdsa

Az intézmény minden épiiletegysége, azok helyiségei csak a rendeltetésiiknek megfeleld
célra és modon hasznalhatok. Rendeltetéstol eltérd hasznalatra kiilon engedélyt kell kérni
az igazgatotol, vagy intézményegység vezetdjétol, illetve a gazdasagi igazgatohelyettestol.
Barmely helyiség vagy épiiletrész rendeltetésétol eltéré hasznalatara csak akkor adhato ki
engedély, ha az engedély kiadoja meggy6zodott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet,
sem az ott tartozkoddkat semmilyen formaban nem veszélyezteti.

Rendellenesség észlelése esetén az észleld (gyerek, takaritd, tanar) azonnal jelenti azt az
illetékes vezetonek.

Az intézmény ligyeleti rendjét, az épiiletek nyitasi, zarasi rendjét fegyelmi feleldsséggel be
kell tartani.

A pedago6gusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznélatdt. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagbgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A megtortént balesetek bejelentési kotelezettsége

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamdra kotelezd. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az Ordjan, vagy egyéb foglalkozdsan tortént balesetet az
igazgat6i iroddban, mulasztast kovet el.

- A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja ¢és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

A nevelési-oktatdsi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan kell
tartania, igy a 8 napon belill gyogyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket is.
Amennyiben a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon, vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
koézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.
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A tajékoztatas tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt és az
ismeretek tudomasul vételét a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Sulyos baleset esetén haladéktalanul telefonon, e-mailen, vagy személyesen jelentést kell
tenni a fenntartonal és legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni €s jelenteni a minisztériumnak.

A vizsgalat sordn feltdrt személyi, targyi ¢&s szervezési okoknak megfelelden
intézkedéseket kell tenni tovabbi balesetek megeldzése érdekében.

Fegyelmezo vagy fegyelmi biintetéssel jaro kotelezettségszegések

a dohanyzas az iskola egész teriiletén;

a szeszes ital-, és drogfogyasztas, tiltott szerencsejatékok folytatasa iskolaban és az iskolan
kiviil;

tlizveszélyes, tlizet okoz6 anyagokat az iskolaba behozni, illetve az iskola altal szervezett
programra elvinni (pl. petarda, 6ngyujto, gyufa);

fegyvert, fegyvernek mindsiild sziro-vagd eszkozt, egymads testi épségét veszélyeztetd
targyakat, a jo izlést sértd sajto- és egyéb médiaterméket az iskolaba hozni,

a verekedés, a durva erdszakos, masok méltosagat sérté magatartas;

a tanitasi idoben az iskola teriiletét engedély nélkiil elhagyni.

9.4.3. Elsésegély nyujtasi ismeretek

Az idében nyujtott segitségadas baleset esetén életet menthet, illetve megelézheti allapot
tovabbi romlésat. Az elsOsegély nyijtasahoz felkésziiltnek kell lenni.

Az egészségfejlesztés keretében tanuldink szdmara megszervezziik az elsdsegély nyujtési
gyakorlatok megszerzésének lehetoségét.

Alkalmai: biologia ora, egyéb foglalkozasok.

9.4.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy intézménybe belépésének, illetve

benntartézkodasanak rendje

A székhely épiiletében portaszolgalat biztositja a tanulok védelmét és a vagyonvédelmet. A
belépd — nem allomanyban, illetve tanuldviszonyban all6 személy a portan kap felvilagositast
a hazirendben foglaltaknak megfelelGen.

A portas feladata

Az épiiletbe 1€p6 személyt koszonti és latogatdsi céljanak megfeleléen az igazgatoi
irodaba, gazdasagi irodaba, illetve a titkarsagra kiséri. Az épiiletbe, tantermekbe, egyéb
helyiségekbe egyediil nem engedi be.

Tanitasi orat és egyéb foglalkozast csak hivatalos személy latogathat igazgat6i, vagy
igazgatoOhelyettesi, illetve egyeb vezetdi kisérettel az orat tarto tanarral egyiitt belépve.
Hivatalos személy csak rendkiviili, siirgds esetben ¢&s csak igazgatéi vagy
igazgatohelyettesi kisérettel 1éphet be foglalkozds tartdsa kozben tantermekbe,
helyiségekbe.

Osztalyfonokot, szaktanart rendkiviili igyben felkeresd sziilot a portds a folyoson letilteti
¢s kihivja a keresett pedagogust.

A pedagogus az 6t fogadoorajan felkeresd sziilot egy zavartalan beszélgetést biztositd
helyiségben fogadja.

Hirdetett nyiltnapon az érdeklddd sziilok a gyermekeiktdl, illetve a portastol kapott
informaciok alapjan a megfeleld tanterembe mennek.

A sziil6i értekezletre érkez0 sziild gyermeke osztalytermébe megy.
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Az intézmény telephelyi épiileteibe jard tanuldk sziileivel sziili értekezleten, illetve a
tanulokon keresztill tudatja az osztalyfénok, hogy fogaddoran keresse fel a pedagogust a
megadott helyen, illetve siirgds esetben kizarolag orakozi szilinetben személyesen, vagy
telefonon.

10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A tlizriad6 vagy bombariado, illetve egyéb nem vart esemény, természeti katasztrofa jelzésére
az iskolai csengd folyamatos miikodtetése szolgal. Aramsziinet esetén az épiiletekben
elhelyezett kolompokat kell hasznélni.

Az eseményt észleld koteles

értesiteni az iskola vezetdségét, hogy a riasztast kezdjék el,

a kiiirités megkezdésében segiteni,

a tlizoltokat a 105-0s szamon értesiteni,

bombariadd esetén az lizenet atvevdje igyekezzen ellendrizni a hir komolysdgat, majd
haladéktalanul értesitse a felelds vezetot (Részletesen a tiizriado tervben);

A vezetd értesiti a renddrséget, s elrendeli az épiilet kitiritését.

Allami vizsgadk (érettségi) idején tartalék tantermeket kell kijelolni bombariadé esetére.
Baleset esetén a kozvetlen vesz€ly elharitasa utdn az intézmény titkarsaga, illetve vezetdje
koteles a mentdket, esetlegesen a tlizoltokat értesiteni. Siirgds esetben a balesetrdl elészor
értesiild felndtt munkavéllalé kételes intézkedni.

A Dbalesetekrdél a jogszabalyokban eldirt jegyzokonyveket fel kell venni, annak egy
példanyat az iskola titkarsaga Orzi.

Kiiiritési terv

Valamennyi épiiletben jol lathaté helyen ki kell fliiggeszteni a kitiritési tervet. Tizriadd
vagy bombariado esetén ennek megfelelden kell a lehetd leggyorsabban elhagyni az
épiiletet.

Valamennyi vészkijaratot és oldallépcsét szabadon kell hagyni, s kulcsaikat ugy
elhelyezni, hogy azok sziikség esetén azonnal hozzaférhetbek és hasznalhatoak legyenek.
Evente egyszer valamennyi épiiletben Kkiiiritési gyakorlatot kell tartani (Intézményi
munkavédelmi szabalyzat).

11. Kozosségi szolgdlat

Szervezésének indoka, a szervezés madja

Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele otven ora kozdsségi szolgalat elvégzésének
igazolasa;

A kiilonleges figyelmet igényld tanuld estében szakértdi bizottsdg javaslata alapjan a
szolgalat melldzhetd.

Az egészségiigy teriiletén szolgalatot teljesitd tanuld mellé a fogado intézménynek mentort
kell kijeldlnie.

A koz0Osségi szolgalat teljesitésének igazolasa eloszor a 2016. januar 1-je utan megkezdett
érettségi vizsga esetében lesz kdvetelmény.

A kozosségi szolgalat tevékenységei lehetnek

egészségligyi,

45



- szocialis, jotékonysagi,

- oktatasi,

- kulturalis és kozdsségi,

- kornyezet- és természetvédelmi,

- katasztrofavédelmi,

- ovodaskoru és kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel, tanuldkkal, idés emberekkel
kozos sport- €s szabadidds tevékenység.

