=
o o0

Szikszai Gyorgy Reformétus Ovoda és

Altalanos Iskola
6900, Mako, Vasarhelyi u.53




Tartalom

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJIA ..ottt 6
AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAL. ..ottt 7
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ..................ococoveannne. 11

AJAPTEO OKITAL ...ttt 11

Pedagogial PrOZIam............ccooiviiiiiiiiiiii et 12

EVES IUNKALEIY ........oovoeeieeeceeeeeeteeee ettt s st st st se st en et s et et n st n st es st et enensnen 12

Egyéb doKUmMENtUIMOK ...........oooviiiiiiiiiiiiii e 12
AZ INTEZMENY FENNTARTOI IRANYITASA ........c.oooiiiiiiieeeeeeeeeeee e 13
A FENNTARTO TESTULET ...............oooooeoeeeoeeeeeeeeeeeeee et s 13
AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA........ccccoviuinnninieennns 14
AZ INtEZMENY MUKOAESE. ...........eviiiiiiiiiiiii e e e 14
A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja .................coooiiiiiin, 17
A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje: ...............c.ccocooviiiiiiiiii 18
A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje.................cccooiiiiiiiiiiiii i 19
. A NEVEIGLESTUILT ..........eeiiiiiie et e e e e e e s st bt e et 20
] A neveldtestiilet feladatai €s JOQAI ......................cococooiiiiiiiiiiiiii it 21
A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mOAja .............coooeeiiiiiiiiiiiiiii 23
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok...................... 25
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ...............cccoovviiiiiiiiiiii 26
AZ IntéZMENY VEAG, OVO EIOIIASAL............coiiieiiiieiiie e e e e e et e e et e e nreeeenneeennes 28
] Rendkiviili esemény , bombariadé esetén sziikséges teendok..................ccoocoiiiiinii, 29
A tajékoztatas rendje a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrol ......................cccoeeiiini 31



Iratkezelés, adatszolgaltatas azZ GVOAADAN................cceiiiiiiiiiie e 32

EQYED rendelKeZESEK: .............oiiiiiiiiiii it 34
Leltarozasi €s SelefteZ€Si FeNd ...............ccooiiiiiiiiiiii e 36
AZ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ...ooeeeeveeeeeeeeeeeeeeeae, 37

4.1. A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK , A TANULOK FOGADASANAK (NYITVA TARTAS), AZ
ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE [4.§ (1) Ay] ..ot 37
4.1.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai..................cccoooiiii 37
4.1.2. A MUNKaid0 DEOSZEASA.............ooiiiiiiiiiii i 38
4.1.3. Az intézmény GYFEIfOZAUASA ..............coiiiieiiiie e 39
4.1.4. SZADAASAG ........oooiiiiiiii e 39
4.1.5. Az intézmény MunKATeNde .............ccooiiiiiiiiiiiiie e 39
4.1.6. Az intézmény MUKOAESTENAJE ...........cocviiiiiiiiiiii e 42
4.1.7. A neveldtestiilet — az iskola pedagégusainak KOzOSS€ge ..............ccoovvviiiiiiiiiiiici 45
4.1.8. Iskolai dol0ZOK CSOPOTLIAL ...........ooiiiiiiiiiiiiic e 47

4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE [4.§ (1) B.]...covoveveeeeeieeeenan, 48
4.2.1. BelSO IENOTZES ..........c.eiiviiiiiiiiiii e 48
4.2.2. A nevelo-oktatéo munka ellenorzése, €rtéKel€se .............ccccceeiiiiiiiiiiiiiiiiice e 49

4.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL [4.§ (1) C,J ....ovovoevveeeeeeeeeeeeeeeeeen, 51

4.4. TAGINTEZMENY (INTEZMENYEGYSEG) ESETEN A TAGINTEZMENNYEL
(INTEZMENYEGYSEGGEL) VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) D,].......covovvvevvereeeiernnne. 52

4.5. AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET

SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) E,] ........ 53
4.5.1. Az iskola szervezeti fRIEPItESe. .............cooiviiiiiiiiiii e 53
4.5.2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai....................coocooiiiiiiiiiii 54
4.5.3. MunKaKoOori LeIFASOK .........ocvviiiiiiiii et 54
4.5.4. Az intézmény vezetése, a vezetok feladatai, az iskola vezet6i kozotti munkamegosztas ................ 55
4.5.5. A DelsO KapCSOIattartas .............ocveiiiiiiiiiiii e 61

4.6. AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA

ESETEN A HELYETTESITES RENDJE [4.§ (1) F,]....cevoevoeeieeeeeeeeeveee e 62
4.6.1. A helyetteSItes YeNAJe ............cooriiiiiiiiiiie e 62



4.7. AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDUJE [4.§ (1) G ]ttt ettt en sttt st 62

4.7.1. A Sziil6i Szervezet VAIASZEMANYA ...........c.cooiiiiiiiieiiei e 62

4.8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT(AK) BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK [4.§ (1) H,] 63

4.9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA, A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A GYERMEKJOLETI
SZOLGALATTAL VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS [4.§ (1) 1] c.ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 65
4.9.1. A KiilSO Kapesolattartas ..............ccoiiiiiiiiiii e 65

4.10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK [4.§ (1) Jy] w.coveevoeeeeeeeeeeeee oo sen s 67
4.10.1. Az iskolai hagyomanyokK..............ccocoiiiiiiiiiiii e 67

4.11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTAS RENDJE,

RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN [4.§ (1) K] ...........ovoveveeeeeeeane. 69
4.12. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE [4.§ () L,] .................. 69
4.13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK [4.§ (1) M ..........oo.ooveoeeeoeeeeerereeeeeeeee e, 69
4.14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK [4.§ (1) NJ.......c.oovoveoeeeeeeeeenn, 70

4.15. TAJEKOZTATAS KERESENEK LEHETOSEGE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL [4.§ (1) O] ...... 70
4.16. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI [4.§ (1) Pl....oovoveooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 71

4.17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS SZABALYAL [4.§ (1) Q)] «...cevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 72

4.18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE [4.§ (1) R,S] ......... 75

4.19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI [4.§ (2) A,] ......... 76

4.20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA [4.§ (2) Cluocvoveieeoeeeeeeeeeeeeeeeee et 79

4.21. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAT ES RENDJE [4.§ (2) D,y]..co.oooooeeeeeeeeoeeeeeeee et 79



4.21. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE

IRANYULO ELJARASREND [4.§ (2) F,J c....ccoovoeeoeeeeeeeeeeeoee et 80
4.23. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E [4.§ (2) G,] ..coevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessesesie s, 81

4.24. EGYEB, A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KERDESEK

JA§ (1) T, 4.8 (A)s] oo bbb bbbt bbbttt 84
4.24.1. MunkaKkorok atadasa (4.8 (1) £,) ..oovovriiiiiiiiiiecec s 84
4.24.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése ...............cccoooviriiiiniiinnincnn 84
4.24.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése ...............ccoovvvviiiiiiiiiiiiicnic i 85
4.24.4. EGYED JULEAtASOK .........cooiiiiiiiiiiii e 85
4.24.5. Sajat gépkocsi hasznalata..................coooiiiiiiii 86
4.24.6. KArteritési KOtEIeZEttSEE ...........c.oeiiiiiiiiii e 86
4.24.7. ANYAGIE FEIRIOSSEG .........oueiiiiiitiiiti ittt ettt 87

ZARO RENDELKEZESEK...........cocotiiiiiiiiiiininisisist e 88

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE ............c.ccoccovvmiiiiiiiisiatietises s 88

LEGITIMIZACIO...............oooooeoieieieieeeeteee e 89

MELLEKLETEK .........coooiiiieie ittt ettt e e te e teete et e ete et e e ennannaresteere e 90

INTEZMENYI SZERVEZETI ABRA ...........cccoovoiviieiieiiiiitisssee st 90

ADATKEZELESI SZABALYZAT .......ooovvoveeeeeeeeeeeeeeeseven e Hiba! A konyvijelz nem l1étezik.



Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol
e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény

végrehajtasarél (Amr.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
e NevelOtestiileti hatdrozatok

e VezetOi utasitasok



Az intézmény legfontosabb adatai

1.

Az alapito/fenntarto neve és székhelye:

Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség

székhelye: 6900 Mako, Szikszai utca 2.

Az intézmény hivatalos neve:

Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

OM: 102612

Az intézményvezet6 kinevezésének rendje:

Az intézményvezetd kinevezésérdl és megbizdsardl a neveldtestiilet véleményének
kikérésével a Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhizkozség Presbitériuma dont. Az
intézményvezetd kinevezése és megbizasa a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény és a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvényében (1995.
évi L. torvény) foglaltak alapjan torténik. Az intézményvezetdé megbizdsa a
nevelOtestiilet véleményének kikérése utdn meghosszabbithatd. Az intézményvezetd
felett az egyéb munkaltatéi jogkort a Presbitérium elndke gyakorolja. Az
intézményvezetd az SZMSZ-ben €s a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint

gyakorolja a munkaltatdi jogkorét.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Fenntartoi feliigyelet: Makoé-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
Torvényességi feliigyelet:  Csongrdd Megyei Kormdanyhivatal Szegedi Jérasi
Hivatala

6722 Szeged, Rékoczi tér 1.

Az intézmény miikodési teriilete (felvételi korzet):

Mako varos és a Makoi kistérség kozigazgatasi teriilete



6. Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személyiségili, egyhazkozségi fenntartisu kdznevelési intézmény

7. Az intézmény tipusa:

Tobbceélu, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

(6voda, altalanos iskola)

8. Az intézmény feladatellatasi helyei:

székhely: Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola
Oromsziget Ovodaja

6900 Mako, Vasarhelyi utca 53.

telephely: Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altaldnos Iskola
6900 Mako, Szikszai u. 4.

telephely: Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola Alsé Tagozat
6900 Mako, Nagycsillag u. 24-26.

9. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

85101 Ovodai nevelés

8520 Altalanos iskolai nevelés-oktatés

851011 Ovodai nevelés, ellitds

851012 Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral
kiizd6 sajatos nevelési igényi gyermek dvodai integralt nevelése-oktatasa és pedagogiai,
egészségligyi céli habilitacios, rehabilitacids ellatasa, fejleszté foglalkoztatdsa az 6vodai
nevelés keretén beliil, a tobbi gyermekkel részben, vagy egészben egyiitt, azonos dvodai

csoportban torténik.



Tovabbi feladatként latja el szakérti vélemény alapjan a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdd, kiilonleges banasmodot igényld gyermekek
preventiv ellatasat, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztését,

gyogypedagogus/fejlesztd pedagogus segitségével.

85201 Altaldnos iskolai nevelés-oktatds alsé tagozaton

> 852011 Altalanos iskolai tanulok nappali oktatds munkarendje szerint foly6
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
» 852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali oktatas

munkarendje szerint foly6 nevelése, oktatasa (1-4 évfolyam)

85202 Altaldnos iskolai nevelés-oktatds felsd tagozaton

> 852021 Altalanos iskolai tanulok nappali oktatds munkarendje szerint foly6
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
» 852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali oktatas

munkarendje szerint foly6 nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, mozgasszervi fogyatékos vagy pszichés

fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa ¢és

pedagogiai, egészségligyl célu habilitacios, rehabilitacios ellatasa, fejlesztd foglalkoztatasa

az altalanos iskolai nevelés és oktatas keretén beliil, a tobbi tanuldval részben, vagy

egészben egyiitt, azonos iskolai osztalyban torténik.

Tovabbi feladatként latja el szakértéi vélemény alapjan a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd, kiillonleges banasmodot igényld tanuldk preventiv
ellatasat, egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztését, gyogypedagogus/fejlesztd
pedagogus segitségével.

A neveléshez-oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

e 855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

e 855912 Sajatos nevelési igényli tanuldk napkdzi otthoni nevelése

e 855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

e 855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése



e 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

e 562913 Iskolai intézményi étkeztetés

e 562917 Munkahelyi étkeztetés

e 680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
e 931204 Iskolai, didksport-tevékenység €és tAmogatasa

e 910123 Konyvtari szolgaltatasok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté maximalis

gyermek-, tanulélétszam:

A gyermekek/tanulok maximalis szama Gsszesen: 384 16

Ebbdl:

ovoda feladatellatas

(6900 Mako, Vasarhelyi utca 53.) 140 6

altalanos iskolai feladatellatas 1-4. évfolyam

(6900 Mako, Nagycsillag u 24-26.) 122 16
altalanos iskolai feladatellatas 5-8. évfolyam
(6900 Mako, Szikszai u. 4.) 122 16
11.  Intézménytipusonként az évfolyamok szama:
ovoda: 5 csoport (kis-, kozépso-, nagy csoport, vegyes életkoru csoport)
altalanos iskola: 1-8 évfolyam

12. A feladatellatast szolgalé vagyon, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a

vagyon hasznalati joga
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Ingatlan:

A leltar szerinti allomany alapjan az intézmény részére a fenntartdo altal rendelkezésére
bocsatott egyhazi vagyon, mely természetben:
. a Vasarhelyi u. 53. alatti (helyrajzi szam: 8050.) 5 csoportszoba, folyoso,
melegitdkonyha, 2 vizesblokk, iroda.
. a Szikszai u. 4. alatti (helyrajzi szam: 8054/1.) 9 tanterem és a hozzajuk tartozo
egyéb épiiletek, épitmények;
o a Nagycsillag u. 24-26. alatti (helyrajzi szam: 8054/1.) 4 tanterem és 4 szolgalati
lakas, ebédld, melegité konyha, egészségiigyi szoba, informatikai-terem, fejlesztd

szoba, szerverszoba; mosdo.

Ing6 vagyon:

Az intézmény feladatai ellatdsdhoz sziikséges ingdsdgok, berendezési targyak, egyéb
eszk0zok egylittese az intézmény alapfeladatainak ellatasara rendelkezésre allnak, a leltar
szerint.

Az jonnan beszerzett ingd vagyon az alapit6 tulajdonat képezi.

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényben az egyéb szervezetekre vonatkozo szabalyok
alapjan, valamint a fenntartd €s az egyhazi feliigyeleti szervek belsé informacids igényei
szerint a vagyon feletti rendelkezés joga €s a beszamolas kotelezettsége az intézmény

igazgatojat terheli a Presbitérium - mint fenntarto - felé.

