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BEVEZETES

A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskoldja a Tiszant(li Reformétus Egyhazkeriilet
Iskolaja, egyben a magyar kdznevelési rendszer része.

Alapitasanak ¢és mikodésének célja, hogy a rabizott ndvendékeket a Szentiras utmutatasai
alapjan becsiiletes, tettre és aldozatra kész, muivelt keresztyén emberekké, sziikebb és tagabb
kozosségeik, egyhazuk, hazajuk és magyar nemzetiik felelés és hasznos tagjaiva nevelje. E
célok megvalositdsdban tamaszkodni kivan a magyar reformatus iskoldk tobb évszazados
pedagogiai hagyomanyaira, valamint tanirainak a mai kor kovetelményeihez alkalmazott
modszereire.

Mindennapos tevékenységének tartalmat és koriilményeit az iskolara vonatkozo allami és

egyhazi torvények alapjan kell szabalyozni.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
1.1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a Debreceni Reformatus Kollégium
Altalanos Iskolajanak szervezeti felépitését, miikddésének rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjat az alabbi torvények és rendeletek
képezik:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 2012. évi l. torvény a munka térvénykdnyvérdl
e 326/2013. Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol
e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol
e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol
e 2020. évi LXXXVIL. toérvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
modositasarol
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995. évi 1. szam Koznevelési Torvénye (a
tovabbiakban: Ekt.) és annak végrehajtasi utasitasa.
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
1.2.1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a Sziiléi Tanacs és a Didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével a nevelOtestiilet fogadja el, és a fenntarté Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet plispoke hagyja jova.
1.2.2. Nyilvanossaga
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a tanulok, a sziileik, az intézmény munkatéarsai és mas
érdeklddok szamara megtekinthetd:
e aziskola honlapjan;
e aziskola fenntartdjanal;

e az iskola irattaraban;



e aziskola kdnyvtaraban;

e aziskola tanari szob4ajaban;

e aziskola igazgatdjanal és a titkarsagon.
1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a mellékletét képezo irat- és adatkezelési szabalyzat az
intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti ¢és
miikodési szabalyzat a fenntart6 jévahagyasanak idopontjatol 1ép hatalyba.
1.4. Az intézmény jogallasa és képviselete
1.4.1. Az intézmény 06nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.
1.4.2. Az intézmény alapitdja €s fenntartdja a Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet.
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
1.4.3. Az intézmény nevében kiadmanyozasi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazo tligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.
Tartos tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.
1.5. Az intézmény gazdalkodasa
1.5.1. A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskol4ja 6nalléan miikodd és gazdalkodd
intézmény.
A milkddéséhez rendelkezésre allo anyagi eszkozokkel a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetes keretein beliil 6nallo felelosséggel gazdalkodik.
Az éltalanos iskola rendszeres bevételeit alkotjak: az allami atlagbér alapu és a miikodési
tamogatds, a fenntartotdl kapott anyagi tamogatas, palydzatokon nyert céltamogatasok,
valamint kiil- és belfoldi kozosségek, maganszemélyek adomanyai.
1.5.2. Az intézmény ingd vagyonaval az igazgato rendelkezik, az intézmény székhelyét képezd
épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a fenntartdé Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet gyakorolja.
1.5.3. Az intézmény fenntartasi és mukodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld.
1.5.4. Kotelezettségvallalast csak az igazgatd tehet. A kotelezettségvallalds irdsban torténik. A
kotelezettségvallalds alapjan beérkezd szamldk érvényesitésre, majd utalvanyozasra ¢és
ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutaldssal torténik a jogszabalyokban eldirtak szerint.
1.5.5. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarto

kiilon engedélyével folytathat.



1.5.6. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a fenntartdo hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a

fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény vezetdje

2.1.1. Az iskola igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkdodéséért, az
¢szszerl és takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden
olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2.1.2. Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Alkotméanyédnak, torvényeinek megfeleléen, erkodlcsi rendjének
szellemében Magyarorszag Alaptorvénye €s torvényei szerint mikodjék.

2.1.3. Az igazgat6 feleldsséggel tartozik tovabba:

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz koznevelési torvényében és a Debreceni
Reformétus Kollégium Altalanos Iskolajanak alapitd okiratiban meghatarozott célok
megvalositasaért.

e A pedagogiai tevékenység szakszertiségéért, szinvonaldért, az elfogadott pedagdgiai
program megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért.

e Az intézmény belsd ellendrzési rendjének mitkddtetéséért.

e Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

e Az intézmény koltségvetésének €s éves beszamoldjanak elkészitéséért, az eldirasszert,
takarékos, célszerti gazdalkodasért.

e A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

e A nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért.

e A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e A pontos iigyvitelért.

e Az iskola ¢életében kdzremiikodd valamennyi szervezettel valo egyiittmitkodéseért.

e Az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhazi és

iskolai kapcsolatokra.



2.1.4. Az igazgat6 az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, valamint
jutalmazasara vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

2.1.5. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedés a fenntartd egyetértésével torténhet, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

2.1.6. Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

2.1.7. Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a titkarsdgvezetd a munkakori leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az osztidlyozo vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald
beirasakor.

2.2. Az intézményvezetés akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

2.2.1. Az intézmény a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden két igazgatohelyettessel latja el
az intézményvezetési feladatokat. Igazgatohelyettesek: altalanos igazgatohelyettes, valamint
intézményi lelkész igazgatohelyettes.

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitést (ebben a sorrendben) az 4ltalanos
igazgatohelyettes, valamint az intézményi lelkész igazgatohelyettes végzi. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.2.2. Amennyiben az igazgatohelyettesek nem tudjak atvallalni a feladatot, vagy a feladat,
dontés olyan jellegili, az igazgatot sorrendben helyettesithetik a munkakdzdsség-vezetok vagy
a nevelGtestiilet erre szoban vagy irasban felhatalmazott tagja. A helyettesitésrdl irasban kell

beszamolni, ha a megbizas irasban tortént.



2.3. Az intézményvezet6i hataskor atadasa

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatadskoreibdl atadja az

alabbiakat:

Az altalanos igazgatohelyettes szamara

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a pedagogusok heti munkaidejének, a helyettesités megszervezésének jogat,

a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan a munkaidé-nyilvantartas vezetésének
jogat,

a pedagogus munkavégzés havonta torténd igazolasanak jogat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatokkal, partnerekkel valo egyeztetés jogat.

Az intézmeényi lelkész igazgatohelyettes szamara

tagja a pedagdgiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkozo tantestiileti bizottsagoknak,
kapcsolatot tart a gyiilekezetekkel, reformatus szeretetszolgalati intézményekkel és
oktatasi intézményekkel,

ellatja a teologushallgatok gyakorlati képzésével kapcsolatos teenddket, szervezési
feladatokat, amelyeket a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem rektora hataroz
meg,

az épiilet napi karbantartési, javitdsi munkdinak feltarasa utdn a hibak tovabbitasat a
garancialis javitasokért felelds személyhez,

az intézményre haruld hibajavitasok megrendelését az igazgatoval torténd eldzetes
egyeztetést kdvetden,

az éplilet biztonsagat, tlizvédelmét szolgald rendszeres karbantartasi munkak igazolasat,

az ligyviteli feladatok iranyitasanak és ellendrzésének jogat.

2.4. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

2.4.1. Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

altalanos igazgatohelyettes,
intézményi lelkész igazgatdhelyettes,

titkarsagvezeto.
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2.4.2. Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgaté adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat. Megbizasuk a kovetkez6 igazgatdi megbizassal megsziinik.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

2.4.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felel0sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. Személyileg felelnek az igazgatd 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

2.4.4. A titkarsagvezetd hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakdri leirasa
szerinti feladatokra. Az intézmény gazdasagi ligyeinek intézése a fenntarto altal miikodtetett

Gazdasagi Hivatalban torténik az intézmény vezetdjének utasitasai szerint.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
3.1. Iranyitasi teriiletek és kapcsolati rendjiik
Pedagogiai tertilet:

e also tagozat

o felso tagozat
Ellatasi tertilet:

o ¢tkeztetés

e kornyezeti feltételek biztositasa

o iskola-egészségiigyi ellatas
Hivatali teriilet:

o iratkezelés

e pénzkezelés

11



H A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskoladja szervezeti felépitése

Reformatus Kollégium
Igazgatétanacsa

igazgato

gazdasagi vezet6

intézményi lelkész | altalanos
igazgatéhelyettes  [* ¥ igazgatohelyettes

o A

titkarsagvezeto (
munkakozosségek

y

konyvtaros
y
\
pedagogusok \
technikai dolgozok
echnikai dolgozé . sziilok
osztalyok,
csoportok

" fanuldk :

...
. °
®s00000000°°

Keriileti fenntartasi intézmények
igazgatétanacsa

Sziil6i
Tanacs

DOK

iskolaorvos




3.2. Az intézmény vezetésége — a bels6 kapcsolattartas rendszere

3.2.1. Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik a kozosség érdekeinek, reformatus értékeinek figyelembe
vételével, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,

o atitkarsagvezeto.

3.2.2. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a Sziil6i Tanacs valasztmanyaval, a Diakonkormanyzat osztalyképviselbivel.
3.2.3. A szakmai munkak6zOsség-vezetok a nevelGtestiilet pedagdgusaival és az iskola
vezetésével rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, ezéltal a vezet6i munka visszacsatolasos
iranyitasat és értékelését biztositjak.

3.2.4. Szakmai munkakozosségek:

e human targyakat tanitok munkako6zossége (magyar nyelv és irodalom, hit- és erkolcstan,
torténelem, allampolgari ismeretek, hon- és népismeret, drama, ének-zene, vizualis
kultara tantargyakat tanité pedagogusok)

e angol nyelvet tanitok munkakozossége

e real targyakat tanitbk  munkakozossége ~— (matematika, természetismeret,
természettudomany, biologia, fizika, kémia, foldrajz, technika és tervezés, informatika,
digitalis kultara tantargyakat tanitd pedagogusok)

o 1-4. évfolyamon déleldtt tanitok munkakdzossége

e 1-4. ¢évfolyamon délutan tanitok munkak6zossége

e Sport és szabadidé munkakozosség (testneveld tanarok, tanuldszobai neveldk, alsos
délutani beosztasu tanitok)

e Osztalyfénoki munkakozosség (szlikebb munkak6zosség: felsds osztalyfonokok;
bovitett munkakozosség: valamennyi osztalyfonok)

3.2.5. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és

a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
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intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

3.2.6. A munkakozosség-vezetok hetente iiléseznek az iskola vezetdjének vagy helyettesének
részvételével. Megbeszélik az aktualis feladatokat, elokészitik a sziikséges dontéseket,
informaljak az intézmény vezet6jét az iskola napi miikodésével kapcsolatos teenddkrol,
problémakrol, a nevelOtestiilet tagjai altal a vezetésre tartozd javaslatokrol, kérésekrol.
Tajékoztatjak a munkakozosségiik tagjait a vezetdi tilésekrol, sziikség esetén megbeszéléseket
hivnak 0ssze.