Az intézmény feladatai

- Kijeldlni a szolgalatokat koordinal6 személyt;

- Az osztalyfonoki feladatok kozott rogziteni kell a tanuldi szolgélattal kapcsolatos
dokumentalési eljarasrendet;

- Az iratkezelési szabalyzatban rogziteni kell a szolgalattal kapcsolatos dokumentumok
kezelését;

- Szervezet és mentor bevonasakor egyiittmiikodési megallapodast kell kotni.

Az osztalyfonok, vagy kijelolt pedagogus feladata

- A tanuldi eldmenetelt rogzitdé dokumentumokban, osztalynaploban, torzslapon az
iratkezelési és nyilvantartasi szabalyok megtartasdval folyamatosan vezetni a teljesitett
tevékenységeket;

- Az 6tven 6rén beliil a koordindlé pedagdgus (mentorral egyeztetve) legfeljebb 6t-6t oras
felkészitd és zard foglalkozast tart.

A tanulo feladatai

- Jelentkezési lapot kitolteni a sziil6 egyetértd nyilatkozataval,
- Részvétel a nyit6 és zarod foglalkozason,
- Szolgalat kdzben naplot vezetni eldirasnak megfelelden.

12. Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kozosségei
12.1 A neveld oktato munkat kozvetleniil segitok

pedagbgiai asszisztens

dajka

gyermek és ifjusdgvédelmi felelds
ifjusagi lelkész

12.1. 1. Ifjusdgi lelkész

e Az intézmény vezetdje bizza meg a fenntart6 / intézményvezetd lelkész
egyetértésével.

e Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

e Teljes jogu tagja a hittan munkakdzdsségnek.

e Tandacskozasi joggal részt vesz az intézmény tantestiileti értekezletein.

Feladatai:
e gondozza az intézmény tanuldinak lelki életét,
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e szolgalataval/munkajaval gondoskodik az intézmény reformatus keresztyén
szellemiségének megtartasarol,

e a fenntartd egyhazkozséggel kozdsen megszervezi és lebonyolitja az intézmény
hitéletével kapcsolatos rendezvényeket, csendesnapokat, eldadasokat, hittantaborokat,

e megtartja a tanari bibliadrakat,

e tamogatja ¢és segiti a pedagdgusok és didkok felkésziilését a templomi szolgalatokra,

e aktivan kézremiikodik az 5006ras kdzosségi szolgalat gyiilekezetben és gylilekezeten
kiviili teljesitésében,

e a gylilekezet lelkipasztoraval és kdzOsen megszervezi és lebonyolitja a hétkezdd
ahitatokat,

e segiti a tantestiilet és a tanuloifjisag mind teljesebb integralasat a gyiilekezetbe,

o segiti a gylilekezet lelkipasztorat a konfirmacidé megszervezésében és
lebonyolitasaban,

e segiti és irdnyitja, feliigyeli azokat az intézményen beliil miikddo szervezett ifjusagi
csoportokat, (cserkészet, SDG), amelyek a keresztyén illetve a magyar reformatus
értekeket képviselik a tanuloifjusag kozosségében,

e palyazatokat készit, illetve készittet olyan teriileteken, ahol anyagi segitséget lehet
szerezni a fenti célok megvalositasahoz.

e cseti helyettesitésként ellatja az igazoltan tavollévo hittantanarok orait.

12.2 Egyéb munkakorok
e gazdasagi igazgatohelyettes e rendszergazda
e konyveld e informatikai asszisztens
e munkaiigyi el6ado o gépkocsivezetd
e iskolatitkar e konyhai dolgozok
e gondnok e karbantarto
e pénztaros o takaritd
e adminisztrator e portds

13. Fegyelmi eljaras egyeztetési eljaras szabalyai

A fegyelmi jogkort a neveldtestiilet gyakorolja.

13.1. Az egyezteto eljaras szabalyai

Az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelesseégszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét irdsban kell felhivni az egyeztetd
eljaras igénybe vételének lehetdségére. , az eljarast meginditd hatarozatban személyes taldlkozo6 révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

A tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmeényvezeto kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket.
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- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény bdrmely
pedagogusat felkeérheti.

- A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzéasa €s a
felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

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

- Az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

13.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards szabdlyai

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6d terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett fanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni Kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de
arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi tdrgyalason felvett jegyzékionyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetod
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalés jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célzod neveldtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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14. Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabdlyzata

A konyvtdr neve: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: Békés, Pet6fi Sandor u. 11-13. ; 06-66-411-867

A konyvtar neve: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
Szantho A. 1ti telephely konyvtéara
A kényvtar cime, telefonszama: Békés, Szantho Albert u. 3. ; 06-66-411-222

A konyvtarak fenntartéjanak neve és cime: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola,
Ovoda és Kollégium, 5630 Békés, Petofi u. 11-13.

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola, és Kollégium a 2011/2012. tanévben
fenntartdsa ala vonta a Karacs Teréz Altaldnos Iskolat. Az Gsszeolvadas kovetkezményeként az
intézményben két konyvtar miikodik kiilonbozd telephelyen. A konyvtarak egymastol fliggetleniil, 6ndlloan
funkcionalnak. Kiilon torténik az allomanygyarapitas, €és feldolgozas, a kolcsonzés, azonban a két
konyvtaros kozott szoros a kapcsolattartds a kdnyvtarosok szakmai dsszefogésa jegyében.

Ko6z6s céljaink az iskola kiildetésnyilatkozatdban és pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok

megvaldsitasa:

- magas szintli onmiivelés igényének kialakitdsa tanuldinkban;

- aredl és human tdrgyak megismertetésével a kritikus és 6nalléo gondolkodas képességének kifejlesztése;

- a kultara 1d6tallo értékeinek atadasa, kozvetitése;

- 0ndllo ismeretszerzés igényének kialakitdsa a didkokban, valamint annak beépitése a mindennapi
tanulasba;

- akonyv- és konyvtarhasznalattal 6sszefiiggd igények és szokasok kialakitasa;

- felkészités az informacids tarsadalom kihivasainak fogadasara,

- amodern tarsadalmi igényekhez igazodva korszerli ismereteket nyljtasa;

- adidkok tanulményi felkésziilésének segitése;

- neveldtestiilet oktato-neveld munkajanak segitése;

- az anyanyelv és a magyar nemzeti hagyomanyok apolésa;

- aszemélyes és tarsadalmi szintli kotelességtudat és aldozatvallalas kialakitasa;

Mindezen célok megvalosuldsat a konyvtarak allomanyuk, szolgaltatdsaik, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérésének biztositasaval, a koOnyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsdval, a konyvtar-
pedagdgiai tevékenységgel, valamint a konyvtarak kozotti egylittmiikodeéssel biztositjak.

14.1. Az iskolai kényvtdrra vonatkozoé adatok

A kényvtar jellege: nem nyilvanos, iskolai konyvtar (hasznalok kore: az iskola dolgozoi, tanuléi)
A konyvtar hasznalata: ingyenes

14.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo jogszabdlyok

- 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és modositasai,

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl,

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 3/1975.(VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol,

- 14/2001. sz. NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl,

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
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- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdéznevelési
intézmények névhasznalatarol,

- 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kdézremiikddés
feltételeirdl.

14.3. Targyi és személyi feltételek

A konyvtarak rendelkeznek ,,olvasdtermekkel”, konyvtari és tankonyvi raktérral.
A konyvtar rendelkezik szamitdgéppel €s internet eléréssel.
A konyvtarosi teendéket 2 f6 pedagogiai végzettséggel is rendelkez6 foallasu konyvtaros latja el.

14.4. Az iskolai kényvtar fenntartdsa, feliigyelete és szakmai iranyitdasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol é€s fejlesztésérdl a fenntartod az iskolai
koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar mikodését az igazgatd ellendrzi és a neveldtestiilet
véleményének, javaslatainak figyelembevételével iranyitja. Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az
orszagos szakértoi listan szerepld szakember végzi.