AZ INTEZMENY MUKODEST RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,

melyet Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma készitett el.
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Pedagogiai Program
Az intézmény Pedagdgiai Programja (PP) meghatarozza az iskola nevelési programjat és az

iskola helyi tantervét.

Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miik6do, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkoz6 t4jékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezO, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakdri leirasok.
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AZ INTEZMENY FENNTARTOI IRANYITASA

A FENNTARTO TESTULET

A Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola fenntartd testiilete a Maké Ujvarosi
Reformatus Egyhazkozség presbitériuma. A fenntarté 4altal raruhdzott jogokat az
Igazgatdtanacs gyakorolja. Az Igazgatdtandcs milkodését a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz kozoktatasi torvénye, az 1998.- évi L. térvénnyel modositott 1995. Evi 1. torvény 66-

69. §-a szabalyozza.

A fenntarto testiilet feladatai:

a.) Meghatarozza az iskola alapfeladatait az érvényes nemzeti koznevelési
torvénnyel dsszhangban, és egyéb specialis feladatait.

b.) Dont az iskolavezetéssel k6zosen elkészitett és jovahagyott koltségvetésrol.

c.) Gondoskodik az iskola kozvetlen bevételeibél nem fedezheté fenntartasi
koltségek eldteremtésérdl.

d.) Gondoskodik arr6l, hogy a keriiletben 1évé reformatus iskolak kozott az
egylittmiikodés harmonikus legyen.

e.) Az iskola igazgatdjanak els6foku, rendes tanarainak, gazdasagvezetdjének

masodfoku fegyelmi hatosaga.
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Az ovoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Az intézmény miikodése

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

miikodik.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik

az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari zaras

idejérdl a sziilok tajékoztatast kapnak minden év februar 15.- ig.

A gyermekek fogaddasa (nyitva tartas)

A nyitvatartasi ido:

Az dvoda 6.9 6ratol 17.% 6raig tart nyitva

Az ligyelet:

Osszevont csoportban egy 6voné fogadja a gyermekeket

reggel 6.% oratol — 7.% 6raig

délutan 16% 6ratol —17% 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkez6 dajkak nyitjak.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotél valod eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

Amig gyermek tartdozkodik az intézményben, a gyermekekhez beosztott
ovodapedagdgus nem tavozhat el.

Minden dolgozo koteles olyan idOpontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon.

Munkaidd alatt a dolgozok az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatjak el.

A gyermekcsoportok sétara, kiranduldsra az intézményvezetd engedélyével ¢és

megfelel kisérettel mehetnek.
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A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
felndttet kell biztositani.

A vezetoknek az ovodaban valo benntartozkodas rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 2 és délutan 16 L 6ra kozott az intézmény

vezetGjének, vagy az intézményvezeté helyettesének az ovodaban kell tartézkodnia.

Az intézményben tartézkodas rendje kiils6 hasznaldk esetén:

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatds az intézmény vezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az O6voda altal megrendelt szakmunkdk elvégzése céljabol az oOvodaban dolgozd
szakemberek, az dvodai pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos €s védond az intézmény
vezetovel egyeztetve végzi munkajat az intézményben.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az intézményvezetd

engedélyezi.

A vezetok benn tartozkodasanak és a helyettesités rendje:

A vezet6k benntartdozkoddsan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi
feladatok ellatdsa. A megbizott felel az intézmény biztonsagos mukodéséért, feleldssége €s
intézkedési jogkore a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nkt. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
Szabalyait a 16.-17.§ rogziti. Az intézmény dolgozéi munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve szabalyozza.

Az 6vodapedagdeusok kore és munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességét a Nkt. 62§ (1) rogziti. A pedagogus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda

pedagodgiai programja szerinti nevelése.
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A Nkt. 16§ szerint az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatod-
nevelé munkaval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd, a szakfeladatanak ellatdsahoz sziikséges

1d6bol all.
A pedagdgus heti 6raszdma: 326ra.
Kotelez6 6raszama:

intézményvezetd: 2013.09.03-t61:heti106ra
intézményvezetd helyettes  :246ra

ovonok : 32 ora

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabalyzok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A munkakori

leirdsokat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményben dolgoz6 dajkak munkaideje:40 ora

A déleldttds dajka: 6.2 — 14.9 6raig

A délutanos dajka:9.22 — 17.%9 6raig

Neveldtestiilet: az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
Dajkak: elkiiloniilt feladatkoriik alapjan szervezeti egységnek nem mindsild és 6nalld
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. A dajkak részletes feladatait a

munkakori leirasok tartalmazzak.

Szakmai_munkakézosség: az Ovodapedagogusok - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem

mindsiild - szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakdzdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adhat az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez,

szervezéséhez. Részletes feladatukat kiilon megallapodas alapjan végzik.

A _karbantarto: A karbantartdé a nevelGtestiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt

feladattal rendelkez6 alkalmazott, akiknek feladata els6ésorban az Ovoda rendeltetésszer(i
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mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa. Részletes feladatdt a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezet6 részletes feladatait a munkakori leirasukban dokumentalja.

Az intézményvezetod

A koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet

A vezetdi megbizas legfontosabb kiovetelménye:
Felsoéfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
A pedagdgus munkakorben vald hatérozatlan idejii alkalmazas.

Sziikséges minimum 5 év szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg a feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban
be kell szerezni az intézmény alkalmazotti kdzosségének, az 6voda Sziildi Szervezetének a

véleményét, egyetértését.

Az intézményvezetd felel:

Az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért.

Az ésszerli és takarékos gazdalkodasért.

A pedagodgiai munkaért.

A gyakornoki idé bevezetésért, ahol sziikséges.

Az 6voda ellendrzési, mérési, mindségbiztositasi rendszerének miikodtetéséért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A N N N NV N N NN

A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

v A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.
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v A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elékészitéséért,
vezetéséert.

v' A neveldmunka irdnyitasaért és ellenérzéséért.

v' A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért, a munkavallald érdekképviseleti
szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodésért.

v A jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartasaért a alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet - és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

v A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért.

v' A jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott — feladatok
ellatasaért.

v' Kapcsolatok 4apolasa, koordinilé tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal,

Nevelési Tanacsadoval, Szakmai Szervezetekkel.

Az intézményvezeto feladatainak csoportositasa:

%

» Pedagogiai feladatok,

DS

» Tanligy igazgatasi feladatok,

e

» Munkaiigyi feladatok,
s Gazdalkodasi feladatok,

)

3

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezetO helyettesitését akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté helyettes latja
el teljes feleldsséggel.
Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve

amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarto
masképp intézkedik.

Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti idGtartam.

A reggeli és délutani iigyelet ideje alatt a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kézremikodnek

a munkarend szerint ez idoben munkat végz6 O6vodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az
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intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A Dbelsd ellendrzés legfontosabb feladata az oOvoddban folyd pedagodgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges erdsiteni

a pedagégusok munkajat, milyen terlileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket

felyjitani, ill. bdéviteni. A pedagdgusok részére széles szakmai szabadsagot biztositson a

nevelési, pedagdgiai program keretei kozott.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el.

o
*

*

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezeté dont.

Az ellenorzési tery tartalmazza:

Az ellendrzés — mérés — értékelés teriileteit

Az ellendrzés — mérés — értékelés modjat, eszkozeit
A feleldsoket

Az érintettek korét

A visszacsatolds modjat

utemezését

Az ellenorzés fajtai

Egyéni beszélgetés
Havonta ismétlodo, visszatéro ellenorzések,
Id6szakos ellenOrzések,

Irasbeli dokumentaciok ellenérzése,

Tervszerli, elére megbeszélt id0 és kitlizott cél szerint torténd ellendrzések -

csoportlatogatas, hospitalasi iitem terv szerint

Az intézményvezetd ellendrzo tevékenységébe bevonhatja:

intézményvezetd helyettest
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e Szakmai munkak6zosség vezetdjét

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
¢szrevételt tehet. Minden pedagogusnak sajat dokumentaciés anyaga van, melybe csak a
vezetonek €s az adott személynek van betekintése.

Az ellendrzés lefolydsanak irdasbeli dokumentdcidja:

e Ellendrzési lap

e Ellendrzési terv (szempontok, sikerkritériumok)

e Zar6 0sszegzés a megfigyelés alapjan, tablazatos és szoveges értékeléssel

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait.

Az nevelés szakmai szinvonalanak emelésére iranyulo célok:

- segiteni abban, hogy minden pedagdgus képet alkothasson arrdl, hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg, egy nevelbtestiileti konszenzus alapjan létrehozott és a
pedagogusi kozosség egésze altal elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

- nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathat6 fejlodést;

- segiteni az esetleges egyéni problémak feltdrasdban, és erre épiild tanacsadassal és
egyéni célok megfogalmazasaval — végsd soron azonban az érintett dontéseire

hagyatkozva — elésegiteni a pedagogus szakmai fejlodését.

= A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Az intézmény
nevelotestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezd, nevel

és oktaté munkat kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
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. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program Ilétrehozdsa ¢€s egységes
megvaldsitasa, ezaltal a gyerekek magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az

intézményt érintd valamennyi tigyben.

Neveldotestiileti feladatok ( Nkt.70.§ (2)

a pedagodgiai program elfogadésa

e az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa

e anevelési év munkatervének jovahagyasa

o atfogo értekelések €és beszamoldk elfogadasa

e azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelési év értekezletei az alabbiak:

- nevelési év-nyito értekezlet
- félévzarod értekezlet

- nevelési év -zard értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatdé Ossze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a

Kozalkalmazotti Tanacs, vagy intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése:

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.

21



Titkos szavazés esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai

koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek, csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A vezetdi irodaban keriil elhelyezésre az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példany
az alabbi dokumentumokbol:

o Az o6voda pedagdgiai programja

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Hazirend (a falitijsagon is ki van fiiggesztve)

A fenti dokumentumokat a sziillok barmikor megtekinthetik.

Szobeli tajékoztatast kérhetnek a dokumentumokrdl eldzetes megallapodas alapjan
barmikor,(valaszt kaphatnak kérdéseikre).

A hazirend egy példanyat a gyermek évodaba torténd beiratasakor at kell adni a sziiloknek.

Az 6vodak hirdetétablajan jelezve van a dokumentumok elhelyezése, a tajékoztatas

rendje.

Az Sziil61 Szervezet minden évben az elsd sziildi értekezleten jra szervezddik..
A csoport szintli képviselovel az Ovodapedagogus tart kapcsolatot. A csoport
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatas.

Az 6vodapedagdgus hataskorét meghalado ligyekben a SZSZ a vezetdvel tart kapcsolatot.

A Sziiloi Szervezet véleményezési, egyetértesi jogot gyakorolhat pl:
v" A hazirend elfogadasardl,
v' A pedagogiai programrol,

v A sziil6ket anyagilag érintd ligyekben (busz kirandulas, szinhazlatogatas stb.),
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A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kapcsolattartds rendjét évente rogzitjik az intézményi munkatervben, itt olvashaté a

kapcsolattartas részletes leirasa.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart:
e A fenntartoval: Pedagogiai szakmai szolgaltatoval, (PSZI)
e Nevelési Tanacsadoval,
e A bolcsdde és altalanos iskolak képviselodivel,
o Az egészségiigyli szakszolgalatokkal,(6voda  orvosaival, véddéndivel,
tizemorvosokkal)
e A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitovel,
o Kozmiivelddési Intézményekkel

e Nemzeti, etnikai kisebbségi nkorményzatokkal, szervezetekkel,

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassagénak, iskolaérettségének -elbiralasaban
sziikség szerint kozremiikodé Nevelési Tanacsadéval, Az intézményvezetd allapodik meg az
egylittmiikodés formaiban.

Az 6voda és a Nevelési Tanacsado kozotti kapesolat a tv. eléirasoknak megfelelden ( Kt. 35 §
(4) bk.) a megallapodasban foglaltak szerint miikodik. Az 6voda gyermekvédelmi felelése
kapcsolatot tart a Csaladsegité szolgalatokkal, a Nevelési Tanacsadoval, a Gyam és
Gyermekvédelmi  osztallyal, a  Gyermekjoléti  Szolgalattal, amelyrél az
intézményvezetének rendszeresen beszamol.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviselteti.

Kapcsolattartas a Nevelési Tandcsado és az intézmény kozott

Az intézményvezetd kijelolnek egy-egy kapcsolattartot, akik kapcsolatba lépnek a masik fél

kapcsolattartojaval.
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A Nevelési Tanacsad6 vallalja:

v" A Nevelési Tanacsado fogadja az intézmények altal beutalt gyermekeket,
diagnosztikai és gondozési kérésekre. A beutalt gyermekekrdl kérésre
v’ szakvéleményt készit, és allast foglal ellatasukat illetden, amennyiben a sziild
alairasaval is hozzajarul a beutalashoz.
v A Nevelési tandcsadd az Onkéntes jelentkez6kr6l nem ad, mert nem adhat
felvilagositast, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziil6 irasban hozzajarul.
v" A Nevelési Tanacsadd lehet6vé teszi az intézmények pedagdgusai részére:
o esetmegbeszélo csoporton valo részvételt
o konzultaciokat
o szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
o szakmai eloaddsokon valo részvételt
o forumok szervezésén valo részvételt
o hospitalasi lehetéséget

Intézményiink vallalja:

v' A vizsgilathoz, beutaldshoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagdgus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalmaval helyesen tolti ki, kiilonds tekintettel arra, hogy a
benne szerepld informacidkat a sziilével ismertette, majd aldiratta.

v' Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos problémat, és azt, hogy milyen iranyban
kéri a vizsgalatot.

v A szakvéleményeket az érintett pedagogusok megismerik (Ovodapedagdgus,
fejlesztopedagodgus, gyermekvédelmi felelds, 6vodapszichologus stb.).

v' A Nevelési Tanacsadd altal el6irt fejleszté foglalkozasokat a nevelési intézmény
megszervezi, errél dokumentaciot vezet.

v A szakért6i véleményben meghatarozottak teljesiiléséért az intézményvezetd felel6s.