3.3. Az intézmény neveldtestiilete

3.3.1. Az iskola neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkatarsa.

Az iskola neveldtestiiletének a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként véleményezési, javaslattevési joga van.

3.3.2. Pedagdégus munkakorben elsdsorban olyan reformatus vallasi egyhdztagot kell
alkalmazni, aki életével és munkdjaval véllalja az intézmény céljait, eldirt végzettségli, és a
munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas.

Ilyen palyazo hidnyaban alkalmazhato az egyéb kovetelményeknek eleget tevd mas vallasu
pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét €s értékrendjét.

3.3.3. Az iskola vallastanarai az iskolanak, mint gyiilekezetnek lelkipasztorai és iranyitoi, az
iskolakozosség lelki életének gondozoi. E mindségiikben kiilonosen felelosek az iskola
reformatus keresztyén szellemiségének apolasaért, neveléséért és annak megtartasaért. Az
intézmény vezetd lelkésze egyben igazgatohelyettes is, tagja az iskolavezetdségnek, tovabba a
pedagbgiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkozd tantestiileti bizottsagoknak. Felelds az
intézmény  kiils6 kapcsolataiért a  gylilekezetekkel, reformatus Szeretetszolgalati
intézményekkel és oktatasi intézményekkel valo egylittmiikodés koordinalaséaért.

A teologushallgatok gyakorlati képzésének az iskolara és lelkész igazgatohelyettesére haruld

feladatait a Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem rektora hatarozza meg.
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3.3.4. A pedagbdgusok hatdrozatlan idejii alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez
a fenntartd hozzéjarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatdi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

3.3.5. A rendszeresitett pedagdgus allashelyek palyazat vagy meghivas utjan tolthetok be.
3.3.6. A Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvényének 48.§, illetve 53.§-ban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi indok, amit a munkaszerzédésben is rogziteni kell.

3.3.7. Az iskola dolgozo6ja, amennyiben mashol barmilyen jellegli munkat vallal, koteles arrol
az iskola vezetését tajékoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen munkahoz a vezetés nem
jérulhat hozza.

Az iskola dolgozdja, mint maganember, az iskola tanuldival és sziileivel kereskedelmi
kapcsolatot - etikai kifogasolhatosaga miatt - nem létesithet, ellenszolgaltatasért kiilonorat nem
tarthat.

3.4. A nevelétestiilet értekezletei

3.4.1. A nevelGtestiilet évente legalabb harom alkalommal iilésezik. Ezek a kovetkezok:
tanévnyitd, félévi ¢és tanévzard nevelOtestiileti gylilés. A neveldtestiileti gylilésekrdl
emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.

3.4.2. A nevel6testiilet dontéseit szavazassal hozza. Személyi tigyekben a nevel6testiilet azon
tagjai, akik hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkeznek, titkos szavazassal dontenek. Egyéb
tigyekben is kezdeményezhetd titkos szavazds, ha a jelenlévok 50%-a +1 f6 igényli. A
nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a tagok 75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a +1 fo:

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves munkaterv ¢és modositasaik
elfogadasakor.

Egyszerii tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f0:

a tanuldéi fegyelmi {igyek hatdrozatainak elfogadasakor, beszdmolok, értékelések,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény, a neveldtestiilet képviseletében eljaro
pedagogus kivalasztasa, pedagogusok megbizasa, a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasa, igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tti vélemény

kialakitasa, nevelOtestiileti bizottsag alakitasa esetén.
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A dontésekrol jegyzokonyv késziil.
3.4.4. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozdértekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.
3.4.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre is tagolodik, de az oktatasi teriilet csupan
aszervezOdés egy formaja lehet. A reformatus iskola neveléskozponti pedagogidja sziikségessé
teszi, hogy a kiilonbdzo teriileten dolgozd munkatarsak ismerjék egymas munkéjat és épitsenek
arra. Egységesen torekedjenck - a tanulok értelmi fejlesztése mellett - novendékeiket a
reformatus hit és erkdlcs torvényeinek ismeretére eljuttatni.
3.4.6. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6 dontése és felkérése alapjan. A
munkacsoportok a megbizdonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.
3.4.7. Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.
3.4.8. A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esethen — az igazgaté adhat
felmentést.
3.5. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa
3.5.1. A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zOsségre, a Sziiléi Tandcsra vagy a
Didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles —
anevelOtestiilet altal meghatarozott iddkozonként és médon — azokrél az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabal eljar.
3.5.2. A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e A szakmai munkako6zdsség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak

neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.
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Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakdzosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenOrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmdt, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat,
véleményt mondanak az emelt draszamu tantargyak tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol, megszervezik a tanulok
felkésziilését a varosi, megyeli, teriileti versenyekre.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztdlyozovizsgak anyagat, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé teologushallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogusmentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkéjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.5.3. A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszedllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.
Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai

munkajat.
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Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl ¢és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozdsség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol

a nevelOtestiilet szamara.

3.6. Az intézményi iratok hitelesitése

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOXK,
INTEZKEDESEK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

4.1.1. Az intézmény torvényes milkodését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat,
szervezeti €s miikodési szabalyzat,
pedagdgiai program,

hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkddésének részeiként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

a tanév munkaterve,

egyeéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).
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4.1.2. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb feladatait és hataskoreit, valamint

biztositja az intézmény jogszerti mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti

el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.3. A pedagbgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyod nevel6-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény erre vonatkozd bekezdésében
meghatéarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6 és szabadon valaszthatdé tanorai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket,

az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit,

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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4.1.4. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
4.1.5. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kertil sor. Az igazgatd kikéri a fenntarto, a Sziil6i Tanacs és a Didkonkormanyzat
véleményét.
4.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje
4.2.1. A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése allami kézérdekii feladat, amelyet kozpontilag kijeldlt szerv, a Konyvtarellatd
lat el. Az iskolai tankdnyvellatasért felelds személy az igazgat6 altal megbizott iskolatitkar.
4.2.2. Iskolank valamennyi tanuldjara alanyi jogon vonatkozik téritésmentes tankonyvellatas.
Az éllam altal téritésmentesen biztositott tartds tankonyvek - a munkafiizetek kivételével -,
tovabba a pedagogus-kézikonyvek az iskola konyvtari dllomany-nyilvantartasaba keriilnek, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljiik, és a tanulok, illetve a
pedagogusok részére a tanév feladataihoz igazodva biztositjuk.
4.2.3. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartos tankonyveket hasznalatra
kapjak meg. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulo
kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.
4.2.4. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sértil,
a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskort tanul6d sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
4.2.5. Az ingyenes tankonyvek biztositasanak lehetséges modja a jogosultak szamara:

e az iskolatdl torténd tankdnyv-kolesonzéssel,

e anapkdziben, tanuldszobdban elhelyezett tankdnyvekkel,

e hasznalt tankonyvek biztositasaval.
4.3. Az elektronikus dokumentumok és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje
4.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
4.3.2. Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgat6 alairasaval kell hitelesiteni és tarolni.
4.3.3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges,
amennyiben arra a hivatalvezetd, az arra jogosult személyt6l megbizast nem kap. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(a titkarsagvezeto és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
4.3.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda segitségével a titkarsagvezetd a felelds. Selejtezni az altaldnos
selejtezési hataridok betartasaval és jegyzOkonyvvel torténd dokumentaldssal lehet.
4.4. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések
4.4.1. A rendkiviili események (bombariado, tiizriado, természeti katasztrofa stb.) megel6zése
érdekében az iskola vezetdje, igazgatdhelyettesei, a portan szolgélatot teljesitdé munkatérsak,
esetenként az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
4.4.2. Thzriado bekovetkeztekor az igazgatdnak, a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
illetve az ligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az 0sszes kijarat
kinyitdsa, az aramellatds megszakitdsa, gazvezeték elzdrasa, a sziikséges elsOsegélynytjtas
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok
¢s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A kitiritési rendet a folyosokon ki kell fiiggeszteni. A gylilekezésre kijelolt teriilet az iskola
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belsé udvara, valamint a fobejarat elotti jarda. A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét s felligyeletét ellatni,
a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4.4.3. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, vagy mas rendkiviili eseményt észlel,
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsagvezetonek. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozod a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét, egyuttal értesiteni az épiiletben 1évé Reformatus
Kollégium Gimnéziumanak vezetdjét.

4.4.4. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonl6 sziréna jelzésével torténik, és ugyanugy
kell eljarni, mint tlizriad6 esetén.

4.4.5. A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos! A kiérkez6 elharitd szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és
tizvédelmi felelds, illetve az ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény 1ényegérdl, az eddig tett
intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben taldlhatdo veszélyes
anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent tartozkodo személyek szdmarol €s tartozkodasi
helyérdl, valamint 4t kell adni az épiilet alaprajzat €s tlizriado terv kivonulasi térképeit.

4.4.6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7. A bombariado lefjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idot
az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik, tanitasi napokon 7.45 €s 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkéjukat az iskola szilikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és

iddtartamban latjak el.
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5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
5.2.1. Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitandé ki. Unnepnapokon,
szombaton €s vasarnap - orszagos munkanap athelyezés kivételével - munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges.
5.2.2. A pedagogusok kotott munkaideje
A koznevelési torvény szovegének megfeleléen a nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai
szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat, azaz 32 6rat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni.
A kotott munkaidd tertiletei:
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben:
A teljes munkaidd 6tvendt-hatvandt szazalékaban tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el az aladbbiak szerint:

e rendszeres tanorai foglalkozas,

e egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai

foglalkozas, amely

o szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

e sportkor, tomegsport foglalkozas,

e cgyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

e cgyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e napkozi,

e tanuloszoba,

e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

o kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
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a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzdsségek
miikddésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
tanulmanyi verseny, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitisi 6rdk keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
osztalyfonoki munkéval dsszefiiggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,
munkakdzsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.
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5.2.3. Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

5.2.4. A munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

5.2.5. A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1. A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, tligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

5.3.3. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésér6l intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a Gazdasagi Hivatalban.
5.3.4. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatd engedélyezi, az altalanos igazgatohelyettes elkésziti a beosztast.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a technikai-tigyviteli igazgatohelyettes allapitja

meg az igazgatd jovahagyasa mellett. Munkakori leirdsukat az elvégzendd feladatokhoz
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igazitva elkésziti, illetve a Reformatus Gimnaziummal kozdsen alkalmazott munkatdrsakét

ellenOrzi.