14.5. Az iskolai kényvtar miikodésének célja

Az intézményben mikodo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja:

- segitse eld a tanulést és az oktatdo-neveld munkat,

- arendelkezésre all6 konyvek, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktatdo-neveld munka)
szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,

- segitse el0 a konyvtarhasznalok altalanos miveltségének kiszélesitését, olvasasi és Onmiivelédési
szokasainak kibontakoztatasat,

- kozvetitse az 0j, modern ismereteket a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével.

14.6. Az iskolai kényvtar feladatai és szolgaltatisai

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai
Az intézmény konyvtaranak - mint az oktato-neveld tevékenység szellemi bazisanak -
{6 feladatai a kovetkezok:

- eldsegiteni az iskola helyi pedagogiai programjdban rogzitett célok helyi megvalositéasat,

- Dbiztositani az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz, neveléshez és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak ¢€s altalanos jellegii konyvek, folyodiratok, audiovizualis eszk6zok
stb.),

- részt venni, illetve kozremiikddni az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld —
konyvtarhoz kapcsolodd tevékenységeiben (miivelddési és iskolai programok, vetélkeddk, versenyek
szervezése),

- koordindlni az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét, biztositani a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat,

- a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltatni.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai és szolgaltatasai

Az intézmény konyvtara céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi szakfeladatokat

latja el, illetve szolgaltatasokat nytjtja:

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- gyljteményét hozzaférhetoveé teszi a konyvtarhasznalok részére (kdlesonzés, helyben hasznalat),

- biztositja a kiilonb6zd informaciohordozok hasznélatdhoz sziikséges technikai eszkozoket, valamint a
szamitogépes informatikai szolgaltatasokat,

- gyljteményét feldolgozza, feltarja a konyvtari szabvanyok szerint,

50



- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

- folyamatosan fejleszti allomanyat a helyi pedagogiai programnak megfeleléen, a nevelbtestilet és a
tanulok igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar dlloméanyanak gyarapitasat az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

- a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat leltarba veszi, naprakészen vezeti a nyilvantartasokat
(egyedi cimleltarkonyv, folyoirat-nyilvantartds, szamitogépes katalogus),

- kozremiikodik az intézmény helyi pedagogiai programja €és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasaban,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak hozzaférhet0ségét, részt vesz a konyvtarak
ko6zotti informaciod- és dokumentumeserében,

- Sajat gyljteményén ¢€s eszkozein kiviil felhasznalja és rendelkezésre bocsajtja az interneten elérhetd
bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat,

- gondoskodik az allomany raktari rendjének kialakitasarol, ¢és megdrzésérdl (konyvtari allomany
szakszeru kialakitasa és karbantartasa),

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt,

- az elavult, feleslegess¢ vald vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az olvasok
altal elvesztett konyveket allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és tdjékoztatdst nyujt ezen konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

- egylittmiikddik az iskola székhelyén miik6dd kdzkonyvtarral,

- kozremiikodik a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, a tanulok fejlodését szolgald, pedagdgiai
tartalmu foglalkozasok tartasaban,

- kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

14.7. Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az iskola gazdasagi
vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrdl €s szocidlis
feltételekrél. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
elokészitése a konyvtaros feladata.

14.8. Kényvtari allomanyalakitds

A konyvtar allomanyalakitasi tevékenységét az alabbiak szerint szabalyozom:
- Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

- Allomanyba vétel munkafolyamata

- Allomanyapasztas

- Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

Allomdnygyarapitds forrdsai, mértéke

A konyvtar szakmai €s gazdasagossagi szempontok alapjan a pénziigyi keretek figyelembevételével koteles
gyarapitani allomanyat.

1. Az allomanygyarapitas forrdsai:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitdst mindig a nevel&testiilettel

egylitt kell végezni, a munkako6zosség-vezetokkel, a szaktandrokkal.

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken torténd megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyvesboltoktol, kiadoi
iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
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Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat ajandékot

rrrrr

rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.

2. A gyarapitas mértéke

A fogylijtokorbe tartozo 1) beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell végrehajtani. A mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok példanyszama eseti
jelleggel az allomanygyarapodas idopontjaban keriil megallapitasra, figyelembe véve a felhasznalok szamat,
a beszerzés indokoltsagat. A sziikséges, de anyagi eszkdz hianyaban be nem szerzett dokumentumokroél és
az elhasznalodott, potlasra szoruld konyvekrdl deziderata késziil.

Allomdnyba vétel munkafolyamata

A konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A konyvtari allomanyba vétel menete idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

1. A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildleménnyel. Ha a
szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kiilldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot
leltarba kell venni.

2. Bélyegzés
Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola kdnyvtari bélyegzdvel le kell
pecsételni az alabbi mddon:

— konyveknél a cimlap hétlapjat, 17. oldalat, valamint az utols6 szoveges oldalt

— 1id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritdlapot,

— audiovizuélis dokumentumoknal a boritot

3. Eldrendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy iddleges vagy végleges leltari
nyilvantartasba kertilnek.

4. Nyilvantartasba vétel
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idotartamra
(legfeljebb harom évre) szerez be.
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon belill végleges
nyilvantartasba kell venni.
Az egyedi nyilvantartas formai:
a) leltarkonyv (cimleltarkonyv) konyvek esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kit6ltend6 adatai:
— nyilvantartasi (leltari) szam,
— leltarozas datuma,
— a dokumentum adatai (cim, szerz6, kiadd, megjelenési €v, ISBN),
— egység szama,
— raktari jelzet,
— beszerzés modja, értéke
— megjegyzeés (mely rovatba a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).
A leltarkonyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.

b) szamitdogépes nyilvantartas (Szirén integralt konyvtari rendszer):
A dokumentum formai és tartalmi feltarasaval, és az adatok/rekordok szdmitogépen torténd rogzitésével a

dokumentumok tobb szempontu visszakeresése lehetséges.

Az allomany nyilvantartasai alapjan barmikor megéllapithaté és ellendrizhetd az alloméany nagysaga és
értéke, tovabba az egyes dokumentumok legfébb adatai, beszerzési értéke.
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Allomdnyapasztds

1. Az éllomany torlésének okai, indokoltsaga.
Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
— a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
— adokumentum felesleges példanynak mindsiil,
— adokumentum a hasznalat kovetkeztében elhasznalodott,
— a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
— leltar soran hianyként jelentkezett.

2. Az allomany torlésének id6beli hatalya
Az allomény torlése rendszeres jelleggel, elemi kar vagy lopds esetén a hiany észlelése idépontjdban
torténik.

3. Az allomany torlésének dokumentalasa
A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzéken fel kell sorolni a leltdri szamot, a ml cimét, szerzdjét, a
dokumentum nyilvéantartasi értékét, a torlés indokoltsdgat. A torlési eljarasrol szold jegyzéket, illetve
igyiratot (jegyzOkonyvet) az iskola vezetdjével jova kell hagyatni. A torlésre vonatkozd jovahagyast
kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni:

— a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell hizni a leltari szamot és a megjegyzés rovat torlés

rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat.
— a konyvtari programbol (szamitogépes katalogusbol)

Allomdnygondozds, -védelem, -ellendrzés

1. A konyvtari allomany elhelyezése
Az attekinthetdség €és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari dllomény megfeleld
elhelyezését és raktari rendjét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaléi
igényekhez.
A konyvtar allomanyegységei:

— kézikonyvtar,

— kolesonozhetd allomany (szépirodalom, ismeretk6z16 irodalom)

— idegen nyelvii konyvek

— konyvtari szakirodalom,

— iskolatorténeti gylijtemény,

— helyismereti gylijtemény

— 1ddszaki kiadvanyok gylijteménye,

— nem nyomtatott dokumentumok gytjteménye (audiovizualis és elektronikus dokumentumok),

— muzealis gylijtemény,

— tankOnyvraktar (nyilvantartasanak €s haszndlatanak szabalyai a tankonyvtari szabalyzatban vannak

rogzitve).