v' Az 6voda a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek esetén a
felvételi naploban, ill. a beirdsi naploban feltiinteti a szakvéleményt kiallitd6 Nevelési
Tanacsado nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
1d6pontjat

v' Az 6voda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabdl a sziild vigye el a Nevelési Tandcsadoba. A vizsgalati
kérelmeket az 6voda lehetdség szerint legkésdbb, januar 31.-ig eljuttatja a vizsgalatot

végz0l intézményhez.
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v Az intézmény kapcsolattartoja az O6voda pedagdgusainak Nevelési Tanacsaddval
kapcsolatos igényeit kozvetiti, a mindségbiztositasi partneri kérdbivek kitoltését segiti,
a Nevelési Tanacsadd szolgaltatdsairol, annak igénybevételi szabdlyairdl a

pedagoégusokat és az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Mindezeken kiviil
v' Az intézményvezetd kapcsolatot tart a fenntartoval,
v’ A varos intézményvezetdivel,
v’ A varosigazgatoival
v

Az dvoda orvosaval és védondjével a gyermekek egészsége érdekében,

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az oOvodai megemlékezések, tlinnepek megiinneplésének idOpontjat a felelésdket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az intézményszintli rendezvényeken a pedagdgusok ¢és alkalmazottak jelenléte kotelezo,

alkalomhoz il16 0ltozékben.

o A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei:
% Mikulas
s Karacsonyvar6 iinnepsorozat
% Farsang
s Husvét
¢ Anyék napja (egyéni ill. csoportos kdszontés )
% Gyereknap

Néphagyomanyaink:
< termények gyiijtése, Oszi sétak
% Advent
7

% Viz - Fold — Allatok vilagnapja (madarak, fak, viz vilagnapja)

% Piinkosd
Megemlékezés — marcius 15.- rdl (a szabadsagharc tinnepérdl)
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A jelesebb linnepek koziil Mikulasra, Karacsonyra és Husvétra az 6vodapedagdgusok
ajandékot készitenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a sziiléket is megajandékozzak

sajat készitésh targyakkal, emlékekkel.

e Tovdbbi hagyomadnyaink:
% A csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjarol,
¢ A nevelési év soran zenés, illetve irodalmi jellegli eléadasokat szerveziink az

ovodainkban,

Felnott kozosségiink egyiittlétének hagyomdadnyai:
¢ Névnapok megiinneplése

R/

*» Karacsony

*

+ Nevelési évben kirandulas szervezése

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
v" Szakmai napok szervezése (alkalmanként),
v nyilt napok szervezése (munkaterv szerint),
v' szakmai konzultaciok (tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa esetenként),
v’ nevelést kozvetleniil segité alkalmazottak bevonasa a csoportok kiilonb6z6
programjaiba,

v’ varosi pedagdgiai napok napokon vald részvétel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az oOvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsit a a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés alapjan, az 6vodéaba jar6 orvos és védond latja
el.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyl (orvosi, védéndi) munkafeltételeit,
gondoskodik a sziikséges 0vonoi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra
torténd elokészitéseérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi és

hallasvizsgalati szlirés torténik.
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Betegségre gyanus, lazas gyermeket az dvodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitéseérol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzése érdekében:

A nevelési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti a bejelentési

kotelezettségét.

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Az ANTSZ é a HACCP altal meghatarozott szabalyokat az dvoda mikddtetésének soran

szigorian be kell tartani.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1don belil az o6vodabol el kell vinnie. Addig az 6vond gondoskodik a gyermek

elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, esetleg orvosi ellatasarol.

Gyodgyszeres kezelés alatt allo, labadozd gyermek a teljes felgyogyulasig kozosségbe nem
hozhatd. Az 6vond a gyermeknek gyogyszert nem adhat be, a gydgyszeres kezelést nem

fejezheti be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek. (pld. asztma, az allergia)
A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba.

Fert6z6 betegségekrdl az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertézések elkeriilése

végett fokozottan kell fertdtleniteni.

A baleset megeldzésére €s a balesetre vonatkozo rendszabalyokat az 6voda Munka és

Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
A baleset és munkavédelmi oktatast minden év szeptember 15-ig meg kell tartani.

Az O6vodéban dolgozoknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Az

lizemorvos évente érvényesiti ezeket.

A dohanyzésra vonatkoz6 szabalyokat minden dolgozonak és sziilének kotelessége betartani!
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Ennek értelmében az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai k6z¢é tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény védo, 6vo eldirasai

Az intézményvezet6 feladata:
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a meglévo
feltételrendszer vizsgalata és a feltételek allando javitisa. Evente kétszer az intézményvezetd,

szemlét tart, €s ennek jegyzOkonyve alapjan a sziikséges korrekciokat meg kell tennie.

Az ovodapedagégusok feladata:
v’ A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja (€letkoruknak megfeleléen), €s meggy6zdodik ezek elsajatitasarol,
v’ Balesetvesz€ly észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved a sziikséges
intézkedések megtétele.

Elsdsegélynytjto lada talalhato a konyhaban és folyoson a szekrényben

Ennek érdekében:

v" Minden 6vodai csoportban sziikség szerint ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

v' Az intézmény csak megfelelé mindségi jellel latott jatékokat vasarolhat.

v’ A sajat készitésli eszk6zOknél az Ovodapedagdgus figyel arra, hogy a targy a
gyermekek testi épségét ne veszélyeztesse,

v' Az 6vodapedagogus koteles a jatékhasznalat soran, a jatékon feltiintetett, vagy
mellékelt tajékoztatdt, haszndlati utasitdst gondosan tanulmanyozni és a jatékszert a

szerint alkalmazni.
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Uzemeltetési és munkavédelmi eldirasok betartisa
A rabizott gyermekek gondos, odafigyelo feliigyelete

Tanitsa meg a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait €s elsajatitasarol

D N N NN

Baleset esetén a gyermekekkel foglalkozoé dvodapedagogus illetve dajka kotelessége:
- az elsOsegélynyujtas,
- baleseti veszélyforras észlelése esetén a munkavédelmi felelds és

az intézményvezeto figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, jelentési kotelezettség teljesitése a
intézményvezet6 feladata..

A pedagogus nevel6-oktatd tevékenysége soran figyelje a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat
Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatdsat, illetve barmilyen oknal

fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz.

. Rendkiviili esemény , bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz
e a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6d tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult

felel6s vezetovel.
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A rendkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:
» a fenntart6t
» tliz esetén a tlizoltosagot
» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
» személyi sériilés esetén a mentdket

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épililetben tartdzkodd személyeket Tlzvédelmi szabalyzatban
megfogalmazott moddon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartdozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd kiiiritési

terv alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
o avizszerzési helyek szabadda tételérol

o azelsésegélynyujtas megszervezésérol

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézményvezeto

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

30



. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
o aveszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
o azépliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
e az ¢épiiletben tartdozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.
A tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariadé tervet.

o Tiiz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriado tervének utasitasai kell végrehajtani.

e A robbantissal torténd fenyegetés esetén a Tilzvédelmi szabalyzat bombariadd

tervének utasitdsait kell végrehajtani.

e A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a

felelos.

e Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

e A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tajékoztatas rendje a nevelési programrol, az SZMSZ-rd6l és a hazirendrol

Az intézményvezetd irodajaban van elhelyezve az intézményvezetd altal hitelesitett masolati

példanyban:
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v’ az 6voda Pedagogiai programja

v Szervezeti és Milkodési Szabalyzata,

v’ az 6voda hazirendje.
A sziil6k az intézményvezetdtdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol, melynek
idépontjaban eldzetesen megallapodtak.
Az 6vodai beiratkozasok el6tt a sziilk tdjékoztatdsara az intézményvezetd intézkedése szerint
szervezett formaban is sor keriilhet.
Az 6voda hazirendjét minden 1) gyermek sziiléje a beiratkozas napjan egy példanyban
alairasaval igazolva megkapja.
Ezeket a sziilok elkérhetik és elolvashatjak.

Az intézmény honlapjdn az intézményi dokumentumokat nyilvanossagra kell hozni.

Iratkezelés, adatszolgaltatas az 6vodaban

1.Iratkezelés, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentaldsi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eloirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartdsat rendezését, és a selejtezhetdéség szempontjabol torténd valogatasat,
segedletekkel torténd ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,

selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magéaba foglalo tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatas szabalyossagaért az ovodatitkar felelds. Az iratkezelés

feliigyeletét az vezeto helyettes végzi.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirasaval €és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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Az O6vodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsdgi okokbol az e torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol a célnak megfeleld mértékben célhoz

kototten kezelhetdek.

2. Az elektronikus tton eldallitott, papir alapi nyomtatvanyok, valamint elektronikus

uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A Kozoktatas Informécios Rendszerébe, valamint az Orszadgos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai célu felhasznaldsa)- kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az oOvoda adatokat szolgaltatni, kozremikodik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az adatbejelentés kapcsan
e minden o6vodai dolgozé KIR informacids azonositoszammal ellatott kartyaval
rendelkezik

e minden 6vodaba jaro gyermek KIR informécids azonositdszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattaraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd, és altala
felhatalmazott személyek férhetnek hozza. Mesterjelszoval az intézmény vezetdje

rendelkezik.
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A KIR az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések megtartasaval tartalmazza a koznevelés
mukodésével Osszefliggésében keletkezo adatokat, informaciokat.

A koznevelést ¢érintd pedagogiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informécidk
elektronikus forméaban hozzaférhetdek a koznevelési intézmények, és fenntartdik a kdznevelés
miikddésében érdekelt szervezet és a koznevelés irdnyitdsaban kozremiikodok részére

(pedagogusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)

(Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi ¢s allamigazgatasi
eljards soran kiildott iratok) valamint a titoktartds részletes szabalyozasa az SZMSZ

melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabdlyzatban keriil rogzitésre)

3. Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség

Teljesitése, valamint az altalanos és kiilonds kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az
ovoda Kozérdekii adatok kozzétételének belsé szabalyzata hatdrozza meg.
A szabdlyzat tartalmazza a feladat és hataskoroket, valamint a kozérdekii adatok igénylésének
rendjét.

Egyéb rendelkezések:
Az intézmény alapdokumentumairdl (szabalyzatokrol), azok megtekintési lehetdségérdl az
intézmény vezetdje minden tanév elején tajékoztatja az ijonnan 6vodaba keriilé gyermekek
sziileit a tanévnyitd sziildi értekezleten. A sziilok a csoportok Sziil6i Szervezetén keresztiil
juttathatjak el véleményiiket az 6vodavezetés felé.
Az SZMSZ, a Hazirend és a megtekintése a sziilok részére hasonld6 modon torténik, mint a
nevelési programé.
A Hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, illetve 1ényeges pontjait

az intézmény vezetdje koteles ismertetni az elsd sziildi értekezleten.

Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

Az intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egeszseges eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fiigg oOssze.

Az intézmény folyosdjan talalhato informacios tablara az alabbi reklam jellegli szorolapok

kihelyezése torténhet:
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v A gyermekek életkorahoz igazodd konyvek ismertetdi, kulturalis tevékenységek,
események,
v Egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozé jsageikkek,

v' Az dvodai neveléshez kapcsolodé tanfolyamok tajékoztatod anyagai,

A gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo 1997.évi LVIIL Torvény alapjan tilos az 6vodakban

kozzé tenni minden olyan reklamot, amely a személyhez fiiz6d6, a személyes adatok

védelmét szolgald vagy kegyeleti jogokat sért. A reklam nem Osztondzhet erdszakra, a

személyes vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara, s nem lehet

félelemérzet kelto.

Nem tehetd kozzé olyan reklam, amely tapasztalatlansagat és hiszékenységét kihasznalva a

gyermekeket, a fiatalkorut szolitja fel, hogy a felndtteket aru vasarlasra 6sztondzze.

Tilos a gyermek — fiatalkortiak szellemi vagy erkolcsi fejlodését karosito reklam.
Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlelhetd reklam is.
Nem reklamozhaté az olyan ara, amelynek eldallitdsa és forgalmazasa jogszabalyba

utkozik.

Az iratkezelés a hatdlyos jogszabdlyok szerint (Iratkezelési Szabalyzat) torténik. Az

adatkezelés és tovabbitas az Adatkezelési Szabalyzat szerint torténik.

Taniigyi nyilvantartds:

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet csoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztisi naplobol tordlni, ha az dvodai
elhelyezés megsziint.
Az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos szabalyokat az o6voda Hazirendje
rogziti.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
az intézményben elektronikusan allitjuk eld :

v’ az 6vodai csoportnaplot

v személyiségnaplot
a két dokumentum megtalalhaté az SzMSz mellékletében

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét
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Nyomtatds utan az intézményvezetdje megnyitja, ill. nevelési év végén lezdrja, az 6voda
irattaraban elhelyezi
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény nevelési
testiilete, szakmai munkako6zossége az intézmény miikddése, a gyermekekre, vagy a neveld —
oktatdé munkara vonatkozd kérdésekben hataroz. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az
elkészités helyét, idejét, a jelenleviket és az ligy megjeldlését.
Hitelesitése az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd, a két tant alairdsaval €s a jelenléti iv
hozzéacsatolasaval torténik.

Leltarozasi és selejtezési rend

A belso szabalyzat alapjan torténik. A sajat hataskorben levo kis értékii eszkdzoket évente

egyszer leltarozzuk, melyrdl torlési és sziikség esetén megsemmisitési jegyzokonyvet irunk.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4.1. A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK , A TANULOK FOGADASANAK (NYITVA
TARTAS), AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE [4.§ (1) A,]

4.1.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

< A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyeéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,

hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

< Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazisara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

X A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

< Nyilatkozat témegtdjékoztato szervek részére
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A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatdé eszkdozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért €s

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és

érdekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

keérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtéoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezetd engedélyével adhato.

4.1.2. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak szerint kell
kialakitani. A munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitdsandl a 2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérdl, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2012. évi CXC torvény ¢€s a

végrehajtasi rendeletek eldirasai az iranyadok.
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Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:
- hétf6tol csiitortokig 70 6ratol 16 oraig

- pénteken 70 6ratol 14 o6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak:
— pedagogusok,
— takaritok,

— karbantartok.

4.1.3. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijeldlt dolgozoi ligyfelfogadast tartanak.
Az tigyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

Az intézmény iigyfélfogaddsanak szabalyai nyilvanosak.

4.1.4. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak, koztisztviselok
jogallasarol sz6ld, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a pedagogusoknil az

igazgatohelyettes a technikai dolgozoknal a gazdasagvezetd felelds.