A takarité személyzet munkarendje alkalmazkodik az intézmény miikddési rendjéhez, az épiilet

nyitva tartasanak idejéhez, valamint a tantermek hasznalati idejéhez.

5.5. Munkakori leiras-mintak

5.5.1. Iskolankban minden munkavallalébnak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori

leirasa van, amelyet a munkaba Iépéssel egyidejlileg megkap, atvételét alairasaval igazolja.

5.5.2. A munkakori leirasok kotelezo6 tartalma:

a dolgoz6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kitelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa:

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgoz¢ iskolén beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgozd sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leirds hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az igazgato alairasa,

a dolgoz¢ aléiradsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.
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5.5.3. Pedagogus munkakéri leiras-mintdaja

A munkakor megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Neveloi tevékenysége és életvitele:

Munkdjat a reformétus szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen

végzi, mindennapi neveléi munkdja megfelel a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal

kozvetitett értékrendnek.

Kollegairél, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban €és szavaiban.
Egyiittmiikodik a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuldi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.
Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja.

Koveti az intézmény reformatus hagyomanyokra €s az evangélium iizenetére €piild,
személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra €épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban.

Ko6zremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom

keresztyén értékek szerinti formalasadhoz.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Megtartja a tanitasi 6rakat.

Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik.

27



A munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti
tal.

Legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zért szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Az e-naplét naprakészen vezeti, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késo tanulokat.
Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, a heti egy-két oras tantargyakbol minimum havi
egy, az ennél tobb oOrds tantargyakbol pedig minimum havi két osztdlyzata legyen a
tanuloknak.

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a témazaré dolgozatokat, melynek
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont el6tt
tajékoztatja.

A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
(ropdolgozat) a kdvetkez6 oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése).

Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési Stb.
feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein.

Evente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.
Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszerii orat tart.
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Egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Feleloséggel tartozik a szakmai munkajahoz sziikséges informatikai eszkoz
rendeltetésszeri hasznalataért, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében elérhetd helyen torténd tarolasaért.

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Az értekeld konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait.
Ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
megindokolja.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét.

Ha a pedagdgus a pedagodgiai programban meghatirozottak szerint tanulmanyi
kirdndulason vagy mas programon vesz részt, akkor munkanapon tizennégy Oratol
masnap reggel hat oOrdig, heti pihendnapon és munkasziineti napon nulla 6ratol
huszonnégy oraig tartd iddszakban iigyeletet teljesit.

Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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5.5.4. Testnevel6 munkakori feladatai - kiegészités

A munkakor megnevezése: testneveld

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megegyezik a pedagoégusok altalanos munkakori

leirasaval.

Specialis feladatai:

Minden tanév elsO testnevelés ordjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés ordn bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja.

Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves méréseket.
Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkdri orait.

Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasarol, tartatasarol, a szertar
gondozasardl. A szertar eszkozei folott leltari feleléssége van. A leltari felelosséget —
az iskolavezetés engedélyével - az eszkoz irdsban tortént atadasaval atruhazhatja.

A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megeldzésére.

A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek.

Kapcsolatot tart a varos didksport életének képviseldivel.

5.5.5. Osztalyfonok kiegészitéo munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: osztalyfonok.

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes.

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra.

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Feladatairol €s hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megtelel6 fejezetében leirtak.
Feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtdsa. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: e-napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait.

Nevelési tervet, osztalyfonoki tanmenetet készit, amely 6sszhangban all a reformatus
koznevelési torvény €s az iskolai pedagogiai program alapelveivel.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével.

Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkdzgytilésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal, az osztaly vallastanaraval.
A konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés
¢s szorgalom jegyére.

Elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremlikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

Részt vesz osztalya csaladi istentiszteletre késziild miisoranak, egyéb kozos
felkésziilésének, farsangi miisoranak stb. el6készitd munkalataiban.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Nyolcadik évfolyamon segiti ¢€s elokésziti osztdlya tanuldinak kozépiskolai
tanulmanyokra torténd jelentkezését.

Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az iskola titkarsdgan a hatranyos, a
halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett diakok névsorat.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzéasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot, az
oktatasrodl sz6lo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel.
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Ellenorzési kotelezettségei:

Minden hénap 8. napjaig ellenérzi az e-napld értékeld részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a szaktanarnak.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A digitélis napldban irott lizenet Gitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az SZMSZ el6irésai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve
ha a tanul6 bukésra all, valamint a 250 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén.

A konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulod

karara.

Kiilonleges felelossége:

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollegakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

5.5.6. Igazgatohelyettes kiegészito munkakori leiras-mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: altalanos igazgatohelyettes.

Kozvetlen felettese: az igazgato.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak.
Feladata az intézmény dokumentumaiban foglaltak szerint az intézmény iranyito,
szervezd ¢és pedagogiai feladatainak elOkészittetése €s végrehajtatasa.

Az igazgatoval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, valamint
a tanuldszobakat. Egyezteti a vizsgarendet.

Megszervezi a sziil6i értekezletet és a fogadoorak rendjét.
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e Megszervezi a nevelOtestiileti értekezleteket, értékeld elemzést ad az adott idészak
pedagogiai munkajarol.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagdgusoknak.

e Tajékoztatja munkatarsait a pedagogus tovabbképzésekrol, figyelemmel kiséri az iskola
tovabbképzési feladatait.

Ugyviteli iranyité6 munkaja:

e aziskolai orarend elkészitése,

e azligyeleti beosztasok elkészitése,

o helyettesités megszervezése, nyilvantartasa,

e pedagégusok munkaidejének beosztasa, nyilvantartasa,

e pedagogusok altal vezetett munkaidd nyilvantartas ellenérzése, igazolasa,

o fegyelmi iigyek szervezése, iranyitasa,

e rendezvények, iskolai programok szervezése, targyalasokon az intézmény képviselete,

e az intézménnyel kapcsolatban 4116 szolgéltatokkal, partnerekkel vald egyeztetés.

e Felelds az iskola hirdetéseinek és kozleményeinek kozzétételéért.

Ellenorzé tevékenysége:

e A belsd ellendrzési rend szerint ellendrzi a tanmeneteket, a tanulok fejlesztésének
tanmenetek szerinti déleldtti és délutani tematikdjanak megvaldsulasat, az iskola
pedagdgiai munkajat.

e Tartalmi és modszertani segitséget nyljt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és
ellendrzése terén.

e FEllendrzi a sziildi értekezletek megtartasat, a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjét.

e Segiti az iskola munkatervében rogzitett, valamint egyéb tanév kézben adodo feladatok
megoldasat.

e FEllendrzi az intézmény hazirendjének betartasat, az egységes nevelési rend mikodését.

5.5.7. A kiegészité munkakor megnevezése: intézmeényi lelkész igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa, az igazgatohelyettes iigyviteli iranyito munkaja:
e Tanligyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése.
e A nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitasa, ellendrzése (e-naplo, anyakonyvek

stb.).
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Az ¢épiilet napi karbantartasi, javitasi munkainak feltarasa, a hibak tovabbitasa a
garancialis javitasokért felelds személyhez.

Az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetést kovetden az intézményre harulo
hibajavitasok megrendelése.

Az épiilet biztonsagat, tiizvédelmét szolgalo rendszeres karbantartasi munkak igazolasa.
Az iskolai versenyek, rendezvények megszervezése, a tanulok versenyeredményeinek
nyilvantartésa.

A mindségiranyitasi program éves jelentésében szerepld eredményességi mutatoik

kidolgozésa.

Tervszeriien ellenorzi:

Az iskola pedagogiai munkdjat. Tartalmi €s modszertani segitséget nyujt a tantargyak
oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése terén.

A foglalkozasi terveket és naplokat, dolgozatokat, méréseket, tanuldi mulasztasokat.
Az iskolaépiilet tisztasagat, rendjét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodo feladatok megoldasat.

A kiegészité6 munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese: az igazgato.

Rendszeres kapcsolat tartdsa a munkakozdsség pedagogusaival €s az iskola vezetésével.
A munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok kozott.

A munkako6zdsség munkatervének Osszeallitasa.

Az Onértékelési Csoport tagjaként az dnértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat
és ellendrzését végzi.

Félévente irdsos beszamold készitése a munkakozdsség tevékenységérdl az igazgato
részére.

A vezetdi megbeszélésre elokésziti a sziikséges dontéseket, feltarja az aktudlis
feladatokat, informalja az intézmény vezetdjét az iskola napi mitkodésével kapcsolatos
teenddkrdl, problémakrol, a neveldtestiilet tagjai altal a vezetésre tartozo javaslatokral,

kérésekrol.
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5.5.8. Titkarsagvezeté munkakori leirasa

Munkakore: titkarsagvezetd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: naponta 7.30-16.00

pénteken: 7.30-14.00

Munkaideje 30 perc ebédidot tartalmaz.

Munkabére: munkaszerzddése alapjan.

A titkarsagvezetéo munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
Gazdasagi Hivatal szabalyzatanak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséeért.

A szadmlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, a szamlakisér6é nyomtatvanyt,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Az intézmény kiadésair6l nyilvantartast vezet.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

Az étkezési nyilvantartasokat vezeti.

Munkaiigyi feladatai részeként:

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden.

Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon bérszamfejtéshez.

Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtod részére.

Elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozzad tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,

majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére.
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Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Iskolatitkari munkakor feladatainak osszefoglalasa:

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni.

Koteles a tudomaésara jutott hivatali, szolgalati titkot megorizni.

Tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsadhoz sziikségesek.

Szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

Feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa; (ha az igazgatd ezt a munkakorébe utalja)
az iktatas;

az esetleges eld-iratok csatolésa;

az iratok mutatdzasa;

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s a levéltari atadasanal.

5.5.9. Takarito munkakéri leiras-mintdaja

A munkakor megnevezése: takarito.

Kozvetlen felettese: intézményi lelkész igazgatohelyettes.

Kinevezése, munkaideje:

Naponta 6.00-14.00 illetve 12.00-20.00 o6raig, amely munkaidé ebédid6t nem tartalmaz.

36



Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa:

Az igazgatOhelyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az ¢épiilet takaritasi
munkalataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, az asztalok lapjat
fert6tleniti.

Kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa.