Szabadpolcos Ovezetben helyezkedik el a kolcsonzési allomany nagy része, valamint a kézikonyvtari
allomanyegység: a szépirodalom szerz6i betiirendben raktarozva, a szakirodalom szakrend szerint
elhelyezve.

Az id6szaki kiadvanyok legfrissebb szamai betiirendben, raktarban torténd elhelyezéskor év szerint, azon
beliil bettirendben kertilnek elhelyezésre.

A tankdnyvek osztalyonkénti, azon beliil tantargyi elhelyezésben.

Az audiovizualis ¢és elektronikus informécidhordozok dokumentumtipusonként kiilon-kiilon vannak
elhelyezve.

A kevésbé keresett, részben elavultnak tekintheto, valamint a fokozottan védett dokumentumok a raktarban
keriilnek elhelyezésre.

A konyvtarban valo tajékozddast eligazitod feliratok segitik.
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2. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerti
tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A konyvtari dokumentumok, ismeretk6zld
eszk6zok kiméletes hasznéalata minden iskolai konyvtarhasznald kotelessége. A konyvek, dokumentumok,
ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartasarol, javittatasardl gondoskodni kell.

3. A konyvtari allomany ellenérzése

Az iskolai konyvtar tevékenységének targyi, személyi €és egyéb ezzel 6sszefiiggd feltételeinek biztositasaért
az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszertiségéért, llomany megdrzéséért, megfeleld
kezeléséért pedig a konyvtaros felelOs.

E kotelességbdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az alloméany hidnytalansagat, a
nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari allomany ellenérzését az alabbiak szerint kell végezni:
a.) az allomanyt ellenérizni kell meghatarozott idészakonként (a konyvtari allomany mennyisége
figgvényében),
b.) soron kiviil kell ellen6rizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,
c.) aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,
d.) az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés lebonyolitasdnak maodjat,
- aleltarozés kezdd iddpontjat, tartamat,
- azard jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét,
- a leltarozas mértékét,
- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.
e.) az allomanyellenérzést a nyilvantartasok, valamint az allomanyok rendezésével el kell késziteni,
f.) azallomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval torténik,
g.) arevizi6 befejezéseként zaro jegyzokonyvet kell késziteni, melynek az alabbiakat kell tartalmaznia:
- az dllomanyellendérzés id6pontjat,
- aleltarozas jellegét (id6szaki vagy soron kiviili),
- az eldz6 allomanyellendrzés idSpontjat,
- az 4llomény nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
- aleltdrozés szamszerli végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei a jovahagyott leltarozasi iitemterv, a hidnyzo illetve tobbletként jelentkezd
dokumentumok jegyzéke.
h.) az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a fenntarto és az
iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként
jelzett dokumentumok kivezetése az dlloméany-nyilvantartasbol.

14.9. Konyvtar-pedagogiai program

Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informécioszerzési, feldolgozasi és 4atadasi
technikdkra, valamint megismertetni vellik az informéciokezelés jogi €és etikai szabalyait. E feladat a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsdnak biztositasaval, az iskola konyvtar-pedagédgiai tevékenységével
valosul meg.

A kényvtar-pedagogia altalanos céljai

- a konyv- és konyvtarhasznalattal Osszefiiggd igények és szokasok kialakitasa: dnmivelésre nevelés,
onall6 ismeretszerzésre nevelés, konyvtarhasznalova, olvasova nevelés,

- felkészités az informécids tarsadalom kihivasainak fogadéasara: a konyvtari rendszer &s
szolgaltatasainak, tajékoztatasi segédleteinek és a konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz sziikséges
tudas elsajatitasa, eszkozjellegli beépitése az informdacioszerzésbe- és feldolgozasba, az informéacid
megszerzésének, értékelésének, szelektalasanak, feldolgozasanak és felhaszndlasanak készségének
kialakitasa, a forrasokat komplex ¢és alkot6 modon alkalmaz6 tanuldsi technikdk és modszerek
kifejlesztése, a forrasfelhasznalas etikai szabalyainak elsajatitasa.
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A konyvtar-pedagogia fejlesztési kdvetelményei

- Ismerje ¢és alkalmazza a konyvtarhasznalat szabalyait és kovesse a konyvtarban valo viselkedés
normait.

- lgazodjon el a kdnyvtar tereiben, allomanyrészeiben, ismerje meg a konyvtar raktari rend;jét.

- Ismerje meg és hasznalja a kiilonb6z6 konyvtartipusok eszkoztarat és szolgaltatasait.

- Igazodjék el a kiilonbozé informacids intézmények gyiijteményében, ismerje meg és hasznalja az
elektronikus konyvtarakat, adatbazisokat.

- Gyakorolja a konyvtari eszkdztarra épitett 6nalld ismeretszerzést, fejlessze muveltségét, tanulasi-
onmiuivelési szokasait rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal.

- Ismerje meg a tanuldo a hagyomanyos (konyv, iddszaki kiadvany) ¢és nem hagyomanyos
ismerethordozok (audio, vizualis, audiovizualis, elektronikus dokumentumok) formai és tartalmi
jellemzdit (tartalomjegyzék, fejezetek, jegyzetek, mutatok, irodalomjegyzék), sajatitsa el hasznélatuk
modjat.

- Készségszinten tajékozodjon monografidkban, forras- és szemelvénygyiijteményekben, antologidkban
a tartalomjegyz€k, a fejezetek és a mutatok alapjan.

- Ismerje meg az altalanos és a kiilonboz6 tudomanyagak segédkonyveit (lexikonok, enciklopédiak,
szoOtarak, adattarak, kronologidk, bibliografidk) és sajatitsa el azok hasznalatat (szocikk, élofe;j,
mutatok).

- Ismerje meg a konyvtar tdjékoztatd eszkozeit (cédulakatalogus, szamitogépes kataldgus), azokban
tudjon kiilonb6z6 szempontok szerint dokumentumokat keresni.

- Rendszeres, sokoldali konyvtari tevékenységével alakuljon ki tudatos, biztos hasznal6i magatartas.

- Legyen képes iskolai feladatanak megoldasahoz ¢€s mindennapi tajékozddasahoz a probléma és az
ismeretkor jellegének megfeleld konyvtartipust, tajékoztato eszkdzt, dokumentumtipust kivalasztani és
hasznalni.

- Legyen képes 6nallo irodalomkutatasra, anyaggytjtésre a konyvtar eszkozeinek segitségével.

- A megszerzett informaciokat legyen képes szelektalni, elemezni, rendszerezni (jegyzetelés,
lényegkiemelés, céduldzas), és alkotd6 moddon felhasznélni, roluk irasban vagy szdban beszamolni
(kiseldadas, tanulmany, irodalomajanlas, bibliografia).

- Ismerje az idézés formai és etikai kovetelményeit (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjelolés).

- Iskoldban szerzett ismereteit, tanuldsi-onmiivelési kultarajat rendszeresen bdvitse iskolan kiviili
informécioszerzési csatorndk utjan (kOnyvtar, média, miivelddési, miivészeti, tudomanyos
intézmények).

Mellékletek

15. Iratkezelési és adatkezelési szabdlyzat
15.1. Iratkezelési szabdlyzat

- A nevelési-oktatasi intézmények iratkezelési rendjét a kozokiratokrol, a levéltarakrol, a kozlevéltarakrol és
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot
ellatd szervek altalanos iratkezelésére vonatkozd 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet és a nemzeti
koznevelési torvényben foglaltak hatarozzak meg.

- Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

15.1.1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iratkezelés szabalyozdsa
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Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos madjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

SC

gédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

azonosithatd, bizonyithatd legyen az atado, atvevo személye, a vonatkozd idOpontok, az irat
fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézheto, a
maradand¢ értékii iratok megorzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy
az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizheto, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az intézményen beliili iratkezelés iranyitdsa, feliigyelete

SZ

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és tigyrendi
abalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési

eldirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerii €s biztonsagos meg0Orzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és

SZ

a)

b)
©)

d)
e)

emélyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végz0d, vagy azért felelds szemeélyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkddésérdl;
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iigyvitel és iratkezelés személyi feltétele

Az intézményben az iratkezelést végzo €s azért felelds személy az iskolatitkdr. Munkajanak segitdje az

adminisztrator. Munkdjukat munkakdri leirdsa alapjan végzik.

Az iratok rendszerezése

Az intézmény (kozfeladatot ellaté szerv) feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozdé iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
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- Az ligyiratokat, valamint az intézményi irattdr anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

15.1.2. Az intézményben keletkezett iratokkal kapcsolatos kévetelmények

Kotelezdoen haszndlt nyomtatvanyok

Az O6vodakra, iskoldkra, kollégiumokra vonatkozd rendelkezés meghatdrozza a nyomtatvanyok
adattartalmat.

Az Nkt. értelmében az iskolakban csak olyan bizonyitvanynyomtatvany és a bizonyitvany kiallitdsahoz
sziikséges nyomtatvany (torzslap) alkalmazhat6, amelyet az oktatasért felelés miniszter jovahagyott.

Az intézményben hasznalatos kételez6 nyomtatvanyok meghatarozasa témakoronként megtalalhato a 20/
2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet mellékletében a zaradékokkal egyiitt (sziikség esetén sajat szovegezésii
zéaradékot is lehet alkotni megadott minta alapjan).

A nevelési-oktatasi intézményben haszndlt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papir alapu,

- nyomdai uton eléallitott papiralapu,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papir
alapq,

- Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

- Az osztalynapld a jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan vezethetd papir alapon és elektronikus uton. Ez
utobbit elektronikus alairas hidnyaban év végén papirra kell nyomtatni.

Jegyzokonyv készitése
Sziikséges, ha:
- jogszabaly eldirja.
- aneveldtestiilet, vagy munkakdzosség
- az intézmény miikddésére, gyermekre, tanulora vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozodan hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),
- rendkiviili esemény esetén,
- az intézmény vezetdje elrendelte.

Tartalma:
- elkészitésének helye,
- jelenlévdk felsorolésa,
- azligy megjeldlése,
- az elhangzott Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
- adontés,
- ajegyzOkonyv készitdjének alairasa, valamint az irat keletkezésénél végig jelen 1€vo személy aldirasa.

Kézbesités
Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

Leggyakrabban elofordulo tartalmak
kozponti felvételi feladatlapok felbontasa,
- tanulmanyi versenyeken tortént rendkiviili események,
- tanulmanyok alatti vizsgak,
- vizsgan tortént szabalytalansagok, elrontott és kicserélt bizonyitvanyok,
- fegyelmi eljaras keretében megtartott targyalas, bizonyitasi eljaras,
- pedagogusok szakmai ellendrzése (értékeld lap),
- intézmény ellendrzése (szakértdi 0sszegzé dokumentum), stb.
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15.1.3. Az iratkezelés folyamata

Az intézményen beliil keletkezo, illetve az intézménybe érkezd iratok

- A személyesen atnyujtott iratok atvételét igazolni kell,

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre sz616 iratokat, az intézményi szervezetek szamara
érkezett leveleket, tovabba azokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

- Az ligy jellegébdl adédoan telefonon, vagy szoban megbeszélhetd, levélben érkezod tligyek elintézésének
Iényegét, az elintézés idejét, hataridejét az ligyintézo aldirasaval ra kell vezetni az iratra.

A kiildemények atvétele
- A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
- A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évd azonositési jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

- Az atvevld koteles gondoskodni az egyéb jogszabadlyban vagy a szerv belsd szabdlyzatiban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

- Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzést kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

- Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

- A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésll) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg,
a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Az intézménybe érkezo kiildemények postai dtvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgato;
- igazgatOhelyettes;
- iskolatitkar;
- gazdasagi vezetd

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok dtvételére jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
- Az intézményhez érkezett kiildeményt a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy

b) akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

- Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
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a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre széldak és megallapithatban maganjellegliek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

- A kildemények téves felbontasakor a felbontdé az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé
eljuttatasarol.

- A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

- Ha felbontés alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget ¢és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

- Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biztosithatdo. Amennyiben a
bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald
informacidhordozodkat az irathoz kell csatolni.

- Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

- Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol, feldolgozésarol,
tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

- A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatdst minden évben 1-es
sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatdszam,;

b) iktatas idOpontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szadm);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezese;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattéri tételszam;

m) irattarba helyezés idOpontja.

- Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot - az iktatokonyv
Ltargy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - 1ényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
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- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhtuzéssal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni

kell.

Az iktatoszam

- Az iktatészamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszdleges kombinacigjat és az irat
iktatasi évének négy szamjegyét.

- Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszdm tetszdlegesen bdvithetd a
szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betiit vagy ezek kombinaciojat
tartalmaz6 azonositoval.

15.1.4. Iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja altal
hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni a meghatarozott iigykordk szerint.

- Az iigykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo ligyek,
levelezések iktatasra keriilnek.

Az iskola fobb iigykorei:

Diakszocialis tigykor (T)

Erettségi tigykor (E)

Hianyzasok tigykore (HI)

Igazgatoi tigykor (1)

Hatarozatok BTMN (BTMN-H)

Hatarozatok SNI (SNI-H)

Vezetési, intézménnyel kapcsolatos tigykor (V)

- Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés vagy
az azt kovetd napon.

- A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

- Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni
(pl. konyvelési bizonylatok), visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatokonyv hasznadlata

- Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

- A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

- Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat
iktat6szamat.

15.1.5. Az iratok kiadmanyozasa

A nevelési-oktatasi intézmény dontésérol, hatarozatardl szolo kiadmanyozott irat
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Formai rész:

a) anevelési oktatasi intézmény
a. nevet,
b. székhelyét,
b) az iktatoszamot,
C) az ligyintézé megnevezesét,
d) az tigyintézés helyét, idejét,
e) az irat alair6janak nevét, beosztasat,
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Rendelkezd rész (tartalom)

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjel6lése,

b) a dontés megsziiletése kozben felmeriilt mérlegelési koriilményekre utalas,

c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontok,

d) az eljarast meginditod kérelem benyujtasara (pl. fellebbezés) torténd figyelmeztetés.

15.1.6. Az irattarazas szabalyai

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.
Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzad kell
rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat ¢és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el
kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

Iratok védelme

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol
kiadott ligyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevo aldir. Az alairt
tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Az iratok a teljes lezart évfolyamonkeént a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenstodik év végéig at
kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak (pl. tanuldi torzslapok)

Masolatok és masodlatok kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek,
stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a térzslap alapjan.

15.1.7. Selejtezés

- Az elintézett iratokat irattarba kell tenni.

- Az 6rzési 1d6t a rendeletben meghatarozott irattari terv hatdrozza meg.

- Az irat 6rzési idejét az irat végleges irattarba helyezésétdl kell szamitani.

- A selejtezést a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
- A selejtezés tervezett idopontjat legalabb harminc nappal eldtte be kell jelenteni az illetékes levéltarnak,
illetve az egyhazi levéltarnak.

- A selejtezett iratokrol és a selejtezés koriilményeirdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A selejtezés végrehajtiasa

- Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezési szempontbdl feliil kell vizsgalni.

- Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

- Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsadg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

Az iratselejtezés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,
- milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

15.1.8. Bélyegz6 nyilvantartas

Az iskolai bélyegzdk szovege: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Szakgimnizium, Altalanos

Iskola, Ovoda és Kollégium

a) Korbélyegzd: A néven kiviil Békés és sorszdm ivesen. Kdzépen nyitott Biblia, alatta 1552. szam.
Nagyobb és kisebb formatumban.
b) Hosszu bélyegzd: A néven kiviil cim: 5630 Békeés, Pet6fi Sandor u. 11-13. sz.
Tel: 66/411-867 Postafiok : 16.
szam
c¢) Hosszt bélyegz6: A néven kiviil cim: 5630 Békés, Petdéfi Sandor u. 11-13. sz.
OTP : 11733072-20002066
Adodig. sz. 19062107-2-04
szam
d) Hosszu bélyegzd: A néven kiviil cim: 5630 Békés, Pet6fi Sandor u. 11-13. sz.
Tel: 66/411-867 Postafiok : 16.
OM 028456
szam
e) Korbélyegz6 érettségihez : SZEGEDI KIS ISTVAN REFORMATUS GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM,

ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES KOLLEGIUM ivesen, a belsd iven: MELLETT MUKODO ERETTSEGI VIZSGA
VIZSGABIZOTTSAGA BEKES Kézépen cimer

Szamozas:

Székhely: 1.

Pet6fi u. 3-5. telephely: 2.

Szantho A. u. 3. telephely: 3.

Ovoda: 4.

Sziigyi Daniel Tagintézmény, Dévavanya: 5.
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Bélyegzo6 lenyomata Hasznalatara jogosult személy(ek) Orzéséért felels
. I t6
Iskola korpecsétje: |gazgato, isliiilzai%ie‘ltlfa{r
gazdasagi igazgato helyettes, e
2) - ckolatitkar gazdasagi vezetd

intézményegység-vezetok

intézményegység-vezetok

Igazgatotanacs korbélyegzdje a fenntarto képviseldje a fenntart6 képviseldje
Erettségi pecsét:
Igazgato Igazgato, iskolatitkar
€)

Igazgatd, intézményegység vezetok,
gazdasagi igazgatd helyettes,
d) iskolatitkar, munkatigyi ligyintézd,
konyveld, pénztaros

Iskola hosszubélyegzo:

Igazgato, iskolatitkar

Intézményegységek
hosszbélyegzdje: o . Intézményegységek vezetdi,
Intézményegységek vezetdi iskolatitkar
b) ésc)
Bélyegzo lenyomata Hasznalatara jogosult személy(ek) Orzéséért felelos
egyéb

A bélyegzok nyilvantartasat a Titkarsagon dolgoz6 munkatdrsak végzik a fenti tdblazat alapjan, kiilon

nyomtatvanyon.

15.1.9. Az intézmény irattari terve (jogszabalyi eléiras alapjan)

Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
szam
Vezetési-, igazgatasi- és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem,, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzOkonyvek
S. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, bir6sagi-, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
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9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési- oktatasi ligyek
12. Nevelési- oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6z0sség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozataira vonatkozo 1
Orzési 1d6
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, w1y
hegljyszinrajyzok, hasznalatbavételi engedélyek P : Hatarid6 néllili
28. Tarsadalombiztosités 50
29. Leltar, allo(targyi)eszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
15.1.10 Az iskolak altal alkalmazott zairadékok
Zéaradék Dokumentumok
1 Felvéye [étyéve, a(z) s’zémli hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) .......cccceeeueen. iskolaba.
2 A L szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn. Tl
' tanulmanyait a(z) (betivel) .......... évfolyamon folytatja. v
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
4 Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo B
) . 2 ) n., Tl N.
vizsga letételével folytathatja.
5. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladés szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve .........tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7 e tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N TL B
' teljesitette a kdvetkezOk szerint: .... o
Egyes tantargyak tandrai latogatdsa alol az 20........ /.....tanévben
felmentve miatt.
8 Kiegésziilhet: N, Tl B.
osztalyozd vizsgat koteles tenni
9 Tanulmanyait a sziild6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N TI
' magantanuloként folytatja. v
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccceeunen.ne. tantargy N., Tl., B.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

217.
28.

29.
30.

31.

32.

tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

A(Z) o tantargy Orainak latogatasa alol felmentve

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelOtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet,
vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ............cccoeeenene. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az ................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. hoénap alatt teljesitette.

A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitévizsgan ... tantargybol ...
osztalyzatot kapott, ............ccce.... évfolyamba léphet.

A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kételes.

A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve.

A(Z) coreeeieeeienns tanora aldl .................. okbol felmentve.

Az osztalyozo (beszdmoltato, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ccoeevvevvveveeeeennnnen.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le.

A(Z) e, szakképesités  évfolyaman  folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait  ......cccoeveviiiieieeeee e, okbol  megszakitotta,
a tanulol JOZVISZONYA ......cocvevevevueeiinienieeienaeens -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) U iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................ fegyelmezo intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A bilintetés

végrehajtdsa .....cooceer vevveiiieiieee, -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanuld ............... Ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziildt
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ...........c.......... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt

a szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
Tankételezettsége megsziint.

TI., B, N.

Bn., TI.
Bn., Tl., B., N.

TI.

Bn., TI., N.

Bn.
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A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............. -ra
33. . Tl., B.
helyesbitettem.
34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottdrzslapot a(z) .....cccceeveveennens kovetkeztében elvesztett
35. megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
g Yy PJ
allitottam ki.
36 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti Pot. Tl
' helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. T
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,
37. . : R . Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Poétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........cccecevveevciieeciieennenn. , anyja
NEVE ettt A(Z) oo
38. 1skola ..ocoveeiiie, szak (szakmai, specialis osztaly, Pot. B.
két tanitdsi nyelvli osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek  bejegyzéséhez  ............... vizsga eredményének
39. befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok ko6zott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
ki.
40.  FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.
a1 G}/akorlgtl képzésrél mulasztasat ..............ceenee.. e 10) RS -ig TI. B., N.
potolhatja.
42. Beirtam a .......ccceeeeviieviieniienieeien, iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 425
Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ  ceeeerieeeinenns (bettivel)
45, ) . . N.
osztalyozott tanuldval lezartam.
426 1gazolom, hogy a tanul6 a ........ [ tanévben ........ ora kozOsségi
46.%2 . > B.
szolgalatot teljesitett.
47421 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez I
' sziikséges kozOsségi szolgalatot '
a8 (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait LB
' a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte v
49 428 A 20 honapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi N T
" kovetelményeit teljesitette Co
Beirési naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

15.2. Az intézményi adatszolgaltatds rendje (KIR)

- A személyes adatok szolgaltatasara vonatkozd adatok felsorolasat (tanulok, pedagdgusok, stb. az Nkt.
41. § -a kozli.

- Aszemélyes adatok védelmének biztositasa érdekében be kell tartani az Nkt. 41,§ (5)-(8) pontjait.

- A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok (Nkt. 41.8)

- A jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat és vezetni kell, a koznevelés informacios rendszerébe be kell
jelentkezni, az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni kell.

- Intézménylinkben (egyhdzi intézmény) nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglaltaknak megfeleléen. Nyilvan kell
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tartani a pedagdgusok oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus igazolvany szamat, a jogviszony
iddtartamat, €s heti munkaidejének mértékét.

- A szolgaltatott adatok valddisagaért az intézmény vezetdje felelds (20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet
79.§ (4).

15.2.1. A KIR rendszere

Az adatszolgaltatds célja

- Kozhiteles nyilvantartas 1étesitése (KIR intézménytorzs alrendszer);

- Tajékoztatas (pl. tankdnyvjegyzek, pedagodgus tovabbképzés);

- Statisztikai célu felhasznalas (OSAP-jelentés);

- Agazati iranyitas (pl. fejlesztési terv készitése);

- Hatosagi dontéshozatal (pl. Magyar Allamkincstar, kormanyhivatal);

- Szakmai feladatok ellatdsanak eldsegitése (mérési eredmények, KIFIR);
- fenntart6i tevékenység tAmogatasa (korzethatarok);

- Mas elektronikus rendszerekkel egyiittmiikodési lehetéség (MAK, EMMI);
- 0Osszehasonlito elemzések alapjaul szolgald adatok (orszagos mérések);
- Unids adatszolgaltatas teljesitése (OSAP).