4.1.5. Az intézmény munkarendje

(Az intézmény munkarendje szabdlyozasanak javasolt tartalma)
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1. A tanév rendje

a.) A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
b.) A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
C.) A tanév a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol a nevelGtestiilet dont. Egy

tanitds nélkiili munkanap kivalasztasarol és programjardl a diakonkormanyzatok

képviseldi donthetnek.

d.) A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanév munkatervében és
litemtervében.
Az litemterv tartalmazza a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat, a
megemlékezéseket, a nemzeti és egyhazi iinnepek idépontjat, az iskolai
hagyomanyok megiinneplésének modjat, a hagyomanyos iskolai szintii
rendezvényeket, a tanulmanyi versenyek id6pontjat, a nevelOtestiileti értekezletek
id6pontjat és témajat, a didk-onkormanyzati szervek iskolai szintli rendezvényeinek

id6épontjat.
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2. A tanulok munkarendje

3.

a.) A tanitas hétfotol péntekig reggel 7 és este 18 ora kozott folyhat.

Fels6 tagozat

Also tagozat

1. 6ra 8.00 — 8.45 8.00 — 8.45
2. 6ra 9.00 -9.45 9.00 -9.45
3. 6ra 10.00 — 10.45 10.00 - 10.45
4. ora 11.00-11.45 11.00-11.45
5. 6ra 11.55-12.40 12.00 - 12.45
6. 6ra 12.50 - 13.35 13.00 - 13.45
7. 6ra 13.35-14.15 14.00 — 14.45
8. ora 14.15-15.00 15.00 - 15.45
9. 6ra 15.15-16.00

b.) A tanulok minden részletre kiterjedé munkarendjét az iskolai hazirend szabalyozza.

A pedagogusok munkarendje

a.) A pedagogusok munkaideje heti 40 ora.

b.) A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (k6tott munkaidé — 32
ora) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga

jogosult meghatarozni.

c.) A teljes munkaidé Gtvendt—hatvanodt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddé — 22-26 6ra) tanorai és egyéb foglalkozdsokat tart. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at

el.

d.) Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

(2012. évi CXC tv 62. §. 5-6-7 alapjén)

e.) A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles az intézményben tartdézkodni. A kotott

munkaiddn tulmenden nem koteles az oktatasi intézményben tartézkodni.
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f.) E szabalyt az oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei vonatkozasaban ugy kell
alkalmazni, hogy az intézmény munkarendjében meghatarozott iddtartam alatt

egyikiik mindig az oktatasi intézményben tartdozkodjék.

g.) A pedagdgus barmely foglalkozasanak kezdete el6tt 15 perccel meg kell jelennie,

eld kell késziilnie a foglalkozasra.

h.) Ha a pedagogus valamilyen okbol nem tudja feladatait ellatni — betegség,
rosszullét, egyéb elére nem lathato ok — koteles miel6bb bejelenteni az igazgatonak

vagy kozvetlen munkahelyi felettesének.

I.) Amennyiben betegség miatt kénytelen tavol maradni, tavollétét orvosi igazolassal,

egyeb allampolgari kotelességi miatt — tavollétét igazolassal kell igazolnia.

J.) Halaszthatatlan csaladi vagy maganiigyben — 6rainak elcserélésével szabadda teheti

magat. Ehhez kozvetlen felettesének jovahagyésa eldzetesen sziikséges.

k.) Barmilyen tavollét utan jelentkeznie kell az igazgatonal vagy kozvetlen felettesénél

— beszamolasra vagy a munka felvételének bejelentésére.

I.) A pedagdgus az oran vagy egyéb foglalkozasokon tortént rendkiviili eseményrél —
baleset, rosszullét, sulyos fegyelmezetlenség stb. — koteles jelentést tenni az

igazgatonak, annak tavollétében az igazgatohelyettesnek.

4.1.6. Az intézmény miikodésrendje

1. Nevelotestiileti értekezletek rendje

Tanévi, a tanév rendjében meghatarozott értekezletek:

a.) Az eléz6 tanévet értékeld és tanévnyito értekezlet.
Az értekezleten a tanévi munkaterv, a tanév helyi rendje és a tanév
iranyitasaval kapcsolatos feladatok megbeszélésére kertil sor.
Id6pontja: minden év junius 30-ig és augusztus 31.

b.) A tanévi munkatervet és a tanév helyi rendjét jovahagyo nevelGtestiileti
értekezlet. Ezt megeldzden a sziikséges egyeztetések.
Idépontja: szeptember 20-ig.

c.) Nevelési értekezletek
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Témajat és idOpontjat a tanév helyi rendjében hatdrozza meg a
nevelOtestiilet.

d.) Félévi és év végi nevelbtestiileti értékeld értekezletek.
Iddpontja: a tanév helyi rendjében meghatarozott.

e.) Osszdolgozoi értekezlet — kitlizdtt napirendek alapjan egy alkalommal.

f.) Nevel6testiileti  megbeszélések  sziikség  szerinti  gyakorisaggal
(havonta 1).

2.  Intézményi vezetoségi értekezlet

1. Rendszeres: Az igazgatd hivja Ossze a téma jellegétdl fiiggben — sziikség
szerint - a tisztségviselOket, iskolai megbizottakat.

2. Soron kiviil: a bérfejlesztést, jutalmazast megel6zé dontés eldkészitése, vagy
egy¢b halasztast nem tlrd tigyekben.

3. Vezetdi értekezlet: Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb

egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehetnek
az intézményvezetO-helyettes, gazdasagi vezetd, munkakozosségvezetok, ifj.
véd. felelés, DOK vezetd, (belsé szervezeti egységek vezetdi, szakmai

kozosségek vezetdi.)

A vezet0i értekezlet feladata:
v’ tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
v’ az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaloinak attekintése.

3. Szakmai munkakozosségek

1) Az intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A
szakmai munkak0zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

2) A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkako6zosség — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-

oktaté munkajanak szakmai segitésérdl.
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3) A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg. (2012. évi CXC tv 71.§
alapjan)

4) Az iskolaban a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen 2 munkakozosség van: alsos
munkak6zosség, fels6és munkakozosség. (Egy pedagogus — az  ellatott
feladata/munkakore alapjan tobb munkak6zosségnek is tagja lehet.)

5) A munkakozosségek a jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dontenek, egyébként
véleményez6 és javaslattevo jogkoriik van.

6) Az igazgatohelyettes javaslatait figyelembe véve a munkakozosség tagjai hatarozott
idoére — ajanlatos 2 évre munkakzosségi értekezleten nyilt szavazassal megvalasztjak
a munkakdzOsség  vezetdt, tanévenként dont miikodési  rendjérdl  és
munkaprogramjarol.

7) Az iskolai szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén:

8) A tovabbképzési programjarol.

9) Az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

10) Minden olyan szakmai, pedagogiai kérdésrdl, amelyben a nevelStestiilet a dontési
jogkort atruhédzta. Az atruhdzott jogkor gyakorlasardl a szakmai munkakozosség a
neveldtestiiletnek szdmol be.

11)Az iskolai szakmai munkak6zOsség az adott tantargy nevelési ¢és oktatasi
eredményességét ellendrzi €s javaslatot tesz tovabbfejlesztésre.

12) Az iskolai szakmai véleményezd jogkorébe tartozik szakteriiletén minden olyan

kérdés, melyben a neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van.

Munkakoz0Osségvezetdi értekezlet:

A munkakozosségek vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet

tartanak. Az értekezletet a munkakdzosségvezetd hivja 0ssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat €s az intézmény vezetdjét,

illetve a felligyeletet gyakorl6 tisztségviseldjét.

A munkak6zosségvezetoi értekezlet feladata:

v’ azeltelt id6szak alatt végzett munka értékelése,
v/ a tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

v a munkafegyelem értékelése,
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v’ ajov6beni feladatok megfogalmazasa,

v' a munkakozosséget érint6 javaslatok megtargyalasa.

4.1.7. A neveldtestiilet — az iskola pedagogusainak kozossége

1. A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgusa, az iskola

gazdasagvezetdje.

2. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a.) A tanuldk jutalmazasa és segélyezése.

b.) A tanévi litemterv meghatarozasa.

c.) Az iskolai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések elfogadasa.

d.) Az  esetleges fakultaciés iranyok  meghatarozasa, illetve
megvaltoztatasa.

e.) A tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.

f.) A hazirend megallapitasa.

g.) A nevelGtestiileti jogkorok atruhazasardl valo dontés.

h.) Az igazgatotanacsban a nevelGtestiilet képviseletében részt vevo
pedagogus kivalasztasa.

I.) A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

J.) A gazdalkodd szervezetekkel, az allami koltségvetési szervekkel, a
tarsadalmi szervezetekkel, az allampolgarokkal ¢és kozosségikkel valod
kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.

K.) Az iskolai hagyomanyok apolasanak rendszerében valé dontés.

) A neveldtestilleti ~ dontéseket  elokészité  munkabizottsagok
létrehozasarol, beszamoltatasarol valo dontés.

m.) A nem szabalyozott etikai és titoktartasi kérdésekrdl valo dontés.

3. A neveldtestiilet véleménvezd jogkorrel rendelkezik

a.) A mitkodési szabalyzat elfogadasa.
(Amennyiben a miikodési szabalyzat jovahagyasat megtagadja a presbitérium, a megtagado
dontés ellen a feliilvizsgalati kérelem benyujtasa a Csongradi Reformdatus Egyhdzmegye

elndkségéhez.)
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b.) Az iskola munkatervének meghatarozasa.

c.) Az iskola teljes oktato-neveld6 munkajara, tevékenységére Kkiterjedd
kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése.

d.) A tanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben.

e.) A megbizatasokkal, kinevezésekkel kapcsolatban az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a gazdasdgvezetd.

f) Az iskola pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban a
munkako6zdsségek véleménye alapjan.

g.) A pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételének tervezésében, a
tovabbképzés erkolesi és anyagi elismerésében a munkakdzosségek
javaslatait is figyelembe véve.

h.) A tantargyfelosztas és pedagdgusok megbizatasainak megallapitasaban,
a heti kotelezd oraszdmban nem szamithatd dijazott és dijazas nélkiili
tevékenységek elosztasdban az illetékes munkakozosségek javaslatat
figyelembe véve.

I.) Az iskola koltségvetésében és szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasdban, a szétosztds belsé ardnyainak
kialakitasaban a munkakozosségek javaslatai alapjan.

J.) Az iskolafejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terveinek megallapitasaban.

K.) A kiils6 jogszabalyok meghatarozott tigyekben.

I.) Az tlgyeleti rend, valamint az iskola sziinetek alatti beosztasok
kialakitasaban.

m.) Bevezetésiik elétt a didk-Onkormanyzati szervek szabalyzatai
munkarendi ajanlasai megitélésében.

n.) Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szaktanar, rendes tanarra torténd
megvalasztasakor.

0.) A dontési és véleményezési jogkdrt csak a hatarozott, vagy hatarozatlan

idejli kinevezéssel rendelkez6 tanarok gyakorolhatjak.

A neveldtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai ¢€lettel kapcsolatos

minden kérdésre.

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazéssal, szotobbséggel

hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban meghatarozott eseteket.
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6. A nevelOtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére —

a miikodési szabalyzat elfogadasa és a hazirend megallapitasa kivételével —

tagjaibol bizottsdgot hozhat 1étre.

A Dbizottsag a nevelGtestiiletnek szamol be munkajarol. Ezzel a feladattal szakmai

munkak6zdsség is megbizhato.

7. A nevelGtestiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletének ellatasaval.

8. Ha a neveldtestiilet a dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az

iskola valamennyi dolgozojat érintd kérdés tekintetében gyakorolja, a
neveldtestiileti  értekezletet 0sszdolgozoi  értekezlet keretében kell
megtartani. Ebben az esetben az iskola valamennyi dolgozdjat azonos

jogok illetik meg.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd vagy az
iskolaban miikodd valamely valasztott testiilet kezdeményezésére, ill. a

nevelOtestiilet egyharmadanak javaslatara.

4.1.8. Iskolai dolgozdk csoportjai

a.) Az iskola kinevezett vezetdi

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, feladatait a Nemzeti
Koznevelésrol szolo CXC torvény 69.§-a hatdrozza meg, munkdjat
kozvetlen munkatarsaira timaszkodva végzi.

A vezetésben kozvetleniil az igazgatohelyettes és a gazdasagvezetd vesznek

rész.

b.) Gazdalkodasi, {igyintéz4i, adminisztrativ feladatokat ellatd szakemberek.

c.) Az  oktatasi-nevelési feladatok megvalositasat kozvetlen  segitd

szakemberek.

d.) Az intézmény fenntartasi, ellatasi, technikai feladatait ellato szakképzett és

szakképzetlen dolgozok.
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4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE [4.§ (1) B,]

4.2.1. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd

— ¢s a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés formajat,

— az ellendrzési teriileteket,

— azellendrzés f6bb szempontjait,

— az ellendrzott iddszak meghatarozasat,
— az ellendérzést végzo(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének idépont;jat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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4.2.2. A nevelo-oktatdo munka ellenorzése, értékelése

1. Az ellenérzés forméai

a.) Kozvetlen ellenérzés

Az ordk ¢és foglalkozasok ellendrzése, iskolai és osztalyszintl
rendezvények ellenérzése, beszamoltatds, az intézmény helyiségeinek

szemléje, egyéb ellendrzo tevékenységek.

b.) Kozvetett ellendrzés
A tanulok munkéjanak ellendrzése, tantargyi felmérdk, tudasszintmérés,
tanulmanyi verseny eredményeinek elemzése, egyéb versenyeredmények
elemzése, felvételi eredmények elemzése, neveltségi szint felmérése,

oktatasi dokumentumok ellenOrzése.

2. Azellen6rzésre jogosultak és a vizsgalt teriiletek

a.) Az intézmény igazgatdosiga a munkakori feladata ellatisa soran,

rendszeresen ellenérzi a tanordkat, az 6ran kiviili foglalkozasokat, az
iskolai rendezvényeket, azok eldkészitését, az intézményi dolgozok
munkafegyelmét, munkavégzését, a tanuloifjusag munkajat és fegyelmét.

b.) Az intézmény igazgatosiaga esetenként ellenérzi az oktatasi iigyeket,

adminisztraciés munkak elvégzését /javitovizsgak, naplok, statisztikdk / az
intézmény helyiségeinek targyi felszereltségét, rendjét, tisztasagat.