Porszivéozza a szényegeket, feltorli a parkettat.

Nagytakaritast végez a nyari sziinetben, elvégzi a padok, a radidtorok és falburkolatok
letisztitasat.

A nagytakaritasok alkalmaval — az igazgatohelyettes utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a technikai

igazgatohelyettesnek.

A takaritason kivil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
az intézmény vagyontargyainak védelméért,
a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuldi eszkozok

sértetlenségéért.
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5.5.10. Iskolagondnoki munkakori leirds-mintdja
A munkakor megnevezése: iskolagondnok
Kozvetlen felettese: az intézményi lelkész igazgatohelyettes.
Munkaideje:
Naponta 6.00-14.00 6raig, amely munkaid6é ebédid6t nem tartalmaz.
Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa:
e Kapcsolattartas az épiilet gondnokéaval, sziikség esetén helyettesitése.
e Folyamatos munka keretében ellendrzi a helyiségek szelloztetését, figyelemmel kiséri
azok hémérsékletét.
e Az intézményben felmeriild ilizemeltetési, karbantartasi, javitasi munka igényének
tovabbitasa az igazgatohelyettes felé.
e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tiizrendészeti
eléirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodéasokat soron kiviil koteles javittatni.
o Kezeli az intézmény tisztitoszer raktarat, feladata ezen anyagok szakszerl, eldirt
tarolasa, nyilvantartas vezetése.
e Minden egyéb, az épiilet iizemeltetésével, az iskola mitkddtetésével kapcsolatos feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.
5.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével
a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
5.6.2. A tanitasi 6rak idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
1dében kezdddik.
5.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
5.6.4. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

5.6.5. Az iskolaban reggel 7 oratol 7.30-ig tigyelet vehetd igénybe.
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5.6.6. Az orakozi sziinetek ideje alatt tanari iigyelet mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
5.6.7. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.
5.6.8. A délutani iigyelet also ¢és felsd tagozaton 17 oraig vehetd igénybe.
Also6 tagozatban az ligyeletet az osztalytanité pedagogus végzi.
Felso tagozatban a tanuldszobai csoportok dsszevonhatok 16 és 17 ora kozott, amennyiben ezt
a csokkent tanuloi 1étszam indokolja.
5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
5.7.1. Az iskola tanitasi id6szakban hétf6tdl péntekig a dolgozdk szdmara naponta reggel 6
oratol este 22 6raig tart nyitva. A tanulok reggel 7 és 17 ora kozott latogathatjak az intézményt.
Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthato.
5.7.2. Az iskola tanul6i orarendjliiknek megfelelden, valamint tandran kiviili foglalkozasaik
idejében pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak az iskoldban.
5.8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati rendje
5.8.1. A tanulok az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermeit,
szamitastechnikai felszereléseit, egyéb taneszkozeit elsésorban a kotelezd és a valaszthato
tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
5.8.2. Sziinetekben a foglalkozasokat kovetden vagy egyéni feladatok elvégzéséhez — a
tanteremért felelds vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola valamennyi oktatast segitd felszerelésének hasznalatara.
5.8.3. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
5.8.4. A tantermeket az iskola gondnoka nyitja 7.00 érakor, zarasat az azt takaritd személy

végzi.
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5.8.5. Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoracié nem
rongélhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését, nem szolgalhat politikai agitacid
céljara és nem lehet ellentétes az iskola értékrendjével.

5.8.6. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében, masik helyiségbe tartosan athelyezni
az intézményi lelkész igazgatohelyettes jovahagyasa mellett lehet.

5.8.7. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket zarni kell. A
tantermek zarasanak rendjérdl az osztalyfénokok gondoskodnak, a szaktantermek zarasarol az
ott tanitd szakos tanarok.

5.8.8. Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkezd személyek
felel6sek. A hivatal tigyintézési ideje naponta reggel 7.30-t61 délutan 16 o6raig tart.

5.8.9. A Diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményi
lelkész igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

5.9.1. Az intézménnyel munkavéllaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba
jéar6 tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

5.9.2. Az iskola tanuldinak sziilei, kozeli hozzatartozo6i, a reformdatus lelkipéasztorok,
gytiilekezetek képviseldi az intézmény folyosoit, udvarat szabadon hasznalhatjak, betartva a
Hazirend szabadlyait.

5.9.3. Azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban az intézménnyel, az iskola titkarsaga
nyujthat felvilagositast. Barmilyen kérésre, ami tovabbi intézkedést kivan, vagy kérdésre, ami
az iskola belsd tigyeit €érinti, csak a vezetdség vagy a fenntartd jovahagyasaval kaphatnak
valaszt.

5.9.4. Az iskola helyiségeit, a hivatalos nyilvantartdsi idon tal és a tanitasi sziinetekben
reformatus rendezvények ¢€s osztalytalalkozok tartasara lehet atengedni.

5.9.5. Kiils6é cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni
az iskola pedagdgiai programjaban kitlizott nevelési célokra, a tanulok egészséges életmadjara,
a szabadidé kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az iskola
mindennapi miikodésére.

A reklamtevékenység engedélyezésekor nem lehet szempont az utana jaro bevétel.

5.9.6. Az iskolaépiiletben nem helyezhetdk el politikai reklamok.
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5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

5.10.1. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a foébejarat eldtti 30 méter sugari
teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
5.10.2. A nemdohanyzok védelmérdl szold térvényben meghatarozottak alapjan az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
5.11. Balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések

Ové-véds rendszabdlyok

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

5.11.2. Az iskola nyitvatartasi id6ben biztositja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

5.11.3. Az intézmény egyiittmikodve a Reformatus Gimndzium vezetésével, az ¢épiilet
butorzatanak, berendezéseinek kialakitdsa sordn figyelembe veszi és ellendrzi a balesetvédelmi
szempontokat. Az iskolai kdrnyezetet Gigy alakitja, hogy alkalmas legyen a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokéasok, magatartasi formak kialakitasara.

5.11.4. A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket.
A fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakdrében fejleszteni kell a gyermek ismereteit és a tanuld biztonsagra
torekvo viselkedését.

5.11.5. Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzatot. A
pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.11.6. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell.

5.11.7. A nevel6k a tanorai €s tanéran kiviili idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-

megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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5.11.8. Az osztalyfonokodknek sziikség szerinti rendszerességgel a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiikk és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirasokat, a tilos ¢€s elvarhatod
magatartasformakat.
5.11.9. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd két 6raban, melynek sordn ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
o amenekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.
e Rendkiviili események utan vagy a kornyezetben bekdvetkezett valtozasok soran.
e A tanév végén a nyari balesetek veszélyei miatt.
5.11.10. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel kell meggy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
5.11.11. Az iskola intézményi lelkész igazgatohelyettese az egészséges és biztonsagos
munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdokat Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
5.11.12. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
o A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.
e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
5.11.13. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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5.11.14. Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

5.11.15. Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden ki kell
vizsgalni, jegyzokonyvezni kell, és jelenteni eldiras szerint. A balesetet szenvedett tanul6 gyors
¢s szakszerli ellatdsar6l a foglalkozast tartd pedagodgus, illetve az ligyeletes neveld
gondoskodik. A balesetet az iskola az intézményi lelkész igazgatohelyettes vezetésével
vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlddés megakadalyozasa érdekében.

5.11.16. A pedagbdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

5.12.1. Az iskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar,
a sport és szabadidé munkakdzosség vezetdje segiti.

5.12.2. Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasadhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

5.12.3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban a didkonkormanyzat
iskolai vezetdségének segitségével minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezO tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik. Ez
alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor
kovetkezd tanévi szakmai programjara. A megvaldsitasdhoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el a tervezetet, és megvizsgalja azt is, hogy a Debrecenben miik6do
sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhatok be.
5.12.4. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola a kozds tornaterem hasznalat
lehetéségeinek fiiggvényében biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornatermek, edz6terem) valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

5.12.5. A tornatermek beosztasakor elsddleges szempont a mindennapos testnevelés tanorainak

megtartasa, a fennmarado idében a tanulok érdeklédésének, az iskola pedagdgiai programjanak
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szempontjai alapjan kell rangsorolni az indithaté sportkdroket.

5.12.6. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérol, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo6 beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei.

5.13. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és rendje

5.13.1. Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint, valamint a rendelkezésre all6 személyi és anyagi feltételek keretein beliil tandran kiviili
foglalkozasokat szervez.

5.13.2. Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili foglalkozasok szervezhetdk: napkozi,
tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, énekkar, didksportkor, tehetséggondozas, korrepetalas,
érdeklddési korok, tanulmanyi, miivészeti versenyek, kulturdlis rendezvények, fakultacios
felvételi felkészitok.

5.13.3. Az egyéb foglalkozasok helyét és id6tartamat az altalanos igazgatohelyettes rogziti a
tanoran kiviili orarendben, a foglalkozast tartd6 pedagdgus megnevezésével és a
terembeosztassal egyiitt.

5.13.4. A délutani egyéb foglalkozasok, szolfézs o6rak, sportkorok 18 oraig tarthatok, a 17 ora
utani id6szakban a foglalkozast tartd neveld felelds a tanulok feliigyeletéért, hazaindulasuk
biztositasaért.

5.13.5. A tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés szinterei a felsd tagozaton, a
tanordk utdn mikodnek. A tanuldoszobai rendet csoportonként kell meghatdrozni. A
tanuloszoban a tanuldszoba pedagdgusa biztositja a tanulashoz a sziikséges taneszkozoket,
sziikség szerint a konyvtarostanarral egylittmikodik.

5.13.6. Az also tagozat napkozis foglalkozasai a tanulok tanulasi szokasainak kialakitasat
szolgaljak, napi tanorai terheléshez, beosztashoz igazodik, tanorak kdzott is tarthatok.

5.13.7. A magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggben az iskola
pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével szakkoroket indit az iskola. Vezetdit az igazgatod
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban.

5.13.8. A tanuldk délutani egyéb foglalkozasokrol valo 16 ora eldtti eltdvozasat a sziilo irdsos
kérvénye alapjan az osztalyfénok javaslatara az igazgatd engedélyezheti.

5.13.9. A tanodran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
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tanévre szol.

5.13.10. A korrepetalas, a lemaradé tanuldk fejlesztése egyéni foglalkozéssal, vagy osztalyon,
csoporton beliili differencidlt foglalkoztatassal torténik. Az alsés tanulok korrepetalasat
osztalytanitok végzik.

5.13.11. Az élland6 segitséget igényld tanulok személyre szabott fejlesztésének beosztasat az
ezzel a feladattal megbizott pedagogus, gydgypedagdgus végzi, figyelembe véve a szakértok
altal kiadott javaslatokat.