A valtozés-jelentéseknek folyamatosaknak kell lennilik. Az adatszolgaltatast az Oktatasi Hivatal ellen6rzi.
A kozneveléssel kapcsolatos, minden adatot tartalmazo rendszer alrendszerei (Nkt. Vhr. 1.§ (2)

1. A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatokat ellatdé koznevelési intézmény, tovabba azok

fenntartoinak kozérdekii adatai és kozérdekbdl nyilvanos adatai (intézménytorzs);

A gyermek, a tanul9, az alkalmazott €s az éraado személyes adatai (személyi nyilvantartas);

A koznevelési intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatok;

4. A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos statisztikai

adatok;

A kotelezd koznevelési kozfeladatot ellatd kdznevelési intézmény korzethatarai,

6. A feladatellatasi, intézményhalozat- miikodtetési és koznevelési kozfeladat ellatdsdban részt vevd
koznevelési intézményre vonatkozé adatok;

7. akoOznevelési intézmény informacios tajékoztato rendszere;

8. A koznevelési intézményt és fenntartojat ellendrz0 kozigazgatasi hatdsagok, szervek ellendrzési
munkaterve és ellenérzési eredményei;

9. A rendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentések;

10. Az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében a kdznevelési intézményektdl begytjtott
adatok (OSAP-jelentés);

11. A kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges adatok, a kozépfokt iskoldk tanulményi
teriiletei (KIFIR);

12. Az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatok, az érettségi vizsgdk alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai, a tantusitvanyok és a torzslapkivonatok adatai;

13. A diakigazolvanyok ¢és a pedagogus-igazolvanyok adatai;

14. A tankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatok;

15. Az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgalo feliilet;

16. A tanuldi teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatok, a tanulok teljesitményével
kapcsolatos mérési eredmények;

17. A koznevelési intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatal altal megkiildott, koznevelési
intézmény altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentés;

18. Az orszagos szakértdi és vizsgaelnoki névjegyzek;

19. A pedagdgus-tovabbképzésben részt vevo szervezetek nyilvantartasa.
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15.2.3. Egyes intézménytorzsek adatai

Az 1. intézménytorzs adatai;

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

Az intézmény hivatalos neve, a tagintézmény hivatalos neve;

Az intézmény székhelye, és telephelyei;

A székhelyen az intézményvezetd, telephelyen mikodd tagintézmény esetén a tagintézmény
vezetdjének neve és elérhetdségei;

Feladatellatasi helyenként — az oktatds munkarendje szerinti bontasban — a kdznevelési és egyéb
alapfeladatokat, az évfolyamok szamat;

Nevelési-oktatasi intézmény esetén feladatellatasi helyenként az 6vodai csoportszobak, kollégiumi
halo- és tantermek, a férOhelyek maximalis szdma, kozismereti képzést nyujtorendszerben €s a
gyakorlati képzésben részt vevO iskola esetén a tantermek szédma, a nappali rendszerben és a
gyakorlati képzésben felvehetd legmagasabb tanul6létszam;

Mely telephelyen miikddik tagintézmény;

Feladatellatasi helyenként a tornaterem, uszoda, konyha, iskolai konyvtar, természetlabor,
tanmiihely, sportpalya, megléte;

Az alapitd neve, székhelye, tipusa;

A fenntart6 telefonszama, e-mail cime, fax-szdma (egyiitt: elérhetdség), neve, székhelye, tipusa,
adoszama, KSH statisztikai szamjele, valamint a miikodtetd képviseletére jogosult neve és beosztasa;
Feladatellatasi helyenként a koznevelési feladatellatisba bevont épiilet miikddtetéjének neve,
sz€khelye, tipusa, addszama, KSH statisztikai szamjele, elérhet6ségei, valamint a mikodtetd
képviseletére jogosult neve, beosztasa;

Az intézmény honlapjanak cime;

Koltségvetési szerv esetén a torzskonyvi azonosité szam (PIR);

Az alapit6 okirat kelte;

A miikodést megalapozo jogerds miikodési engedély, a nyilvantartasba vételrdl szol6 dokumentum, a
mikodéshez sziikséges hatarozatszama, kelte és az engedélyezd hatdsag neve.

A 7. intézménytorzs a nevelési-oktatdsi intézmények dltalanos kozzétételi listaja

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatod;

A beiratkozésra meghatarozott id6, a fenntart altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama;
intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcime €s mérteke,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntartod altal
adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételek is;

a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai;

Az intézmény nyitvatartasinak rendje, éves munkaterv lapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai;

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval;

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat, a hazirend és a pedagogiai program.

Az dltalanos listan kiviil

- azg ovodai kozzétételi lista
az ovodapedagogusok szama, iskolai végzettségiik, a dajkdk szama, a dajkak iskolai végzettsége,
szakképzettsége, az 6vodai csoportok szama, az egyes csoportokban a gyermekek szama.

- agiskolai kozzétételi lista

a)

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége;

68



b) a betoltétt munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szama, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége;
C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei,

d) atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok;

e) kozépiskolakban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményei;
f) atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsége;
g) ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai,

h) az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok alatti vizsgak

tervezett ideje;

1) az iskolai osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

a kollégiumi kozzétételi lista

a) betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége;
b) a szabadidés foglalkozasok kore;
C) az externatusi ellatas igénybevételének lehetdséger;

d) akollégiumi csoportok szama és az egyes csoportokban a tanuloi 1étszam.

15.2.4. A diakigazolvanyok és a pedagégusigazolvanyok adatait tartalmazé adatbazis

a) az oktatasi igazolvany igényléséhez sziikséges, az Nktv.-ben és az Nftv.-ben meghatarozott személyes

adatok

b) a kdozremiikddo intézmények adatai

C) az oktatasi igazolvany egyedi azonositdja, a Kiadott érvényesité matrica sorszam

d) az igénylések beérkezésének tényét és ideje

e) az adatfeldolgozas és eldallitas soran végrehajtott valamennyi miivelete és ideje

f) az érvényesitd matricak megrendelésére és a megrendelések teljesitésére vonatkozo adatok
g) a kozrem(ikodod intézmények altal megkiildott jelentés alapjan a kiadott, bevont és érvénytelenitett
oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdja.

15.2.5. A hatarnaphoz kotott adatszolgaltatasok (0sszefoglalé tablizat rendelet szerint)

adatszolgaltatasra adatszolgaltatas adatszolgaltatas adatszolgaltatast
kotelezett tartalma hatarideje meghatarozo jogszabaly
koznevelési az intézmény sziinetelését
intézmény kovetden a miitkodés folytatasarol VIII. 25. Nkt. Vhr. 10.§ (3)
képviseldje sz6106 bejelentés
mikodo kdznevelési | a kdznevelési intézmény a tanév .
int. képviseldje | rendjében eldirtnal késdbbi idében VI 25. & Nkt. Vhr. 25. § (2)
L. ) \ IX. 5. kozott
vagy fenntartdja kezdi meg a tanévet
koznevelési int. Oktober 1-jei allapot szerinti X. 15-ig Nkt. Vhr. 25.§ (3)
képviseldje kozérdekiit OSAP keretében
kdznevelési Jogutdddal megsziint vagy
intézmény atalakult, vagy jogutod nélkiil
képviseldje megsziint kdznevelési X. 15.-31. kozt Nkt. Vhr. 25.§ (4)
(a fenntart6 egyidejii intézményrdl zard statisztika
értesitése mellett) modositasi lehetOsége
, e a tajéekoztatorendszerben a .
igliz?;liré;itirs?l(()i?e kozzétételi lista és a X. 31-g Nkt. Vhr. 24.§ (3)
dokumentumok megkiildése
fenntarto koéznevelési intézményenként a V1.30-ig Nkt. Vhr. 25.§ (1)