Cc.) A megbizatassal rendelkez6 pedagdgusok folyamatosan kisérjék

figyelemmel, ellendrizzék:
- az altaluk iranyitott teriilet feladatainak megvalosulésat,
- arendezvények szervezését,
- aneveldk és tanulok munkajat.

d.) A munkakdzosség-vezetok

- oralatogatasaikkal ¢és az oOrdan kivili, de szakmai jellegi
foglalkozasok rendszeres figyelemmel kisérésével ellendrzik a
tertiletiikon folyd nevel6-oktatd munkat,

- a szaktanarok tanmeneteit €s tanmenet-tervezeteit lattamozzak.
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e.) Az osztalyfonok

- folyamatosan ellendrzi az osztalyaba tartozo tanuldk elomenetelét,

- figyelemmel kiséri az osztdly tanuldinak tandrai munkajat,
érdemjegyeinek  alakuldsadt, a szaktanarokkal rendszeresen
konzultal.

- figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak 6ran kiviili elfoglaltsagat,

- havonta ellenérzi az osztalyban tanitd tandrok naploba torténd
bejegyzéseit, esetenként figyelmeztet a hidnyossagokra.

f.) A szaktanar /Onellendrzés /

- elsd osztdlyban a tanév elsd ordink elvégzi a felmérést, Osszegzés
utan elkésziti a felzarkdztatashoz sziikséges tervet,

- havonta ellendrzi tanmenetének idGaranyos teljesitését, ezt
Osszeveti a naploba bevezetett tanitasi egységekkel,

- havonta ellendrzi tantargya érdemjegyeinek alakuldsat, s abbdl a
sziikséges kovetkeztetést levonja.

3. Az iskolai munka értékelésének szervezett formai

a.) A munkakozosségi munka értékelését szoban vagy irasban - a
munkakozdsség-vezetd végzi félévkor és tanév végén.

b.) A nevelési értekezleten az iskolai neveldomunka egyes teriiletein a tanévi
iitemtervben meghatarozott t¢tmaban a neveldtestiilet elemzi, értékeli.

C.) A tanévi munkat atfogoan értékeli a tantestiileti értekezleten az igazgato ¢s
a nevelOtestiilet.

d.) Az iskolai munka egyes részteriileteit az iskolavezetés a tantestiileti
megbeszéléseken értékeli.

e.) Hosszabb idGszak oktato-neveld munkajanak, az oktatas személyi és targyi
feltételeinek elemzését, értékelését s kozéptavu munkaterv készitését
megel6zden az iskolavezetés tagjai végzik el.

4, Az egyéni munka értékelhetd

a.) Az iskolai munka értékelésekor szoban vagy irasban,
b.) A munkakozosségek tevékenységének értékeléskor,
c.) Az oktaté-nevelé munka folyamataban,

d.) Az ellen6rzések alkalmaval.
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4.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL [4.§ (1) C,]

Az iskola teriiletén idegen csak az igazgatd, vagy az igazgatO-helyettes engedélyével
tartozkodhat (kivéve sziilok, hozzatartozok).

A szililék a tanuldkat az iskolakapuig kisérik, a tanitas befejezése utan itt varjak oket.

Tanitasi orat latogatni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

A tanitasi orat, napkozis foglalkozast megzavarni csak rendkiviili, indokolt esetben lehet.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi vagy tanuloi jogviszonyban nem allok — kivéve a
fenntartd és miikodtetdi feladatokat ellatd szervezetek képviseldit — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérovel és az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Mindazok,
akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozd jelenlétével
tartozkodhatnak az iskoldban. (A fenti rendelkezések a sziiloi értekezletek, fogadoorak és
nyilt tanitasi orak idejére nem vonatkoznak.)

A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi orak befejezéséig,
az orakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

a) atanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az els6 6rat megeldzo €s az utolso orarendi orat kovetd sziinetet is — az ligyeletes
nevelOk kotelessége;

b) a tanulok feliigyelete a tanulok fejlédését szolgald tanoran kiviili egyéni vagy
csoportos foglalkozatds idején a foglalkoztatas teljes idStartaméaban a foglalkozast
tartd pedagogus kotelessége;

c) ha a tanuldé nem jelenik meg a tanoran (egyéb, a tanuld szamara koételezd
foglalkozason) vagy elkésik, tovabba, ha a tanorardl (egyéb, a tanuld szamara kotelezod
foglalkozasrol) en-gedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a foglalkozast tarto
pedagdgus megteszi a hazi-rendben eldirt intézkedéseket;

d) ha a tanul6 az orarendi 6rak (egyéb, a tanuld szamara kotelezé foglalkozas) befejezése
elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az Orat vezetd tanitd, tanar,
foglalkozast vezetd pedagdgus jelzése alapjan az osztalyfonok megteszi a hazirendben
eldirt intézkedéseket.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran, a hidnyzasat igazolnia kell. Az elkésd tanulé nem

zarhat6 ki a tanorarol, napkozis foglalkozasrol. A késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az
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1d6 eléri a negyvendt percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. A kovetkezményekrdl a
hazirend intézkedik.

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a szervezd
tanar latja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezOhely is megnevezhetd
(pl. vasttallomasra érkezés, indulds), de mindig ellendrizni kell a tanulok gyiilekezését,
valamint a koz0s visszaérkezést kovetd tdvozasukat.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelOs

nevelOk biztositjak.

4.4. TAGINTEZMENY (INTEZMENYEGYSEG) ESETEN A TAGINTEZMENNYEL
(INTEZMENYEGYSEGGEL) VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) D,]

A Szikszai Gyorgy Reformatus Altalanos Iskola két feladatellatasi helyen miikodik. Székhely:
Szikszai u. 4 — 001 feladatellatasi hely; telephely: Nagycsillag u. 24. — 002 feladatellatasi
hely). Bar a székhely és a telephely kiilon helyrajzi szdmon, kiiléon cimen taldlhato, a két
ingatlan kozos udvarral kapcsolodik egymashoz. Igy a intézményegységek kozotti

kapcsolattartds mindennapos ¢s zokkendmentes.
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4.5. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE [4.§ (1) E|]

4.5.1. Az iskola szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint

az alabbi abra tartalmazza.

Igazgato
igazgatohelyettes(ek) gazdasagvezetd
mk. vezetok diakonk.vez.tan. ifj.véd.fel. technikai dolgozok

I

pedagogusok
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4.5.2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megtelelden.
A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
a) Szakmai osztaly (csoport):

Igazgato tanacs

Igazgato

Igazgato helyettes(ek)

Munkako6zosség vezetok

Didkonkormanyzat vezetd

Ifjusdgvédelmi felelds

Pedagbdgusok
b) Gazdasagi osztaly (csoport):

Gazdasagvezetd

Gazdasagi ligyintéz6

Technikai dolgozok

4.5.3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsadt a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) igazgatohelyettes(ek) és munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,

b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitdsa alatt

munkat végzok tekintetében.

54



45.4. Az intézmény vezetése, a vezetok feladatai, az iskola vezet6éi kozotti

munkamegosztas

Az iskolai oktato-nevel6 munka teriileteit, szakmai jellegét tekintve funkcionalis
munkamegosztast valositunk meg, egy-egy tevékenységi teriiletért felelosok a vezetdk, s az
ezzel kapcsolatos kérdések hataskoriikbe tartoznak. A szakmai jellegii feladatok mellett az
egyéb vezetési feladatok megosztdsanal figyelembe vettik a szakmai hozzaértést,

iranyultsagot, ratermettséget, s a feladatokbdl vald ardnyos részt vallalast.

Igazgato (intézményvezetd)

Az altalanos iskola vezetdje az igazgatd. Az igazgatd a neveldtestiilet elndke, az
igazgatotandcsnak hivatalbdl tagja, az Osszes szellemi és erkélcesi érték, valamint az iskola
vagyonanak ¢és anyagi érdekeinek személyes feleldse. A kinevezett igazgatd a fenntarto elott
hivatali eskiit tesz.

Az igazgatd végzi mindazokat a feladatokat, amelyet a Magyarorszadgi Reformatus Egyhaz
Kozoktatasi Torvénye, valamint egyhazi felettes hatdsagai és allami rendelkezések
kotelességévé tesznek.

Az igazgato dont:

- aziskola mikodésével,

- adolgozok munkaviszonyaval,

- a tanuldk tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos, minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zosségének vagy mas
szervnek a hataskorébe.

Az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korére vonatkozoan az iskola mas dolgozodjara atruhazhatja.

R/

D Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért
— gazdalkodas az intézmény rendelkezésére allo anyagi eszkozokkel, a gazdasagi

igyvitel ellendrzése,

— biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
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tervezi, szervezi, iranyitja és ellenOrzi az intézmény szakmai ¢€s gazdasagi

miikodésének valamennyi teriiletét,

a személyi €s szervezeti feltételek biztositasa, az iskolai ligykezelés €s iratkezelés

rendjének ellendrzése.
utalvanyozas a koltségvetés keretein beliil.

a kovetkezd naptari évre vonatkozo koltségvetés tervezésének Osszeallitdsa /a

gazdasagvezetdvel kozosen/

A munkaltatoi jogok gyakorlasa — igazgatotanicsi javaslat figyelembevételével.

Oraado és helyettesitd tanar igyében az igazgatotanaccsal konzultal.

ellatia az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Maké-Ujvarosi
Reformatus Egyhazkozségi rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt

feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezden eldirt

szabalyzatait, rendelkezéseit,

a neveld-oktatd munka tervezése, szervezése ¢€s ellendrzése, a tevékenység
Osszehangoldsa,  iranyitasa  /ha  sziikséges  kiilonbozd  szakemberek

igénybevételével is/
a tantestiilet vezetése

a tantestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak

szakszerli megszervezése, ellendrzése
oralatogatas
jelentés eldterjesztése a Presbitérium elé az iskola évi miikodésérol,

didkonkormanyzat segitése, miikodési feltételek biztositasa, tevékenységének

felligyelete,

a tanuldk jogai feletti 6rkodés, a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek

betartasanak ellendrzése,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,
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— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény

tevékenységét, munkajat.

Az igazgato elséfoku fegyelmi hatdsaga a fenntarto testiilet, presbitérium.
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Isazgatohelyettes (intézményvezetd-helyettes)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki a célszerti bels6 munkamegosztas alapjan az igazgatd

iranyitasaval végzi munkajat. Az igazgato tavollétében képviseli az iskolat.

< Intézményvezeto-helyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

— ellatja az intézmény feliigyeletét, irdnyitasat (az intézményvezetd elhatarozésa

alapjan az intézmény egyes mitkddési teriileteinek megjeldlésével),

— elvégzi, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi. a fontosabb

részfeladatokat az intézményvezetd megbizasa alapjan a munkakdri leirdsok

figyelembevételével,

— az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd

elott.

a.) Altalanos igazgatasi feladatok

az iskola statisztikai adatainak Osszesitése,

a személyi nyilvantartas,

helyettesitések szervezése, nyilvantartésa,

tanari tigyeleti szolgalat szervezése a versenyekre,
az elso osztalyosok beirasanak szervezése,

a tanulok osztalyba sorolasa,

a tantargyfelosztas elokészitése,

a talorak szamon tartasa, havonkénti 6sszesitése.

b.) Tanulmanyi iigyek

az uj rendelkezésekrdl az illetékesek tajékoztatdsa,

tanulmanyi versenyek eldkészitése és lebonyolitasa,

a munkakdzosségek segitése és ellendrzése,

a tanari tovabbképzés eldsegitése, szervezeése,

oralatogatas,

elokésziti a javito -, az osztalyozo6 — és a kiilonbozeti vizsgakat,

Osszeolvassa az osztalyfonokokkel a bizonyitvanyokat, anyakonyveket.

szervek
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7
*

Gazdasdgvezeto

Gazdasagi vezeto feladatai:

— felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem

7

megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz6ld6 beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, muszaki

szabalyzatait,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,

utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény

anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések ilizemeltetését,

karbantartasat, javitasat,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzését,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-

nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

munkakori leirasban foglaltak alapjan

Munkakozosségvezeto(k)

Munkakozosségvezetd(k) feladatai:

— szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat,

— az intézményvezetd utasitdsinak megfeleléen elkésziti a csoport éves

munkaprogramjat,
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— a  csoport szakmai  tevékenységér6l  rendszeresen  beszdmol  az
intézményvezetonek, illetve a feliigyelettel megbizott intézményvezeto-

helyettesnek,

— segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, elldtja az ebben a

korben rabizott feladatokat.

— a munkakori leirasban foglaltak alapjan
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4.5.5. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddesi teriiletét €rinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettséglik van.

A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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4.6. AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE [4.§ (1) F,]

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes jar el, annak tavollétében a

gazdasagvezetd intézkedhet.

4.6.1. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan pedagdgusokndl az igazgat6 helyettes a technikai
dogozdknal a gazdasagi vezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirdsokban kell rogziteni.

47. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE [4.§ (1) G,]

Az iskola vezetése évente 2 alkalommal tdjékoztatja a Sziildi Szervezetet az iskolaban foly6
pedagogiai tevékenységrol. Kikéri a Sziiléi Szervezet véleményét az intézmény munkajarol.
Ilyen alkalmakon a Sziildi Szervezet gyakorolja a jogszabalyokban meghatdrozott
véleményezési, egyetértési jogat az iskola dokumentacidival kapcsolatban (SZMSZ,

Hazirend, PP), illetve valamennyi kérdésben melyben a sziilokre anyagi feleldsség harul.

4.7.1. A Sziil6i Szervezet valasztmanya

1. Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai, Sziiléi Szervezet
valasztmanya latja el. A Sziiléi Szervezet munkakdzOsség elndke az
igazgatotanacs tagja és egy valasztmanyi tag.

2. Az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjdk az osztdly sziil6i
munkakozosségét. Tagjai maguk kozil elnokot és  tisztségviselOket

valasztanak.
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3. Az iskolai sziiléi Sziléi Szervezet az egyes osztalyok sziil6i
munkakozdsségeibdl all. Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeinek elndkei
valasztjak a valasztmanyt. A valasztmany tagjai elnokot és tisztségviseloket
valasztanak.

4. A sziilokkel valo kapcsolattartds rendje

a.) Osztaly sziil6i értekezlet — félévenként egy-egy alkalommal, az
osztalyfonok ezen kiviil sziikség szerint 6sszehivhat sziilo1 értekezletet.

b.) Fogadonap, sziil6i értekezletet kovetden.