5.13.12. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢és kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.
5.13.13. A tanuldk oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését €s milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkédja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkordk szakmai
iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

5.13.14. Az iskola pedagogiai programjanak megfelelden a tanulok szélesebb ismereteit
tdmogato kirandulasokat szervez, amennyiben erre az adott év koltségvetési kerete lehetdséget
biztosit. A tanulmanyi kirandulast tobb tantargyi 6ra késziti eld, és témajabol 6sszefoglalas utan
a tanuldk dolgozatot irnak. Ezért a tananyagban meghatarozott és az iskola altal finanszirozott

tanulmanyi kiranduldsok a szorgalmi id6 tanitasi napjanak szdmitanak.

6. BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK
6.1. Az iskolai belso ellenérzés feladatai
6.1.1. Az intézményi belsd ellendrzés célja:
e Biztositani az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését.
e FElosegiteni az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

o Eldsegiteni az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.
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e Az iskolavezetés szamara megfelelé6 mennyiségli informacidt szolgaltatni a dolgozok
munkavégzésérol.

e Feltarni ¢és jelezni az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megfeleld tajékoztatassal azt
megeldzni.

o Megfeleld szamu adat és tény Osszegyljtése az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

6.1.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
A belsé ellenbrzést végz6 dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e azcllendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

e azellendrzott dolgozé munkavégzését megfeleld indok esetén eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozod koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

6.1.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdasban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo kotelességei:

e az ellendrzést végzd dolgoz6d munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit

teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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6.1.4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.
6.1.5. Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
e a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
6.1.6. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli €s technikai
jellegli munkéjat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
e clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
Igazgatohelyettesek:
e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és iigyviteli
munkajat;
e aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkaveégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztraciés munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Munkako6zosség-vezetok:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagodgusok neveld-
oktaté munkajat;
e apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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A fenntartd altal mikodtetett Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivataldnak
vezetdje:

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

e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét;

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerii mikodését;

e atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

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

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartdsat;

o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

6.1.7. Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

6.1.8. Az egyes tanévekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
6.2. A pedagogiai munka belsé ellenrzésének rendje

6.2.1. A belso ellendérzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatdja
felelds, s ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga
tertiletén.

6.2.2. A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

e segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktaté munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

48



6.2.3. A neveld és oktatdo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e 3z igazgato,

e az altaldnos igazgatohelyettes,

e intézményi lelkész igazgatohelyettes,

e a munkakodzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.
6.2.4. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
6.2.5. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a szakmaisag
meghatarozo elem.
6.2.6. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e apedagdgiai programban meghatarozott tanuldi képesség, készség mérések,

e adigitélis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,

- atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
6.2.7. Az ellen6rzés formai:

e oOracllenoOrzés,

o foglalkozésok ellendrzése,

e beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok, felmérések,

e helyszini ellendrzések.
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6.2.8. Kiemelt ellendérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon,

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezeés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tan6ran kivilli nevelémunka, az osztilyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI FORMAJA és RENDJE

7.1. Az intézmény kozosségei

7.1.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket,

jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

7.1.2. Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

7.1.3. Iskolai kdzosségek:

neveldtestiilet

szakmai munkakodzosségek
osztalykozosségek

Sziil6i Tanacs

diakonkormanyzat.
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7.2 Az intézmény pedagogus kozosségeinek kapcsolattartasi formai
7.2.1. A munkakozdsség-vezetok képviselik kozosségeiket, heti rendszeres vezetoi
megbeszélés alkalmaval kozvetitik a sziikséges informaciot.
7.2.2. Az osztalykozosségek informalis kapcsolattartdsa az osztalyfonoki munkakdzosségen
keresztiil torténik, a munkakozosség-vezetd kozvetitésével személyesen, vagy kor-e-mail
formajaban.
7.3. A Sziiléi Tanacs kapcsolattartasi formaja
7.3.1. Az intézményben a sziil6i szervezetet megilleté jogkordket a Sziiléi Tanacs latja el,
melynek tagjai az osztalyok sziil6i kozosségének képvisel6i. A Sziiléi Tanacs segiti az
iskolavezetés munkajat, képviseli az osztalyok sziiléi kozosségének érdekeit, tovabbitja
kéréseit, javaslatait. Az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvélasztasa.
7.3.2. A Sziildi Tanacs véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
7.3.3. A Sziil6i Tanacs véleményét az igazgatd minden lényeges, az iskola miikddését
befolyasolo kérdésben kikéri, ami a tanuldk oktatdsanak, nevelésének mindségére kihatassal
lehet.
7.3.4. A Sziil6i Tanécs tagjain keresztiil kapcsolatot tart Debrecen reformatus gyiilekezeteivel.
7.4. A diakonkormanyzat
7.4.1. Az iskolankban miikodé Didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatsi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
7.4.2. A DOK sajit szervezeti és miikddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatélyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
7.4.3. A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat a DOK késziti el az intézményi lelkész

segitségével, és a nevelGtestiilet hagyja jovd. Az iskolai DOK ¢élén, annak szervezeti és
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miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetok,
illetve az osztalyképviseldk tanacsa all.
7.4.4. ADOK tevékenységét az intézményi lekész tamogatja és fogja dssze.
7.45. A DOK minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a DOK vezetSje kezdeményezi. A diakkozgyiilés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
7.4.6. ADOK szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznélhatja.
7.5. Az osztalykozosségek
7.5.1. Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Az osztalykozosség diakjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend
szerint kozdsen latogatjak.
Az osztalykozosségek ¢€letét a hazirend és az osztadlyonként Osszeallitott feleldsi rend
szabalyozza.
7.5.2. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
7.5.3. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
7.6. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.6.1. Tajékoztato az iskolaba torténd jelentkezéshez:
Az iskola honlapjan és facebook oldalan bemutatjuk iskolankat. Az érdeklddd sziilok
személyesen kaphatnak tajékoztatast az iskoldban és Debrecen reformatus gylilekezeteiben is.
Leend¢ elsdseinkkel és sziileikkel személyes talalkozast tesziink lehetdvé januar honapban.
A Deiratkozas idOpontjardl, az iskola muikodésérdl iskolank titkarsagan és reformatus
gyiilekezeteink lelkészeitdl is kaphatnak felvilagositast.
7.6.2. Sziil6k jelenléte az iskolaban:
Also tagozaton a gyerekeket még rendszeresen kisérik az iskolaba, igy a napi kapcsolat a

tanitokkal megvaldsul. Az alsé tagozaton ezért kisebb a fogaddordk jelentOsége. A tanitas
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zavartalansaga érdekében a szililok 7.45 utdn nem tartdzkodhatnak az épiiletben, illetve az
egésznapos oktatas miatt csak 16 oratdl johetnek be ismét.
A fels6 tagozatosok mar onalldan kozlekednek, a sziilék napi kapcsolata a pedagogusokkal
egyre ritkdbb. Nagyobb jelentdsége van a sziiloi értekezleteknek, ahol az osztalyfonok ismerteti
az osztallyal kapcsolatos tudnivalokat, eredményeket, és megbeszélik a feladatokat,
programokat.
Természetesen idOpont-egyeztetés utdn mind a vezetdség, mind a pedagoégusok soron kiviil is
fogadjak a sziiloket.
Egymas gyiilekezetének meglatogatdsa, k6zos program szervezése erdsiti alkalmanként az
iskola és a sziil6k kozotti kapcesolattartast.
7.6.3. Sziil6i értekezletek:
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy az osztalyok fele sziildi kozosségének kérésére barmikor Osszehivhatd
rendkiviili sziil6i értekezlet.
Az évenként tartott rendszeres sziiloi értekezletek a kovetkezok:

e Els6 osztalyos tanulok sziileinek sziil6i értekezlete.

e Otodik osztalyos sziilok évkezdd sziiléi értekezlete.

e Nyolcadik osztdlyosok sziileinek sziildi értekezlete a tovabbtanulasrol, a

palyavalasztasrol.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
7.6.4. Tanari fogad6orak:
A fels6 tagozatban osztalyonként félévente a sziildi értekezletek alkalmaval tartunk fogadoorat,
ahol valamennyi pedagogussal taldlkozhatnak a sziilok.
A sziil6i értekezletek, a fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként hatarozza meg,
az iskola honlapjan és az e-naploban hirdetjiik.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
7.6.5. Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogusok also és felsd tagozaton is az e-naplon keresztiil rendszeresen, naprakészen
tudjak tajékoztatni a sziiloket a gyermekiik elémenetelérdl és magatartasardl a tanév folyaman.
Ez kozvetlen és azonnali informécidcserét jelent a pedagogusok ¢€s a sziilok kozott.

A tanulok félévi €s év végi bizonyitvanyaikrol az e-naploban tajékozodhatnak, ezen kiviil év
végi bizonyitvanyukat irasban is megkapjak.

7.6.6. Az osztilyféndk az e-napld utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idopontjarol €és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény el6tt. Az alkalmak és az idépontok az iskola honlapjara is
felkeriilnek.

7.6.7. Az iskola vezetése koteles minden olyan dologban a sziild egyetérté nyilatkozatat
beszerezni, ami a sziil6 szdmara anyagi kotelezettséget jelent.

7.6.8. Az iskola vezetése, amennyiben erre lehet6sége van, koteles értesiteni a sziil6t az iskolai
szabadnapokrodl legalabb 7 nappal eldtte.

7.6.9. A didkok tajékoztatasa:

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovet6 kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A heti
egy-két oras tantargyakbol minimum havi egy, az ennél tobb Oras tantargyakbol pedig
minimum havi két osztalyzata legyen a tanuldknak.

7.6.11. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint
csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

7.6.12. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzat nem adhatd. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

7.6.13. A ropdolgozatok a tanitdsi folyamat visszacsatolasos ellendrzését szolgaljak, a
kovetkezO orara a pedagdgusnak ki kell javitania. Amennyiben az osztdly nagy tobbsége
képességeihez mérten gyenge osztalyzatot kapna, a pedagdgus donthet a tananyag ismétlésérdl
¢s a ropdolgozatok érdemjeggyel torténd értékelésének elhagyasarol.