Nkt. Vhr. 25.(1) a), b), ¢), adatai

k6znevelési int.
képviseldje

az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasaban

a valtozast kovetd ot
napon beliil

Nkt. Vhr. 16.§ (1)

uj fenntarto

a) a fenntarto hivatalos neve;
b) ad6szama; c) székhelye;
d) képviseletre jogosult személy

A koznevelési int.
mikddéséhez sziikséges
engedély jogerore

Nkt. Vhr. 8. § (1)
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neve, beosztasa, elérhetdségei;
e) az 0j koznevelési int. hivatalos
neve, székhelye, elérhetdségei

emelkedését kovetd 6t
napon beliil

kéznevelési int.
képviseldje

Oktatasi azonositoval nem
rendelkez6 tanul6 vagy
munkavallalé érkezése esetén
oktatasi azonositd szam igénylése

A jogviszony
1étesitésének napjat
koveto 6t napon beliil

Nkt. Vhr. 14. § (1)

koznevelési int.
képviseldje

Oktatasi azonositoval rendelkezd
tanul6 vagy munkavallalo
érkezése esetén jogviszony

bejelentése

A jogviszony létesitését
kdvetd 6t napon beliil

Nkt. Vhr. 15.§ (1)

kéznevelési int.

Oktatasi azonositoval rendelkezo

A megszlinés idépontjatol

Nkt. Vhr. 19.§ (1)

képviseldje személy jogviszonya megsziinik szamitott 6t napon beliil
tevéken}f:élgggéfir;zt;zcﬁézn int A fenntartoi tevekenyscg
fenntarto megszlintetésérdl hataroz, zard Vag¥ k,o Zn. 1 t . Nkt. Vhr. 19. (1)
e . . ey megsziinését kovetd
pénziigyi statisztikat kell o .
\ . tizenot napon beliil
szolgaltatnia
Tanulé- vagy gyermekbaleset A kivizsgalas
intézményvezetd esetén késziilt jegyzOkonyvet befejezésekor, de 20/2012. (VI11.31.)
megkiildi a fenntartonak legkésGbb a targyhot EMMIr. 169. § (2)
kovetd honap 8. napjaig
L, . Stlyosnak mindsiilé tanul6 vagy
Intezmenyvezeto gyermekbaleset esetén a fenntarto azonnal ]%?\ﬁ\(/)lizr g\gy |§3(14§
értesitése ) )
A fenntart6 vagy A sziineteltetést elrendeld

annak megbizdsabol
a koznevelési int.
képviseldje

Ha a fenntart6o a kGznevelési
intézmény miitkddésének
sziineteltetését rendeli el.

fenntartoi dontés
kézhezvételétol szamitott
Ot napon beliil

Nkt. Vhr. 10.§ (1)

koznevelési int.
képviseldje

A kozzétételi lista tartalmat
feliilvizsgalja

Nevelési évenként,
tanévenként egyszer,az
OSARP jelentés
megkiildését kovetd
tizendt napon beliil

Nkt. Vhr. 24.§ (1)

Ujonnan létrejott
koznevelési
intézmény vezetdje

Tajékoztatd rendszerbe a
kozzétételi listat és
dokumentumokat megkiildi

A miikodés megkezdését
kovetd két honapon beliil,
iskola esetén X. 31-ig

Nkt. Vhr 24.§ (3)

15.2.6. A koznevelési intézményekben kezelt személyi adatok

Oraaddk
a) név,

b) sziiletési hely, idd,

C) nem,

d) lakhely, tartozkodasi hely,
e) végzettsége, szakképzettsége, adatok,
f) oktatasi azonositd szama.

Gyermek, tanulo

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, lakhely, tartézkodasi hely
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, a

jogositd okirat megnevezése, szama.

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye cime, telefonszama,
c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
a. felvételivel kapcsolatos adatok,




az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito.

e) tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosan

a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mindsitése, vizsgaadatok,
feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢ diakigazolvanyanak szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka.

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Se@moooo
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15.2.7. A személyes adatok védelme

A kozalkalmazottak és d6raadok adatai tovabbithatok: fenntartonak, kifizetd helynek, birdésagnak,
rendoérségnek, ligyészségnek, kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A koznevelési intézmények alkalmazottai személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és teljesitésével, az dallampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, célhoz kototten.

A gyermekek, tanulok adatai koziil tovabbithato

a) aneve, sziiletési helye és ideje, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasdanak
megdllapitasa céljabol, a jogviszonya fenndlldasdval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben
a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgadlat részére,

b) 6vodai, iskolai felvétellel kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz, iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye, és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai
egészségligyl dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
dllapotanak megdllapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola- egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa,
megsziintetése celjabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd dllami
tamogatas igenylése céljabol a fenntarto részere,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazohoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.
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Tovabbi adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségek

- Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyban biztositott kedvezményekre
valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

- A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, a gyermek, tanulo
feliigyeletét ellatd személyt, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben ftitoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, tanuloval, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tény, adat,
informdci6 atadasaval kapcsolatosan, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. A titoktartasi kotelezettség a jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil
fennall. A titoktartds nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld fejloddésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

- A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

- A pedagogus, a nevel0 és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az intézmény vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos Veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

15.2.8. Az intézményi adatkezelés rendje

- Az adatkezelés- és tovabbitas

- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rz6idot,

- Adattovabbitasra jogosult az igazgatdé ¢és az daltala meghatalmazott igazgatdhelyettes,
intézményegység-vezetok, iskolatitkar, osztalyfonokok.

- Az adatkezelés modositdsanal a sziil6i szervezetet, didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

- Az Onkéntes adatszolgéltatasra sz0l6 sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

- A statisztikai célra felhasznalhaté adatok személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

- AKIR -rendszerben foly6 adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelds miniszter felel.

A feliilvizsgalati rend

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat el kell végezni rendelet-viltozdaskor és az intézmény
barmely kozosségének kezdeményezésére.

A modositast az intézmény 1gazgatdja végzi el az eldirt legitimacios eljaras lefolytatasaval.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat
- véleményezési jogot gyakorol a DOK.
- véleményt nyilvanit a sziil6i szervezet,
- véleményt nyilvanit az igazgatd tandcs,
- elfogadja a neveld testiilet,
- egyetértéssel jovahagyja a fenntartd

Teriileti és személyi hatdaly
Az intézményi Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed az egész intézmény, azaz a gimnaziumi,
az altalanos iskolai, a kollégiumi és az 6vodai intézményegységek mitkodésére.

Nyilvanossag

A szervezeti és milkddési szabalyzat nyilvanos. Megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint a
titkarsagon és az igazgatohelyettes irodajaban.

72



Legitimacios zaradékok

A békési Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Szakgimnazium,
Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak véleményezése, elfogadasa és jovahagyasa

Az intézmény SZMSZ az intézmény neveldtestiilete 2019. augusztus 29-¢n tartotl
tilésén elfogadasra javasolta.

Kelt; 2019.08.29.

Az intézmény SZMSZ az intézmény Didkénkormanyzata 2019.szemtember 2-an
tartott iilésén megismerte, véleményezte, elfogadasra javasolta.

Kelt: 2019.09.02.

Papné Somlyai Csilla
DOK patronal6 pedagogus

Az intézmény SZMSZ az intézményi SZMK 2019.szemtember 4-én tartott {ilésén
megismerte, véleményezte, clfogadasra javasolta.

Kelt: 2019.09.04.

jegyzOkonyv hitelesito jegyzokonyv hitelesitd

Az intézmény SZMSZ az lgazgatétanies 2019. szeptember 5-¢n tartoll iilésén
megtargyalta és elfogadasra javasolta.

P
Kelt: 2019.09.05.




Az intézmény SZMSZ a fenntartd Presbitériuma 2019. szeptember 5-¢én tartott
iilésén megtargyalta és a — 40/2019. - szamu hatarozataval elfogadta.

Kelt; 2019.09.05.