C.) A sziiléket a tanuld tanulmanyi eredményérél, iskolai magatartasarol
félévenként legalabb egyszer irdsban tijékoztatni kell.

d.) Az osztalyfonok minden honapban ellenérzi, hogy minden érdemjegy be
van e irva, és megtortént e a sziilokkel valo alairatas.

e.) Sziikség esetén a sziild a tanitast nem zavarva barmikor felkeresheti az

osztalyfénokot és viszont az osztalyfénok is, ha erre sziikség van a sziil6t.

4.8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT(AK) BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK [4.§ (1) H|]

A neveldtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jog-
szabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitdsakor az osztidlyban tanitd
tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

A nevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A iskola GYIV felelése, a DOK vezetdje évente két alkalommal beszdmolnak az
ifjusagvédelmi, didkonkormanyzati munka eredményességérél. A munkak6zosség-vezetok
évente kétszer adnak tdjékoztatast a tanorai és a tandran kiviili neveld-oktaté munkarol.
Osztalyozovizsga Dbizottsag, javitovizsga Dbizottsag a nevelGtestillet megbizasabol

tevékenykedik.
A neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrél szO0lo torvényben meghatarozott jogkorébol,

valamint a végrehajtasi rendelete alapjan a munkako6zosségre ruhdzza:

a tanulok tovabbhaladasanak eldontését — tanitok, illetve tanarok (1-4., 5-8.

63



oszta-lyozo értekezleten évfolyam
nivocsoportok 1étrehozasanak — munkakdzosségek
kezdeményezé-sét

didkonkormanyzati dontési jogkorbe tartozd — munkakdzosségek
kérdésekben vélemény kialakitasat

a pedagogusok tovabbképzésben vald — munkakozosségek
részvé-telének eldzetes tervezeését

a tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbi- — munkakozdsségek
zatasai megallapitdsdban eldzetes vélemény

nyilvanitasat

a pedagogus allashelyek palyazati kiirdsdnak — munkak6zsségek

véleményezesét

A szakmai munkakozosségek az éves munkajukrol szold beszamold soran adnak szamot a

neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az atruhazott hataskor nem adhatd tovabb. Az atruhazott hataskorben hozott dontésekre

egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
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4.9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA, A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI
ELLATAST  BIZTOSITO  EGESZSEGUGYI = SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS [4.§ (1) 1]

4.9.1. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel, = gazddlkodd  szervezetekkel — egyiittmiikddési
megallapodast kothet.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli, a kapcsolattartasban kozremiikodnek
az igazgatOhelyettesek, tovabba az iigyek meghatarozott korében — a munkakdri leirasukban
foglalt felhatalmazas alapjan — a munkakdzosség-vezetdk, a gyermek és ifjisagvédelmi

felelos.

< Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az intézmény az év sordn szodbeli tdjékoztatast tart a sziiloknek sziildi értekezlet és sziildi
fogadoora keretében.
Amennyiben a sziild ezen idOpontokon tul is tajékozodni szeretne, telefonon vagy irasban

id6épontot egyeztet.

X Egviittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymés munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel:

» a pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel (a nemzeti
koznevelés-rdl szolo torvény 16. § - 17. §-ban, 47. §-ban, valamint a pedagdgiai
szakszolgalatokrol szol6 4/2010. (1. 19.) OKM rendeletben meghatarozottak szerint);

» az iskola beiskolazasat segitd dvodakkal (els6 osztalyosok beirasa elétt, — a pedagogiai

programban foglaltak szerint);
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» Mako varos kozépiskolaival (végzos tanitvanyaink palyavalasztasaban);

» az iskolat tamogaté alapitvany kuratoriumaval (az alapitvany céljaiban meghatarozott
nevelési-oktatasi kérdésekben);

» a gyermekjoléti szolgalattal (a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetl gyerekek segitése

érdekében, valamint az igazolatlan tanul6i mulasztasok miatt);

Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Taniligyi Hivatala

Reformatus Pedagogiai Intézet

Maké Varos Onkormanyzata

Maké Viros Onkorméanyzat Hatosagi Osztaly

Egyesitett Népjoléti Intézmény, Makod

Mako Véaros Onkormanyzat Gyamiigyi Osztaly

Mako6 Varosi Renddrkapitanysag

Csongrad Megyei Kormanyhivatal Makoi Jarasi Hivatal

Romén Kisebbségi Onkorményzat, Maké

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat, Maké

Magyar Voroskereszt

YV V.V V V V V V V V V V

Magyar Maltai Szeretetszolgalat

A kapcsolattartast az intézmény vezetése, illetve az altaluk megbizott személyek, felel6sok

koordinaljak.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa és

bévitése allando feladata az intézménynek. (Csikszereda Marton Aron Liceum)

7/

X3 Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodod szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szintii

szakmai munka ellatasat.
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4.10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK [4.§ (1) J,]

4.10.1. Az iskolai hagyomanyok

1. A hagsvomanvykialakitas és —apolas szinterei

a.) az iskolai élethez kapcsolodnak,

b.) megemlékezések és linnepélyek,

c.) versenyek és vetélkedok,

d.) sporthoz kapcsolodd események,
e.) kulturalis rendezvények, versenyek,
f.) tandran kiviili egyéb foglalkozasok,

g.) kapcsolatok mas intézményekkel, egyesiiletekkel.

2. Az iskolai élethez kapcsolodo hagvomanyok

a.) Az iskola tanuloi viseljék a hazirendben meghatarozott 6lt6zéket tinnepségeken,
tanoran.
A tarsadalom kiilonboz0 teriiletein megbecsiilést kivivott volt didkjaink meghivasa eldadés

tartadsara. Koztiszteletben allo didkjaink fényképeinek és munkassdguk bemutatésa.

3. Unnepélyek és megemlékezések

a.) tanévnyito istentisztelet,

b.) oktober 6. Aradi vértantikrol valdo megemlékezés, linnepi istentisztelet keretében,

c.) oktober 23.

d.) A reformaci6 linnepe — {innepi istentisztelet templomban,

e.) Adventi — karacsonyi tinnepkor — felkésziilés az otthoni tinneplésre, karacsonyfa
diszek készitése, linnepi asztal diszitése, templomi kardcsonyfa diszitése,
gyertyadntés, osztalyiinnepségek,

f.) februar 25. (a kommunista és egyéb diktatiurak aldozatai)

g.) Megemlékezés 1848. Marcius 15-re- iskolai tinnepély,

h.) aprilis 16. (a holokauszt aldozatai)

I.) Husvéti iinnepkor,
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j.) Piinkosdi tinnepkor,
k.) junius 4. (a Nemzeti Osszetartozas Napja)
I.) Ballagasi innepély: rendezik a 7. osztalyosok,
m.) Tanévzaroé iinnepély iinnepi istentisztelet keretében a templomban,
n.) Egyéb megemlékezések
Unnepeink ne csak kiilséleg, hanem tartalmilag is legyenek keresztény evangéliumi

szellemuek.

4. Versenyek és vetélkedok

A vetélkedon ¢és versenyeken eredményesen szerepld tanuldkat, és a felkészitd
pedagoégusainkat jutalmazzuk. A tanitvanyaink eredményeit a kozdsség elott ismertetjiik,

sikereikrdl a sziiloket is értesitjiik.

5. A kozosségi munkahoz kapcsolodéan:

a.) iskolaradiot miikodtetiink, ha a tanulok igénylik. /A radionak a megfeleld
tajékoztatas az egyik fontos feladata./

b.) Szervezziink osztalyok kozotti versenyeket, tanulményi versenyt. Az iskola

neveldtestiilete értékeli a tanévzaro linnepélyen jutalmazassal.

6. Sporthoz kapcsolodéan:

a.) évente versenyek irlink ki kiilonféle sportagakban
b.) a legjobb sportoloinkrodl és eredményeikrél folyamatosan tajékoztatjuk az iskola
kozosségét

c.) ,,Jo tanuld, jo sportold” cimet adomanyozunk.

7. Tanoran kiviili esyéb hagyomanvos programok

Tamogatjuk az osztalykirdndulasokat, s minden osztalykeretben torténd tanoéran kiviili

rendezvényt. A kirandulasi szandékot irasban kell jelezni szeptember 30-ig.

8. Kapcsolatok kialakitasa mas intézményekkel, egyesiiletekkel.

a.) Szorgalmazzuk a ,testvériskola” kapcsolatok kialakitasat és megtartasat a

régioban 1évo reformatus altalanos iskolékkal.
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4.11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK
SEGITESEBEN [4.§ (1) K]

Az intézményben két munkakozosség mukodik: alsos munkakozosség és  felsds
munkakozosség. A munkakozosségek vezetdi részt vesznek az intézményvezetd altal
Osszehivott  vezetdi  értekezleteken. A munkakozosségek — egyiittmikodéséért, a
kapcsolattartdsért a munkak6zosség-vezetok a felelések. A szakmai munkakozosség —
gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai

segitéserol.

4.12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE [4.§
L]

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval kotott megallapodas
alapjan, illetve jogszabaly eldirdsoknak megfelelden didkjaink évente két alkalommal
iskolafogaszati sziirGvizsgalaton vesznek részt. Az iskolaorvos rendszeresen ellenérzi a
tanulokat, a kotelezé véddoltasokat a sziildi beleegyezést kovetden megkapjak. A védond heti

rendszerességgel ellendrzi tisztasagukat, higiénés allapotukat.

4.13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK [4.§ (1) M,]

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben rendkiviili esemény tortént, azonnal koteles az
intézmény vezetdjének jelenteni.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ
mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Minden tanév nyitd értekezletén valamennyi dolgozd tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, és ezt aldirasaval igazolja. A tanulok minden tanév elsd két osztalyfénoki orajan tiiz-

¢s balesetvédelmi oktatast kapnak.
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fliggesztve.

4.14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK [4.§ (1) N,]

Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl az intézmény vezetdjét (tavollétében a
helyettesét) haladéktalanul értesiteni kell, aki gondoskodik a sziikséges intézkedésekrdl. Ttz
esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az intézményvezeto a
lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd-helyettes
koézremiikddik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitdsara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltosdgot a

bombariadorol.

4.15. TAJEKOZTATAS KERESENEK LEHETOSEGE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
[4.§ 1) 0]

Az intézmény Pedagdgiai Programja hozzaférhetd az intézményben az igazgatOhelyettesi
irodaban, illetve az iskola weblapjan. A Pedagdgiai Programrél (és annak tartalmarol)

tajekoztatas kérhetd az intézmény vezetdsegeétol elore egyeztetett idépontban.
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4.16. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI [4.§ (1) P,]

A Sziil6i Szervezet jar el az iskola valamennyi sziildjének képviseletében, tagjait a tanulok

sziileinek t6bb mint 50%-a valasztja meg.

Véleményt mond az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésrdl, a Pedagogiai

Program az SZMSZ és a Hazirend elfogadéasarol.

Javaslattevo jogkore van a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben, az intézmény egészEt, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

1.

a.)
b.)

c.)
d.)

a.)

b.)

c.)
d.)

e)

f)
g.)

h.)

Az iskolai Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik:

miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.

az igazgatdtanacsban a képviseletében eljard személy megvalasztasa.

a sziilok korében tarsadalmi munka szervezése.

a rendelkezésre allo pénzeszkdzokbdl az iskoldnak nyljtandd anyagi

tdmogatas mértékének, felhasznalasi modjanak meghatarozasa.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség véleményezd jogkort gyakorol:

A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban.

A mikddési szabalyzatnak a sziildket is érintd rendelkezéseiben (pl.: a
tandrakon kiviili foglalkozasok formainak, rendjének megallapitdsaban.)

A hazirend megallapitasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban, a sziilok
tajékoztatasi formainak meghatarozasaban.

A fakultacio iskolai programjanak kialakitdsaban, a specialis csoportok
inditasanak kezdeményezésében.

A sziil0ket anyagilag is érint6 ligyekben.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tOmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Az osztalyok sziil61 munkak6zosségi dontési és véleményezési jogkoriiket — az

osztalyra vonatkozoan — a 4. €s 5. pontban foglaltak szerint gyakoroljak.
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4.17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI [4.§ (1) O,]
Jogszabalyi hattér:

- - A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 37-39. §, 46. §, 53. §, 58. §

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 53-60. §, 83. §

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatdrnapja. A fegyelmi eljaras meginditasakor az
érintett tanuldt €s sziildt személyes megbeszelés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsigot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

> A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idoétartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

> A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulo sziil6jének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljarés
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de legalabb 8

munkanapon beliil.
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> A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jel6lni az irat ezen
beliili sorszdmat.

> A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

a) Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozod
révén ad tajékoztatast a tanuld gondviseldjének a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérol. Az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

b) A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. A masodik kotelezettségszegéskor
inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-ja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

c) Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. Az egyeztetd eljaras
iddszakaban annak folyamatarol a sérelmet okoz6 tanuld osztalykozosségében kizarolag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet informaciot adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az egyeztetd eljaras soran
jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem

ragaszkodik.
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4.18. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE [4.§ (1) R,S]

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott ~dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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4.19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
[4.§ 2) A,]

1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

1.

2.

Iskolaban szervezett foglalkozdsok

a.) Allandoak: didkkorok, szakkorok, énekkar, tanuldszobai foglalkozasok, sport,
tomegsport foglalkozasok.

b.) Id6szakosak: tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyek, versenyekre vald
felkészités, egyéni gyakorlas, tarsadalmi munkaakciok, egyéb foglalkozasok,
programok.

c.) Iskolai konyvtar hasznalata.

Iskolan kiviili szervezett foglalkozasok

a.) Versenyek — tanulmanyi, szakmai, kulturalis sport.
b.) Kulturalis intézmények szervezett latogatasa (mozi, szinhaz, muzeum)
c.) Kirandulasok (osztaly, szakmai stb.)

d.) A tanulok egyéni részvétele kiilsé intézmények, egyesiiletek foglalkozasain.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezése

1.