7.6.14. A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozgjatol. A

szaktanar minden esetben egyeztet a tanuld osztalyfonokével.
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7.6.15. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, reggeli osztalyfonoki tajékoztatas
alkalmaval, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
7.6.16. Barmelyik didkunknak lehet0sége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait a
DOK képviseldjének, osztalyféndkének kozvetitésével, vagy kozvetleniil az intézmény
vezetdjének elkiildje, s ezekre 30 napon beliil véalaszt kapjon arra illetékes személytl. A
kérdést, felvetést, észrevételt stb. ala kell irni.
7.7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
7.7.1. Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hazirend.
7.7.2. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatdlyos alapitdé okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok

tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

8. A KUSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA és MODJA

8.1. Iskola-egészségiigyi ellatas

8.1.1. A tanulok rendszeres iskolacgészségiigyi és iskolafogaszai ellatasat a DAEFI biztositja a
jogszabalyi eldirasoknak és az éves iskola-egészségligyl munkatervnek megfelelden.

A vizsgalatok, szlirések, kezelések egyeztetése az altalanos igazgatdhelyettes kozvetitésével
torténik.

8.1.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatadsaban
segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.
8.1.3. Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig atadja az altalanos

igazgatohelyettesnek.
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8.1.4. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a paros évfolyamon tanulok
évente egy alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését (a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat) elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tanuskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremilkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

8.1.5. Az iskolai védond feladatai:

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zo
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, érzékszervek, mozgésszervek
vizsgélata stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
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o Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel 6 munkat, eldadasokat
tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
e Hetente fogadoorat tart az iskola diakjai és a sziilék szamara.
e Rendszeresen ellen6rzi a tanulok személyi higiénijat, fejtetvességi vizsgalatot végez.
e A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatokat elvégzi.
e Aziskolai kdrnyezet, az étkeztetés higiénés ellendrzésében részt vesz.
o Elsbsegélynyujtas.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel, a Csaladsegitd Szolgalattal, a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Rehabilitaciés Kozponttal, a gydgytestnevelést szervezd intézménnyel.
8.2. Ifjasagvédelmi feladatok
8.2.1. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata.
8.2.2. Az intézményi lelkész kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatod
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
8.2.3. Az iskola lelkészei, vallastanarai valamint a tantestiilet egyhdzi tisztséget betoltd
pedagdgusai kapcsolatot tartanak a tanulok gytilekezeteivel a tanulok védelmét szem eldtt
tartva.
8.3. Az intézmény partneri kapcsolatai
8.3.1. 4 Kollégium tagozataival
A Kollégium intézményeinek kozos irdnyitast igényld feladatait az igazgatéi megbeszélések,
az Operativ [gazgatdtanacs €s a fenntartd részvételével tilésezd Kollégiumi Igazgatdtanacs latja
el. Ennek hivatalbol minden intézményvezetd tagja. A Kollégium intézményei SzOros
egylittmiikddéssel latjak el feladatukat.
A Kollégium intézményei rendszeresen egyeztetik programjaikat, a Kollégiumi Igazgatotanacs
az intézmények kozos feladataival, tigyeivel foglalkoz6 dontéshozo szerv.
Az altaldnos iskola miikodésében épit a Reformatus Kollégium Ovoddjanak munkajara, az

onnan érkezd tanulok lelki felkészitése segitség az iskola pedagdgusai szamara.
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Reformatus gimnaziumaink az iskola kimeneti szakaszdhoz csatlakozva biztositjdk a
keresztyén nevelés folyamatossagat a kdzoktatasi rendszerben.

A Reformatus Hittudomanyi Egyetem hallgatoi szamara gyakorlati képzésiik részeként
A Reformatus Kollégium Muzeumdnak programjain, muzeumpedagdgiai foglalkozasaikon
rendszeresen részt veszilink.

8.3.2. Debrecen reformatus gyiilekezeteivel

Debrecen reformatus gyiilekezeteivel vald kapcsolattartas intézményi koordindlasa az
intézményi lelkész igazgatohelyettes feladata. A valldsos nevelésben vald egyiittmitkodés
elengedhetetlen a tanulok kiegyensulyozott személyiségfejlodése érdekében. Ebben az iskola
reformatus lelkipasztorainak munkdjara is tamaszkodik.

Pedago6gusaink reformatus gyiilekezetek tagjai, munkatarsai, presbiterek. Az iskola igazgatoja
a Tiszantli Reformatus Egyhéazkeriilet altalanos iskolai képviseldjeként az egyhazi élet szamos
eseményének részese és munkatirsa. Biztositja az intézmény szerves kapcsolodasat a
reformatus kézélet napi eseményeihez, a Kollégium tobbi intézményéhez.

Az intézményi lelkész igazgatohelyettes kozvetitésével, valamint a véros kiilonbozo
gytiilekezeteihez tartozd munkatarsak ¢€s sziilok altal a gyiilekezetek €letébe bekapcsolddunk.
Kozvetlen kapcsolattartasi forma a tanév rendje szerint mas-mas gyiilekezetben megtartott
csaladi istentisztelet, az azt kovetd beszélgetések €s a szeretetvendégség alkalmai, valamint az
elsd évfolyam beiskolazésa.

8.3.3. Az orszagban miikédo reformatus iskoldkkal

Tavolabbi, de annal bensdségesebb kapcsolatot apolunk a reformatus altalanos iskolakkal.
Rendszeresen részt vesziink a taldlkozokon, versenyeken, ahol a gyerekek, felndttek
talalkozhatnak, megbeszélhetik k6zds gondjaikat, dromeiket. Vezetési szinten az igazgatok
rendszeres kapcsolata biztositja a kozos értékrenden alapuld egylittmiikddést.

8.3.4. A reformdtus taniigy-iranyitdsi szervekkel, a pedagdgiai szakmai szolgdltatoval

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak
Oktatasi Iroddjaval, a Reformatus Pedagdgiai Intézettel, amely intézetek a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kdzponti taniigy-iranyitasi szervei. Kozvetitésiikkel jutnak el az iskolakhoz
a reformatus oktatdsi torvények és utasitdsok. Rendszeres tdjékoztatast nyujtanak az
intézmények szamara aktudlis kérdésekben a havonta megjelend hirlevél, az oktatast segitd
pedagogiai lap, a sajat kiadasu tankonyvek és oktatasi segédletek szakmai, modszertani

tovabbképzések formajaban.
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Az iskoldk adatokat szolgéltatnak mukddésiikrol, véleményezik a késziild, oktatast érintd
dontéseket.

8.3.5 Koddly Zoltin Zenemiivészeti Szakgimndzium és Zeneiskola - Alapfoku Miivészeti
Iskolaval valo egyiittmiikodés

Tanuldink kivald zenei képzését a varos elismert zeneiskoldjaval vald egyiittmiikddésiink
biztositja. Az elsé évfolyam végére sokan felvételt nyernek a zeneiskolaba. A felvételire a
sziilok egyéni elhatarozasuk alapjan viszik gyermekiiket. A felvételt nyert tanulok képzési
idejének, helyszinének megszervezése valik kozos feladatta a zeneiskolaval.

A két intézmény sokéves, jo egylittmiikddést tudhat maga mogott. A tanulok idobeosztasat, a
csoportok szolfézs orait az iskolai 6rarenddel igyekeznek 6sszehangolni.

8.3.6. Sportszervezetekkel valo egyiittmiikodeés

Tanul6ink nagy szazalékban, tobb sportdgban vesznek részt sportegyesiiletek altal szervezett
edzéseken. A tehetséggondozast is segitik ezek a foglalkozasok.

Az iskola igyekszik partneri kapcsolatot kialakitani a varos sportéletének szerepldivel,
tamogatni tehetséges tanuloink eredményes felkészitését.

A sportban tehetséges tanuldinkat a Debreceni Sportiskoldba és mas véarosi sportklubokba
iranyitjuk, segitjiik €s nyomon kovetjiik eredményeiket, versenyzésiiket.

8.3.7. Debrecen kozoktatasi intézményeivel valo egyiittmiikodés

A varosi intézményekkel vald jo kapcsolatot biztositjak a kozOs programok, az igazgatoi
forumok, a k6zds rendezvényeken valo részvétel és a személyes kapcsolattartas.

8.3.8. Kulturalis intézményekkel valo kapcsolat

Hagyomanyosan j6 kapcsolatot dpol az iskola a Vojtina Babszinhazzal, a Méliusz Juhéasz Péter
Megyei Konyvtarral, a Déri Muzeummal, a Timarh4zzal, a DE Zenemivészeti Karaval, a
Csokonai Szinhazzal, a Kolcsey Kozponttal, a Hortobdgyi Nemzeti Park Latogatd

Kozpontjaval.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink.
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9.1.1. A tanul6 koteles a tanitasi o6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsdt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
9.1.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e A szild (nagykoru diak esetén a tanuld) elOzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
9.1.3. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld vagy a varos tavolabbi pontjan lakod érkezik késdébb méltanyolhato
kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt toérténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
9.1.4. A sziil6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag is igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények
9.2.1. Megyei versenyek dontdje eldtt a tanuld — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a
verseny idOtartamarol.
9.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elézdekben leirt modon jar el.
9.2.3. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanul6 a sziild irasbeli kérésére
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata, s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és

ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

60



9.24. A 9.2.1. — 9.2.2. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az e-naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.
9.3. A tanuléi késések kezelési rendje
9.3.1. Az e-napld bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
9.3.2. A tanul¢ tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
9.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
9.4.1. A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet el6irasai szerint
torténik, azzal a kiegészitéssel, hogy minden esetben keressiik a sziildvel a személyes
kapcsolatot.
9.4.2. Ertesitési iddpontok
e Elsd igazolatlan tanora és egyéb foglalkozasrdl torténd hianyzas utan: az e-naplé adatai
révén a sziild értesitése.
e A 10.1igazolatlan 6ra utdn a sziild, az illetékes gyamhatosag, és a gyermekjoléti szolgalat
értesitése.
e A 30. igazolatlan ora elérésekor az 4ltalanos szabalysértési hatosag, gyermekjoléti
szolgalat értesitése.
e Az 50. tanitasi 0ra utdn azonnal az illetékes gyamhatosag értesitése.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
9.5.1. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldoval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
9.5.2. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécid megszerzését kovetd 30. nap

a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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9.5.3. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

9.5.4. A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

9.5.5. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
9.5.6. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgdlo teremben.

9.5.7. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

9.5.9. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet id6épontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

12.6.1. A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény felhatalmazasa alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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9.6.2. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

9.6.3. A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetoségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

9.6.4. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

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

9.6.6. Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket.
9.6.7. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

9.6.8. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban olyan
nagykoru személyt bizhat meg, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanulo
egyarant elfogad.

9.6.9. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

9.6.10. Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

9.6.11. Az egyeztetést vezetdonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
9.6.12. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

9.6.13. Az egyeztetd eljaras idészakéaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

9.6.14. Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

63



9.6.15. A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
10.1 A hagyomanyapolas feladatai
10.1.1. Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
10.1.2. Az iskola hagyomanyos iinnepségei:

e tanévnyitd és tanévzaro istentisztelet a Nagytemplomban,

e areformécio iinnepe,

e varosi hivogato - adventi istentisztelet,

e marcius 15-i emlékiinnep az Oratoriumban,

e aldozocsttortoki istentisztelet,

e 8. évfolyamos tanulok ballagasa a Nagytemplomban,

e az intézmény fennallasanak 10, 20, 25, 50 stb. éves évforduldja.
10.1.3. Az iskola linnepi hagyomanyteremtd és hagyomanyépolo6 rendezvényei istentisztelettel
kezdddnek, vagy annak keretében zajlanak. Ezeken az ilinnepélyeken a pedagdgusok és a
tanulok megjelenése kotelez a megfeleld tinnepi 6ltdozékben — fehér bluz, ing, illetve fekete
szoknya, nadrag, valamint ha az alkalom megkivanja, a tanulok egyenruhdja a kistoga.
10.2. Egyéb hagyomannya valt rendezvényeink, eseményeink:
10.2.1. Csaladi istentiszteletek
Tanulo6ink nagy szazalékban Debrecen reformatus gyiilekezeteibdl érkeznek hozzank.
A gyiilekezetek ¢és az iskola kapcsolatianak épiilését, egymas gyiilekezeteinek jobb
megismerését szolgéaljak a tanév rendjében évente megtervezett csaladi istentiszteletek. Egy-
egy alkalomra egy évfolyam tanuléi késziilnek kozos miisorral.
10.2.2. Kardcsonyi adomanygytijtés
Osztalyaink részt vesznek a karacsonyi adomanygytjtésben (pl. Kék Vodor, Szeretetdoboz
stb.) raszorul6 emberek, csaladok, gyerekek részére.

10.2.3. Farsang
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Az iskola farsangja a tanulok vidam, kreativitadsukat, osztalykozosségiik egyiittmiikodését
probara tevo mulatsag. A felsds osztalykozosségek egy-egy altaluk kitalalt jelmezes produkciot
mutatnak be az iskola tanul6i és tanarai szamara.
10.2.4. Kisrefis focikupa
Tanuloink koziil sokan tartoznak a varos kiilonbozo sportegyesiileteibe. Vivnak, usznak,
kosaraznak, kézilabdaznak stb. Bar kiilonboz6 helyekre jarnak, egy sportagat majdnem
mindegyik szeret: a focit. Nagy lelkesedéssel varjak a tanév végén tobb forduldban
megrendezett osztalyok kozotti kiizdelmet, a Kisrefis focikupat.
10.2.5. Tanulmanyi kirandulasaink
A tapasztalati Gton szerezhetd ismeretanyagon til az osztalykozosség tagjait 6sszekovacsold
¢lményanyaggal gyarapszik.
A tanulményi kirdndulasok a tanulok ismereteinek bdviilése mellett a tanulok
esélyegyenldségét is szolgaljak. A tanulmanyi kirdndulas kapcsolddik az adott évfolyam
tananyagahoz. Nincs minden tanulonak lehetdsége, hogy ezekre a helyekre a csaladja elvigye.
Az iskola, koltségvetési lehetdségeinek fliggvényében, évente azonos évfolyamra szervezi meg
a kirandulasokat.
Allandé helyszinek:

e 2. osztaly — A kenyér Utja: latogatas egy pékségbe.

e 3. osztaly — Ismerkedés a Hortobagyi Nemzeti Parkkal.

e 4. osztdly — Hazank egy természetvédelmi korzete. (Kékestetd vagy Aggtelek)

e 5. osztaly — Kiskoros: Janos Vitéz Latogatokdzpont, Kiskoros.

e 6. osztaly — Az egri var.

o 7. osztaly — Almosd: Kolcsey Ferenc Emlékhaz.
Ha a koltségvetés nem teszi lehetdvé a tanulmanyi kirandulasok intézményi finanszirozasat, a
tanév masodik félévében, a Sziiloi Tanacs Osszehivasa utan, a sziilok altal finanszirozott
osztalykiranduldsok helyszineként javasoljuk.
10.3. Az iskolatorténeti emlékek
10.3.1. A Kollégium hagyatékanak megismerése, az iskola pedagogusai €s tanuldi szdmara
példaként hozhato ismeretek megdrzése fontos feladatunk.
10.3.2. Intézményiink torténetét, az indulastdl napjainkig dokumentumok, fényképek
gyljtésével Orizziik.
10.3.3. Az iskola megujuld honlapjan keressiik a kapcsolatot egykori didkjainkkal, s varjuk

visszaemlékezéseiket, sziileik altal készitett altalanos iskolas fotoikat.
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1. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI é MUKODESI
SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1. Azonosit6 adatok

Az iskolai konyvtar elnevezése: A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskolajanak
Konyvtara

Cime: 4026 Debrecen, Péterfia utca 1-7. sz.

Létesitésének idOpontja: 1996.

A konyvtari helyiség alapteriilete 38,37 m2, tovabba a konyvtari ordkra alkalmas
informatikaterem, amely 77,4 m2.

A konyvtar bélyegzdje: kor alaku, az iskola logdjaval ellatott bélyegzo.

Felirata: Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskoldja, mely minden kényvtari
allomanyba vett dokumentumba bekeriil.

1.2. Szakmai kovetelmények

Rendelkezésre 4ll6  helyiségek szama: egy szabadpolcos konyvtari helyiség;, az
informatikaterem, amely a konyvtarral szomszédos, és alkalmas online informaciokutatasra,
tovabba az informatika konyvtarhasznalati részének oktatasara is.

A konyvtarban a konyvek szabadpolcos elhelyezése biztositott. Egy idében tobb helyben
hasznalati lehetdség is adott.

A konyvtar internet-kapcsolattal, szamitogéppel és nyomtatoval felszerelt.

Az informatikateremben informatikai-konyvtari foglalkozasokat lehet tartani.

A konyvtarban az eldirasoknak megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar
tevékenykedik.

A konyvtari dllomany nagysaga a torvényi szabalyoknak megfeleld.

1.3. Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Onall6 kényvtarként mitkodik, a hasznalok kore: az iskola pedagdgusai, tanuldi, munkatérsai.

Kapcsolatot tart a M¢éliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar Gyermekkonyvtaraval, a varosi
Benedek Elek Konyvtarral, a Reformatus Kollégium Nagykonyvtaraval.

1.4. A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa

A kényvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos
Iskolaja a koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikkodését az iskola igazgatdja
iranyitja, és ellendrzi a nevelGtestiilet, a tanulok véleményének, javaslatainak meghallgatasaval,

figyelembevételével, a konyvtarostandr szakmai iranyitasaval.

66



Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
megteremti, amennyiben koltségvetésében erre fedezetet tud biztositani. Az évi fejlesztésre
forditandd6  Osszeg  megallapitdisa a  pedagdgiai  programban  meghatarozott
dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért az iskola igazgatdja a felelds.

2. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, feladata, hogy segitse
az oktato-neveld és tanulmanyi munkat, valamint elémozditsa a tanulok kdnyvtarhasznalatra és
olvasova nevelését.

Gyljtékorének  igazodnia kell a  kiilonboz6  tantargyak, miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

2.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

o taje¢koztatas nydjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol;

e tanorai foglalkozasok tartdsa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal);

e egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa;

e Kkonyvtari dokumentumok kélesonzése.

2.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e tanorén kiviili foglalkozésok tartésa;

e informatikai szolgéltatasok biztositasa (lehetdség szerint) ;

e tajékoztatas nydjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében;

e kozremikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,

lebonyolitasaban.
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3. A konyvtar gytjtokore

Az iskolai konyvtar a helyi pedagdgiai programnak és a helyi tantervi kovetelményeknek
megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.

A gylijtokor meghatarozasanal az iskola szakmai, pedagogiai sziikségleteibol indulunk ki. A
dokumentumok kivalasztdsdban, pedagogiai felhaszndldsdban az igazgatd, az altalanos

igazgatohelyettes, a konyvtarostanar és a neveldtestiilet egylittmikodik.

4. A gylijtemény szervezése

A folyamatosan ¢€s tervszerlien gyarapitott allomany tiikrozi az iskola pedagogiai programjat és
helyi tantervét.

4.1.Az allomany gyarapitasa:

Az iskolai konyvtar gylijtékorének meghatdrozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni. Az iskolai kdnyvtar gyljteményét a
pedagogiai programnak megfeleléen a pedagdgusok és didkok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodd feladatok megvaldsitdsat segitd informaciohordozok
tartoznak az alloméany fogyljtékorébe, mig a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gyljtenek, ezért a gylijtOkori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes alloméanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztdsa,
pedagogiai felhasznaldsa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és a
nevelOtestiilet egytittmiikodését igényli.

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, modszereit, tanari-
tanuldi kozosségét.

Az iskolai konyvtar Gytjtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato

4.1.1. A gyarapitds modjai: A konyvtar allomanya vétel €s ajandék, esetleg csere utjan a
gylijtékori szabalyzatban foglaltak szerint gyarapodik. Az allomanygyarapitasra fordithatd
Osszeget az iskola koltségvetésében iranyozza el az iskolavezetés.

A konyvtarba érkezo (gylijtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4lloményba kell venni.