A tanuldk tehetséggondozdsa céljabol a diakkozosség tudomanyos, technikai,

szakmai érdeklddésének, kulturalis igényeinek kielégitése ¢és kozosségi

aktivitasanak fejlesztése érdekében didkkorok és szakkorok szervezhetok.

a.) A didkkor didk-onkormanyzati szervként miikodik. A didkkorok szervezését
kezdeményezhetik a tanulok kozosségei, didk-Onkormanyzati szervek, az iskolai
szakmai munkak6zosségek, a neveldtestiilet tagjai, sziilok, esetleg iskolan kiviili
szervezetek. A didkkor tagjai sajat koriikbol valasztanak vezetdséget,
meghatarozzak a didkkor szervezetét, s az iskola ifjisagvédelmi tanara és az
iskola igazgatoja javaslatat figyelembe véve az iskola tanarat vagy mas felnott
személyt kérnek fel segitonek. A felkérésnél kompromisszumra kell jutni a
tanuldi igényeknek €s az iskolai lehetdségeknek. A didkkor a tanuldk szélesebb

korét is bevonhatja a sajat tevékenységébe palyazatok kiirasaval, hazi
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versenyek, eldadéasok, kirdndulasok szervezésével stb. Torekedjék arra, hogy
munkajat az iskola kdzossége megismerje.

b.) A szakkérok a szakmai munkakdzOsségek, a tantestiilet tagjai

kezdeményezésével és az igazgatd jovahagyasaval szervezhetok, ha legalabb 10
tanulo jelentkezett.

c.) A diakkorok és szakkorok munkajaba a szaktanarok javaslatai és egyéni
érdeklédés alapjan a tanuldk onként kapcsolddnak be. Tartds tavolmaradas
esetén a tanuld kizarhaté a munkabol.

d.) Az iskolai  koltségvetése  elGiranyzatainak és mas  erdforrasok
figyelembevételével az iskolai didk-onkorményzati szervek az iskolavezetéssel

torténd egyeztetés utan minden tanév szeptember 10-ig kihirdetik, hogy milyen

diakkorok és szakkorok szervezhetOk. Az alakuld foglalkozast oktober elséd
hetében meg kell tartani.

e.) Minden tanév oktober 10-ig a szakkorvezetd, ill, a diakkor vezetdsége
foglalkozasi tervet készit.

f.) Egy tanul6 egy id6ben csak kivételes esetben vehet részt két vagy tobb diakkor
vagy szakkor munkdjaban az iskolai tanulmanyi eredményét figyelembe véve. A
didkkor vagy szakkdr vezetdje naploban dokumentdlja a megtartott
foglalkozasokat a dijazds mod;jatol fliggetleniil.

g.) Az iskolai konyvtarat a tanulok a konyvtar hasznalati rendjében foglaltaknak
megfelelden vehetik igénybe.

h.) Enekkar a karvezetd kezdeményezésére az igazgatd jovahagyasaval

szervezhetd. A szervezést az osztalyfonokok segitik.

Tanuldszobai foglalkozas szervezhetd

a.) A tanulok felzarkoztatdsa, az Onallo tanulas segitése, tanulmanyaikban
elmaradott tanulok korrepetalasa, mindségi korrepetalds, egyéni vagy csoportos
palyazatok tanari segitése, gyakorlas, tanulmanyi versenyekre felkészités,

tovabbtanulas eldsegitése céljabol.
Az iskolai testnevelés és sporttevékenység szervezett formai az iskola keretein beliil

miikdddé sportcsoportok, valamint tomegsport foglalkozasok, ezekhez kapcsolodo

iskolai és kiilsd versenyeken val6 részvétel.
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10.

Az osztalyfonokok nyilvantartjak, és figyelemmel kisérik, hogy az osztaly tanuldi

milyen tanoran kiviili tevékenységbe kapcsolodnak be. Az iskolai egyéb elfoglaltsagot
¢s a tanulmanyi eredményt figyelembe véve kezdeményezheti a tanulok tanoran kiviili

tevékenységének csokkentését az osztalyfonok.

Az allando jelleggel szervezett tandran kiviili foglalkozésokat hétkdznapokon

lehetdleg 14-17 oraig kell szervezni. Ettd] eltérd idopontban szervezett foglalkozasok az

iskola igazgatojanak az engedélyével tarthatok. /pl. sport, didkkor, fotd szakkor stb./

A kiilonféle foglalkozasok rogzitett idopontjait az iskolai tanariban és a tanuldi

hirdeton ki kell fliggeszteni szeptember 30-ig. IdOpont modositds esetén a

foglalkozasvezetd az érintettekkel egyeztessen!

Az idészakosan szervezett tandran kiviili tevékenység idépontjanak

megallapitasanal, szervezésénél figyelembe kell venni az allando foglalkozasok
id6pontjait, és ,,raszervezeés” esetén az érdekeltekkel egyeztetni kell. Vitas esetekben az

igazgatohelyettes dont.

Az iskolan kiviili szervezett tanoran kiviili foglalkozasok id6épontjandl a tanitasi orak

védelmét biztositani kell.
A tanulok az iskola altal szervezett iskoldn kiviili foglalkozasokon csak tanari kisérettel
vehetnek részt. Nagyobb csoport esetén 20 fére 1 f6 pedagdgus kisérd feliigyelete

szlikséges. Ettol eltérni az igazgatd utasitasa vagy jovahagyasa alapjan lehet.

Az iskola tanuloi kiils6 intézménvek, egvesiiletek foglalkozdsian csak a kiilso

intézmény, egyesiilet kikérése — a tanuld sziileinek beleegyezése alapjan osztalyfonoki

javaslatra, igazgatdi engedéllyel vehet részt, aki a tanuld iskolai magatartisa és

tanulmanyi eldmenetele alapjan dont.

Az ezeken tilmend szabalyozéast az iskolai Hazirend tartalmazza, de a szabalyzat

tanulokra vonatkozod részét a tanulokkal és sziilokkel is ismertetni kell.
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4.20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK
BIZTOSITASA [4.§ (2) C)]

Az iskola didkonkormanyzata a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak foruma. Evente
tobb alkalommal iilésezik. Uléseikre meghivjdk az intézmény igazgatojit, igazgatohelyettesét
és a didk-onkormanyzati felelds tanart. Evente legalabb egyszer beszamol az
igazgatdtanacsnak az elvégzett munkarol.

A tanulokozosségek nyilt szavazassal 5. osztalytdl osztalyonként egy megbizottat valasztanak.
A didkonkormanyzat  elnokot, elndkhelyettest, pénztarost, tanulmanyi felelOst,
tisztasagfeleldst és falitijsag-feleldst valaszt nyilt szavazassal. Jogaikat, kotelességeiket a
jogszabalyban meghatarozottak értelmében gyakoroljak.

A Didkonkorményzat és az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartdst a Didkonkormanyzat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

4.21. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE [4.§ (2) D,]

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvény 97. §-dnak (6) bekezdése, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 141. §-a alapjan kotelez0 heti testnevelésoran biztositja.

Iskolankban az éves munka tervezésekor a tanorakat €s a tandran kiviili foglalkozasokat ugy
szervezziik, hogy valamennyi tanul6 a hét minden napjan részesiiljon a testedzés valamilyen
formajaban. A testnevelés ordk, az intézményen beliili szervezésii sportkorok mellett
szakedz6k  altal  tartott  sportfoglalkozdsok, = Magéanzeneiskola  altal  szervezett
néptancfoglalkozasok biztositjak a széles valasztékot. A kiilsé szakemberek foglalkozasaikat
csak az igazgato beleegyezésével tarthatjak, az idopontokat a testneveld tanarral egyeztetik.
Iskolai sportversenyeken a tanuldok csak felelds személy (iskoldban dolgozo pedagogus,
szabadidd-szervezd, vagy az igazgatd engedélyével az edzd) feliigyelete és iranyitasa alatt

vehetnek részt.
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A sportban tehetséget mutatd tanulok sportegyesiiletbe iranyithatok. A tanulok
sportegyesliletben csak az osztalyfonok tudtaval sportolhatnak. Ha a tanulé a mindennapos
testnevelés heti 6t 6rajabol legfeljebb heti két 6rat — kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli
kérelmével — sportegyesiiletben versenyszerlien sportoldssal akar kivaltani, akkor ezt
legkésébb a tanév elsd tanitasi napjaig az osztalyfonokének kell bejelenteni, a bejelentéshez
csatolni kell a sportegyesiileti tagsag igazoldsat, valamint a tanévre érvényes

versenyengedélyt.

4.21. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND [4.§ (2) F.]

A tanuldkkal az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziiks€ég szerint a tanodrai, tanoran kiviili foglalkozas
soran, iskolai rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt az
osztalyfonok, tandrai és tandran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tarté pedagogus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalynaploban, foglalkozasi naploban
dokumentalni kell.

Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagdgus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott
veédd, o6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanul6 az iskoldban szamitogépet és a nevel6-oktatdé munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést (irasvetitdt, projektort, stb.) csak a tanito, szaktanar feliigyeletével hasznéalhat. A
szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszk0z, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6rakozi sziinetekben
¢és iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét ellatd pedagogus felelds a tliz- és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

A tanuloi balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a sziikséges intézkedésekkel kapcsolatos
feladatokat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 168. § - 170. § szerint kell

80



teljesiteni. ElsOsegélynytijtdé dobozokat kell elhelyezni: a védoéndi szobaban, a tanari

szobaban, a tornateremben.

4.23. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E [4.§ (2) G|]

Iskolankban a pedagogusok és a tanulok igényeit egyforman szolgald konyvtar mukodik,
mely eldsegiti a pedagdgusok szaktargyi, pedagdgiai tovabbképzését, lehetdséget teremt — a
pedagogusok aktiv iranyitasaval — az onmiivel6dési készség megszerzéséhez. Az iskolai
konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgaltatasait igénybe tudjak venni.

A konyvtari allomanyt a tanuldk igényeit is figyelembe véve kell fejleszteni. Az alloméanyban
elsdsorban a tantervben eldirt kotelezd és ajanlott olvasmanyok legyenek meg, s a teljes
konyvtari allomany 60%-a a népszerii, tudomanyos, ismeretterjeszté irodalmat képviselje.
Kiilonos gondot kell forditani a pedagdgusok felkésziilését €s tovabbképzését szolgald
kézikonyvek, valamint a tovabbtanulni szandékozo tanulok felkésziilését eldsegitd szakiroda-
lom beszerzésére.

A neveld-oktatd munkahoz sziikséges pedagogiai, modszertani és egyéb folyodiratokat meg
kell rendelni. A folydiratok példdnyszdmat — a munkakdzosségek javaslata alapjan — az
igazgatd allapitja meg.

A konyvtar vezetdjét az igazgatd jeloli ki.

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti miikodéséért, a kezelésében 1évod dolgokért a
2012. évi L. torvény 179.§ - 186. § szerint kartéritési felelosséggel tartozik. Tapasztalatait
folyamatosan megbeszéli az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Az iskola konyvtar mikodtetésének alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyo oktato-
nevel0 munkat, a pedagdgiai programban meghatarozott célok helyi megvalositasat. Ehhez
biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gyiijteményt, rendelkezésre bocsatja a
kiilonbozo informaciohordozokat, tajékoztatast nyjt a helyben vagy mas konyvtarakban
megtaldlhatd dokumentumokrol. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-
pedagbgiai tevékenységében, ennek megfeleléen fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési
képességét, részt vesz a konyvtarhasznalatra neveld o6rak, szabadidds programok, vetélkeddk
megtartasdban, 0sztonzi a tanulokat az olvasds megszeretésére, altaldnos miveltségiik
sz€lesitésére. Biztositja a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az
oktatas-moddszertani kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, a szituaciok optimalis

megoldashoz sziikséges szakirodalmat.
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A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan
fejleszti allomanyat, az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe véve.

A konyvtar allomanyba vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gyiijtékérébe nem
tartozd dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Kényvek vagy mas
dokumentumok csak a konyvtaros hozzéjaruldsaval vasarolhatok a konyvtar szamara.

A konyvtarba érkezd dokumentumokat a konyvtaros tanar bevezeti a konyvtari nyilvantartasi
rendszerbe. A kurrens periodikakrol ideiglenes nyilvantartast vezet. A feleslegessé valt,
elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok altal elveszitett konyvekrol
évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az alloméanybdl kivonja.

A konyvtarat az igényeknek megfelelden és az 6rarendben is meghatarozott iddben nyitva kell
tartani, ilyenkor a kdnyvtarhasznaldkat tajékoztatdssal, tanadcsadassal segiteni kell a megfeleld
irodalom felkutatasaban. A konyvtar hasznalata ingyenes, csak az intézmény tanuldi és
dolgozoi vehetik igénybe. A konyvtar szolgaltatasai:

a) helyben olvasas;

b) konyvtarhasznalati orak tartasa;

c) konyvtarhasznalatra épiild szakorak tartasa;

d) konyvtari rendezvények szervezése;

e) beiratkozott tagjai szamdara: konyvkolesonzés

f) internet-hozzaférés

g) CD-ROM olvasas

h) a zenetar segitségével zenehallgatas;

1) a videotar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése.

A konyvtarhasznalokrol és kikolesonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, s az
Osszesitett statisztikat évente egyszer az iskola igazgatosaga rendelkezésére bocsatani.

A konyvtar allomanyarol a kovetkezd katalogusokat folyamatosan kell épiteni

- raktari;

- betlirendes leiro;

- csoportképzéses szakkatalogus;

A konyvtar alloményat attekinthetden, vilagosan, raktari rendben kell tagolni, legaldbb a
kovetkezok szerint (szabadpolcon):

- kézikonyvtar;

- ismeretterjesztd konyvek;

- szépirodalom (kiilon: mesék, versek, dramak);

- pedagogiai szakirodalom;
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- audiovizualis dokumentumok;

- tankOnyvek, tartos tankonyvek;

- folyoiratok.

Szaktantermekbe (tantermekbe) tartos (éves) haszndlatra kiadhatok a kézikonyvtar duplumai.
A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal
ellendrzi.

A konyvtari alloméany védelme, egységének megorzése, a raktari rend biztositasa a konyvtaros
feladata. Az allomany allapotanak meg6rzését hazi kisjavitdssal kell megoldani. A
szabalyosan kikolcsonzott dokumentumokért a kolesonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak,
elveszett, megrongalt konyv esetén kotelesek hasonld értékii és hasonld témaja konyvet hozni
a konyvtar szamara.

A konyvtari kdlesonzeést megeldz0 beiratkozasnal az aldbbi adatokat kell felvenni:

a) név, tanulok esetén osztaly;

b) lakcim.

A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. Az
atvételt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni. Egy tanul6 egyidejiileg legfeljebb 3 konyvet
kdlcsonodzhet.

A kolesonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve —
3 hét, ez indokolt esetben meghosszabbithat6. Az ingyenes tankdnyvellatds keretében
biztositott tankonyvek a tanév végéig (iskolavaltas esetén a tanuloi jogviszony megsziinéséig)

kolcsonodzhetdk.
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424, EGYEB, A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO KERDESEK [4.§ (1) T, 4.§ (4),]

4.24.1. Munkakorok atadasa (4.§ (1) t,)

Az intézmény vezetd allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarodl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell

fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

4.24.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozodkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbkeépzés szabalyai:

» Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar

tovabbképzésrdl van sz0.
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» Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idépontokat.

» Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra.

» A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a
dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.

4.24.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel 0sszefiiggd - helyi kozlekedést igénylé - feladatellatasért
utazasi koltségei megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosit.

A jogosultsagot félévenként feliil kell vizsgalni.

4.24.4. Egyéb juttatasok

Az intézményben mobil telefon haszndlatdra munkakdriikkel Osszefliggésben igazgatd
jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

» Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés szirdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: pedagogusoknal az igazgatd helyettes, a technikai dolgozoknal a

gazdasagvezeto.
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» Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

» Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

4.24.5. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolédsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni, melyet
¢vente feliil kell vizsgélni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kévetkezdket:

— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,

— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga stb.

4.24.6. Kartéritési kotelezettség

A munkaviéllalé6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztéarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy

tekintetében.
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Megjegyzés: A leltarhianyért valo feleldsség az intézmény dolgozoinak érdekeit képviseld
szervezeti szabalyzat értelmében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a meglrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérilk ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasdnal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

4.24.7. Anyagi felelgsség

Az intézmény a dolgoz6d ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy

mas megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenységo

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a

kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ mellékletei.

A mellékletek, utasitasok az SZMSZ moddositasa nélkil is valtoztathatok.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositdsa csak a Sziiléi Szervezet
véleményezésével, a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

Az SZMSZ a Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ 2018. szeptember 1-én 1ép hatalyba és egyidejiileg hatalyat veszti a 2017.
szeptember 1. napjan életbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje

gondoskodik.
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LEGITIMIZACIO

A Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat

a Sziloi Szervezet megtargyalta, véleményezte.

Sziildi Szervezet vezetdje
A Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat

a Didkonkorményzat megtargyalta, véleményezte.

Didkonkorményzat vezetdje

Az Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat

az iskola nevel6testiilete elfogadta.

igazgatd

A Szikszai Gyorgy Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat
a Mako-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 2018. jalius 15-én kelt 25/2018.

szamu hatéarozattal jovahagyta.

Fenntartd

Kotorman Istvan
lelkész
Ph.

89



MELLEKLETEK

INTEZMENYI SZERVEZETI ABR

Intézményvezetd
I I |
Igazgato- 6vodavezeto- gazdasag
helyettes helyettes vezetd
I I I I I | I I I I |
mk-vezet | | MK-vezetd karban- takaritok konyhai iskola mk:[ . ped. ovoda dajkak karbantarto
tartok dolgozok titkar vezeto asszisztens titkar
tanarok tanitok ovodape-

dagogusok
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramldsdrol szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovdabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza
meg, amely Szervezeti és miikédési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi
jogszabdlyok alapjdn késziilt:

— A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

— 2011. évi CXII. torvény az Informacids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol

— 1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

— 2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérdl

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

— 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
— azinformaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény
végrehajtdsdnak biztositasa,

— azEurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsardl szélé unids rendeletében meghatarozott elGirdsoknak térténd
megfelelés,

— azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azonszemélyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitdasra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,

— az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvdntartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm( és részletes —
tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl

és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Szikszai Gydrgy Reformdtus Ovoda és Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozd adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utdn a nevelétestiilet 2018. junius 21-i
értekezletén elfogadta.
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Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
SziilGi Szervezet és a Diakdnkormdnyzat, amelyet a zardéfejezetben aldirdsukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Szikszai Gyérgy Reformdtus Ovoda és Altaldnos Iskola Fenntartdja, a
Maké-Ujvdrosi Reformtus Egyhdzkézség Presbitériuma hagyta j6va az intézmény Szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatanak részeként.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi iroddban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idGbeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetGire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

b) Mddositott adatkezelési szabdlyzatunk a fenntartd jovahagyasaval a Szervezeti és m(ikodési
szabalyzattal egyutt Iép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szdl.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
szll6je — koteles tudomdsul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a
tanulét és a sziilSt irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az Intézménybe valo
jelentkezéstél kezddéddéen legfelijebb a tanuldi jogviszony megsziinését kéveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhets torzskdnyv, a beirasi napld,
amelyekre vonatkozdan az irattdri Grzési id6 az irdnyaddé. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesit6, a munkaviszonyban all6 munkavallald
koteles tudomdsul venni, err6l a Munka torvénykényve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallaldk adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszlinését kovets 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alél a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzend6 dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elGirasok
szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

Az intézményben nyilvdntartott adatok korét A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovdbbiakban Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik. Az intézménynek ezeket az adatokat kételezéen kell nyilvdn
tartania, melyek alapul szolgdlnak a Kézoktatdsi Informdciés Rendszerben (a tovdbbiakban KIR),
valamint az Orszdgos statisztikai adatgydjtési program keretében térténé adatszolgdltatds
kételezettségének teljesitéséhez.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A munkavallalé adatai Az intézmény az Nkt. 41. § (3), 44.§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. §

(7) bekezdésének elrendelése alapjan tartja nyilvan és kezeli a jogszabaly altal meghatéarozott alabbi

munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgdrsdgdt, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyarorszdg
teriiletén valo tartozkodds jogcimét és a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezését és szamadt,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
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e) munkakore megnevezését,
f) munkavégzésének helyét,
g) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
h) vezetGi beosztdsdt,
i)  besoroldsdt,
j) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
k) munkaidejének mértékét,
I) tartos tavollétének id6tartamat,
m) lakcimét,
n) elektronikus levelezési cimét, el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-
tovdbbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsdgat,
pc) munkaidG-kedvezményének tényét,
pd) minGsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdésben rogzitett hataridejét,
pe) mingsitd vizsgajanak, minGsité eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mingsitd vizsga
pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat, megallapitasait,
p) 6éraadd esetén az oktatott tantargy megnevezését.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A 2.1.1. fejezetben felsoroltakon kivil az Nkt. 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolé torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozd rendelkezések alapjan a munkavallalék tovdbbi adatait kezeli az
intézmény:
a) TAJszama, addazonosité jele
b) telefonszama
c) csalddi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
d) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
e) szakképzettségei
f) iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
g) tudomanyos fokozata
h) idegennyelv-ismerete
i) amunkavallalé bankszamlajanak szama
j)  munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
— munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idG, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,
— apedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel kapcsolatos adatok,
— amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,
— amunkavdllalé mindsitésének id6pontja és tartalma,
— ablinlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
— amunkavallalé egészségligyi alkalmassaga,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovdbbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,
— szabadsdg, kiadott szabadsag,
— amunkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
— amunkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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— amunkavallalé munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
— atobbiadat az érintett hozzajaruldsaval.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavdllalok fényképét
az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény
vezetGje szamara.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Azintézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulé aldbbi adatait tartja
nyilvan:

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) szllGje, torvényes képviselje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) atanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdanyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylS gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,
d) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tantargyi tudasanak értékelése és mindGsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontja és oka,

e) azt, hogy a tanulé hdnyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjdn
szervezett hatdron tuli kirdnduldson.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

A 2.2.1. fejezetben felsoroltakon kivil az intézmény nyilvan tartja és kezeli az Nkt. 44. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan KIR-ben nyilvantartott tanuldi adatok tovabbi korét is. :

A tanulo:
a) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
b) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
c) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
d) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
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e) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
f) tanulmdnyai vdrhatd befejezésének idejét,
g) évfolyamdt.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (ingyenes elsd
alapfoku m(ivészetoktatasban valé részvétel) elbirdldasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetSk, amelyekbSl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél sz616 tdjékoztatds érdekében az intézmény honlapjdn
és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kézzé, amelyeken tanuldk vagy tanulék csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel§je ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulé alairdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulék érdekében a kételez6en nyilvantartando adatok mellett célhoz kététten kezeljiik tovabbd az
aldbbi adatokat:
— atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
— a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozé kilonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
— a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.
— ahatranyos helyzet vagy a halmozottan hatranyos helyzet megallapitdasara vonatkozé adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa, valamint a palydzatok érdekében

A szil6ket beiratkozaskor tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanuld vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilénleges
adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
széban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon belill meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovdbba, hogy az intézmény honlapjan megtaldlhatd az
intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem |év6 személyek adatainak
kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Nkt. 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelGje a nyilvantartott, a 44. §
(5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a
kéznevelésiintézménynek, amellyel a gyermek, tanulo, alkalmazott, éraadd jogviszonyban all, és amely
az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggb igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
az Nkt. 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kdzoljuk az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kététtség megtartdsdval — tovdbbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefliggh igazgatdsi tevékenységet
végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

c) amagatartas, szorgalom és a tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten
beliil, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, , a szakmai ellenGrzés végz6jének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat,

e) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségigyi
allapotdnak megallapitdsa céljabdl az alabbi adatok: a tanuld neve, sziletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje, torvényes képviselGje
neve, szll6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanulé- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuldé neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye,
tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselje neve, szllbje, torvényes képviselGje lakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozdé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa,
megsziintetése céljabal

g) az igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazoldsahoz sziukséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatds igénylése céljabdl a fenntarto részére,

h) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvdnyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartasa céljabdl,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok kdrének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felelés. Jogkdrének gyakorldsdra az ligyek aldbb szabdlyozott kérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betélté pedagdgusokat, a gazdasdgvezetét és az iskolatitkdrt
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
— a2.1(amunkavallalékra vonatkozd) és 2.2 (tanuldkra vonatkozd) fejezetekben meghatarozott
adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
— a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
— a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és a tantargyi
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 0] iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzéjének.
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat Iatnak el az alabbi
munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettes:
— a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
— a2.2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovdbbitasért.

Gazdasagi vezeto:

— beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi korben,

— a2.lfejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd 6sszes
adat kezelése,

— apedagodgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

— apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

— a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben

— apedagdgusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

— kezeli a munkavallalék bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:

— tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

— a pedagoégusok és mdas munkavallalék adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatdrozottak
szerint

— atanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

— adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

— az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Tanarok:
— a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplSk koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és a
tantdrgyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok , a nevel6testileten beliil, a szil6nek,
— a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
— a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
— a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
— 2.2.2fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
elGirt tovabbitasa.

A vizsgabizottsag jegyzGje:
— a2.2.2 fejezet e) szakaszdaban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és a tantargyi
tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa a nevel6testiileten bellil, adattovabbitas
a vizsgabizottsdg szamdra.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mdédszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
— nyomtatottirat,
— elektronikus adat,
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— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formdaban vagy szamitdgépes rendszerrel is vezethetdk.
Az oktatdsért felel&s miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsz(inésekor, illetve azt
kovetben keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kére az alabbi:!

— amunkavallalé személyi anyaga,

— amunkavallald tdjékoztatdsardl szo6l6 irat,

— amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

— apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
— amunkavallalé bankszamlajanak szama,
— amunkavadllald sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— akoézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
— birdsag vagy mas hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— azintézmény vezetGje és helyettesei,

— azintézmény gazdasdgi vezet6je és — munkakori leirdsuk alapjan — munkatdrsai,
— aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld,
— avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

— sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az aldabbi személyek lehetnek:
— azintézmény igazgatoja,
— azintézmény igazgatdhelyettese,
— azintézmény gazdasagvezetije,
— az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

1 L4sd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat.
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megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan
a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdrolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je a gazdasagvezetd kozremikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavadllaléi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett munkavallaldi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

— amunkaviszony elsé alkalommal vald |étesitésekor,

— amunkaviszony megsz(inésekor,

— ha a munkavdllalé adatai |ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon belil koteles tdjékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a felel6s. Utasitasai
és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezet$ és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel8i kizardlag az alabbiak lehetnek

— azintézmény igazgatdja

— azigazgatdhelyettesek

— atanulét tanité tandrok

— azintézmény gazdasagvezetije

— aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelGnek és az adat tovabbitdjanak kiilon

védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrdl valé torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhaté. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziil6 irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

—  0Osszesitett tanuléi nyilvantartas,
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—  torzskdnyvek,

—  bizonyitvanyok,

— beirasi napl9,

— elektronikus napl9,

— haladasi, mulasztasi, osztdlyozasi naplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kévetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, tanszaka, évfolyama,

— atanulé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
— szlletési helye és ideje, anyja neve,

— allando lakcime, tartézkoddasi helye, telefonszama,.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis mddszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartdas masodpéldanyban torténé
taroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrdl nyolc napon belll koteles
tdjékoztatni a tandrt, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelGk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellatd munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl (szdébeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

A vizsgdk , korldtozott terjesztésii”-nek mingsitett feladatlapjait a minGsités érvényességi ideje alatt a
szolgdlati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok
(a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot
képeznek. Hasonloképpen szolgalati titoknak mindsiilnek a vizsga soran a vezet6k vagy munkavallaldk
birtokaba jutott informacidk, tovabba a vizsgazok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely
adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a vizsgak minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézélni kell, hogy az adatszolgdltatds
O6nkéntes vagy kételezé. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

2 | 4sd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elSirasait.
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A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel§ koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek dltal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 3allé
személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast
ad az intézmény 4altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamdrdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjik vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irdsban, kozérthets formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevé joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kbzvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetGvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtdsatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel§
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kdzlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény
szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan megtekinthet6 az intézményi adatkezelés szabalyairdl szold tajékoztatd
anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatdk
kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem
nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.
A honlapon az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési tajékoztatokat:

— aze-napld belépési adatainak kezelési szabalyai

— ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

— akérés nélkiil az intézmény részére kildott onéletrajzok kezelési szabalyai

— az elektronikus lGzenetkildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét és
elérhetGségeit.
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5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalg,
tanulé vagy annak gondviselGje az adatkezelG ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kivil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikédési szabdlyzatanak 2. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelétestiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozott
és e szabdlyzatban jelzett kbz6sségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagydsdval.

Makd, 2018.junius 21.

Bertus-Barcza Csabané
igazgaté
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