4.1.2. Alloméanyba vétel: csak szamla, (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte

alapjan torténhet. A dokumentumok szamitoégépes nyilvantartasba kertilnek.
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Veégleges nyilvantartas.
Azokat a dokumentumokat kell végleges nyilvantartasba venni, amelyeket a konyvtar tartds
megOrzesre szant.
A végleges nyilvantartas formai iskoldnkban: szadmitogépes adathordozo.
Idoleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Id6leges megOrzésre mindsitheték a kovetkezé dokumentumok:

e brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

e téritésmentes tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és

utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
o kotéstdl fliggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb
éven at torténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

Az id6leges megdrzésre keriild dokumentumokat fiizetben tartjuk nyilvan.
A folyoiratokat fiizetben tartjuk nyilvan.
Az audiovizualis, elektronikus dokumentumokat szamitégépes adathordozon tartjuk nyilvan.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzd, 17.oldal, utols6 szamozott oldal).
4.1.3. Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kifizetése és nyilvantartasa az iskolatitkar feladata.
4.2. Az allomany apasztasa: A konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy
alkalommal kivonjuk a tartalmilag elavult, elhasznaldédott, megrongalddott, esztétikailag nem
megfeleld, feleslegessé valt dokumentumokat.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
a, tervszerii alloményapasztas:

e clavulas

o foloslegesseé valas
b, természetes elhasznalodas:

e hidny

e clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)
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e kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)

e Aallomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari, a tanul6i igény, mert
megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke.
Hasonld rendszerességgel toroljik az olvasdk altal elveszitett és pénzben megtéritett
dokumentumokat is.
4.2.1 A torlés folyamata
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik.
Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok torlése a kdnyvtarostanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valé kivezetésre.
Az iddszaki kiadvanyok kivonasanal (nem koételezben) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagdgiai
szaklapok 10 évente.
4.2.2 A kivonas nyilvantartasai:
A nyilvantartdsba vett dokumentum kivezetése torlési jegyzékben torténik az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyvben. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosito adatait.
4.3. Az allomany ellendrzése: (leltarozasa) Az allomanyellendrzést — akér iddszaki, akar
rendkiviili — az iskola igazgatdjanak kell elrendelnie.
Az idGszakos allomanyellenérzés juniusban a tanév végén torténik 6tévenként.
Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, konyvet sem bevinni, sem
Kivinni nem lehet.
Az allomanyellendrzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriilé hidnyok tételes
felsorolasan kiviil a konyvtar muikodésére vonatkozd megjegyzéseket, az elvégzendd
feladatokat is rogziteni kell.
A leltarozés lebonyolitasa:
A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkdja, valamint minden dokumentum
kézbevétele sziikséges a dokumentumok €s a nyilvantartas dsszevetéséhez.

A leltér lezarasa zar6 jegyzokonyvvel torténik, melyet at kell adni az igazgatonak.
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A zar6 jegyzokonyv mellékletei:

e elrendel0 hatarozat,

e jovahagyott litemterv,

e hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

4.4. Az allomany jogi védelme:

e Az allomany védelméért a konyvtarostanar felel.

e A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk és a dolgozdk tanulé-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kilépést
intéz6é személyt terheli az anyagi feleldsség.

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felel0s.

4.5. Az allomany fizikai védelme:

e A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

e Tiiz esetén tilos a vizzel oltas! A bejaratnal porolto késziiléket kell elhelyezni.

e A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

e Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

5. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Az allomany feltarasat a Katalogizalasi szabalyzatban, a 4. sz. mellékletben részletezziik.
6. Az allomany elhelyezése
Az iskolai konyvtar allomanya a kdnyvtarban, a tantermekben, a foldszinti és az emeleti tanari
szobakban van elhelyezve.
6.1. A konyvtari allomany egységei, rendje
A konyvtari helyiségben a konyvek szabad polcon talalhatok.
A konyvallomany kézi és segédkonyvekbdl, valamint kolcsondzhetd allomanybal all.
Raktéarozasi rend a konyvtari helyiségben:
e kiilonvalasztva vannak elhelyezve a szépirodalmi, az ismeretterjesztd miivek és a

kézikonyvek;
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e aszépirodalom betlirendben keriil a polcra. Kiemelve vannak elhelyezve a legkisebbek
olvasmanyai, a kotelez6 olvasmanyok, az ajanlott olvasmanyok, verses kotetek,
sorozatok;

e az ismeretterjesztd miivek és a kézikonyvek szakrend szerint, illetve tantargyak szerint
vannak a polcokon; az eligazodast feliratok segitik.

Letéti allomanyok: A konyvtarbol letétek helyezhetdk ki.

Letétek talalhatok a tantermekben, a tanari szobakban. A letétekben talalhaté dokumentumokat
minden év elején jegyzékbe foglaljuk, s ezek védelméért az 4atvevd pedagdgus anyagi
feleldsséggel tartozik. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit.

Az oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, audovizualis és szamitogéppel
olvashaté dokumentumok stb) a tanari szobakban vannak elhelyezve.

A tantermekben a kotelezd és ajanlott irodalom van elhelyezve az adott évfolyam szdmara az
iskola pedagogiai programja alapjan.

Tanév végén ellendrizni kell a letétek allomanyat. Az ellenérzést a konyvtarostanar végzi a

letétért felelds pedagogussal.

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetévée tegye gylijteménye hasznalatat.

e Az iskolai konyvtar kozponti szerepet tOlt be az iskola konyvtarpedagodgiai
tevékenységében, kiemelt feladatnak tekinti az olvasdva nevelést.

o Tajékoztatd tevékenyseéget végziink sajat gylijteményiinkrdl, més informacios csatornak
elérhetdségérdl.

e Jgény szerint bibliografiat készitiink.

e Segitjiik az iskola felzarkoztato, tehetséggondozd programjainak megvalositasat.

e A NAT-ban szerepld konyvtarhaszndlati oOrdk megtartdsanak, valamint a
konyvtarhasznalatnak a segitése.

e A hasznalok jogait és kotelességeit, a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat modjait,
a konyvtar szolgaltatasait, a kélcsonzés rendjét a konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz.

melléklet) rogziti.
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8. Zaro6 rendelkezések

e A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskolajanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban hatdrozza meg az iskolai konyvtar miikodési rend;jét.

e A szabdlyzat hatdlya kiterjed a koOnyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

e A szabdlyzat konyvtari részének gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt
sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

e A szabdlyzatot az igazgaté a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai miikddési szabalyzat része, a

jovéahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
e 1. sz. melléklet: Gy{ijtokori szabalyzat
e 2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
e 3.sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa
e 4. sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat

e 5.sz. melléklet: Tankonyvellatasi szabalyzat
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1. szamu melléklet: Gyiijtékori szabalyzat
1.1. Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok:
Az iskolai konyvtar gytijtékore a Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervre €piilé pedagogiai
program alapjan keriil meghatarozasra.
Helyi sajatossagok:
Iskolank a keresztyén értékrend alapjan miikodo reformatus iskola.
Az iskola pedagogiai programja alapjan a tanulok évente tobb kotelezd és ajanlott irodalmat
olvasnak. Az iskola szellemiségének, értékrendjének egyik mutatoja a konyvtari alloméany
Osszetétele, a tanulok nevelésében szerepet jatszo irodalmi élmények.
A tanulokat a reformatus iskolak altal szervezett és a vilagi versenyekre is készitjiik.
A tovabbtanulas  elOkészitésében  szerepet kap a  reformatus  kozépiskolak
kovetelményrendszere is.
A konyvtar 6 gyiijtokori teriileteit az intézmény elsddleges funkciojabol adddo feladatok
megvalositasat segité dokumentumok képezik. Ezeknek ki kell elégiteniiik az oktato-neveld
munka igényeit.
A konyvtar hasznaloi kore: iskolank tanuldi, az iskolaban dolgozo pedagogusok, alkalmazottak.
1.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint
1.2.1. Fogyljtokor: Az iskolai konyvtar feladata a tanulokat és a tanarokat ellatni olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka
folyamataban.
A konyvtar alapfunkcidinak megvalositasat szolgalé dokumentumok:

e Irasos nyomtatott dokumentumok koziil a kézi és segédkonyvek.

e A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasméanyok, ajanlott irodalom.

e Az Oravezetés soran munkaltato eszkozként hasznalatos miivek.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd szépirodalom, valamint az

azt kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkodzld és szépirodalom.

e A tanitast-tanulast segité nem nyomtatott dokumentumok.

e Az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.
1.2.2. Mellekgytijtokor
Fogytijtokort kiegészité dokumentumok.
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1.2.3. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
e Irasos nyomtatott dokumentumok:
o konyv
o tankonyv
e Hangz6 dokumentumok:
o CD
e Hangzd-képes dokumentumok:
o CDROM
o DVD
e Szamitogépes multimédia
1.3. A gyiijtés szintje és mélysége
1.3.1. Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gylijti anyagat. A gyljtés mélységérol, irdnyarol
folyamatos egyeztetés torténik az igazgatdval, a munkakdzosség-vezetokkel, a
pedagogusokkal.
Kiemelten kell fejleszteni a kézikonyvtari és segédkonyvtari allomanyt, fokozottan a
tananyaghoz kapcsolodd dokumentumokat.
Gytijtjiik a tartés hasznalati tankonyveket, segédkonyveket.
Nem gytjtiink krimit, lektiirt, iskoldnk nevelési értékrendjével {itk6z0 tartalmu konyveket.
Nem fogadunk el olyan dokumentumokat ajandékba, amelyek nem tartoznak a konyvtar
gyljtokorébe.
1.3.2. Az egyes allomanycsoportok gytijtési szintje és mélysége:
Nyomtatott dokumentumok:
Kézikonyvtari allomany (nem kolcsondzhetd)
e A mivelddési teriiletek alapdokumentumai koziil az alapszintii képzésnek megfelelden.
e Valogatassal gylijtjiik az altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat,
szotarakat, fogalomgyiijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.
e Valogatassal gytjtjiik az adattarakat, atlaszokat, életrajzi lexikonokat, monografidkat,
név- és cimtarakat.
Szépirodalom (kolcsondzhetd)
e Teljességre torekvden: a helyi tantervnek megfeleld, a magyar irodalom tantargyban
meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyokat. A tananyagban szerepld szerzok
munkdit, a magyar és kiilfoldi népkoltészetet reprezentaldé miiveket, a magyar €s

vilagirodalom klasszikusait.
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Viélogatassal: a gyermek ¢&s ifjusagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit.
Kiemelkedd, de a tantervben nem szerepldé kortars irodalmi miveket, torténelmi

regényeket. A nevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Ismeretk6z16 irodalom (kolcsondzheto)

Teljességgel gylijteni a tantargyi programban meghatdrozott hazi ¢és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaeszkézként hasznalt dokumentumokat, a felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat.

Vélogatassal: a helytorténeti miiveket, a tananyagon kiviili tajékoztaté miiveket.

Kiilongytijtemények

Pedagogia gylijtemény

A nevelési-oktatasi célok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom, egyes tantargyak,
mivelddési teriiletek modszertani segédkdnyvei, segédletei, tantargymodszertani
kiadvanyok.

Vilogatva: az alkalmazott pedagdgia, pszichologia teriiletéhez kapcsolodd miivek.
Iskolank tagintézményeitdl kapott évkonyvek, iskoldnkkal kapcsolatban levd szerzok
mivei. (kdlcsonozhetd)

Az iskola pedagdgiai dokumentumai, palydzati munkdk, iskolai rendezvények

forgatokonyvei, dokumentacioi, iskolai ujsag.

A nem nyomtatott dokumentumok

A tantargyakhoz kapcsoldddé nem nyomtatott dokumentumok erdsen valogatva: CD,
DVD, a kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi.

A tantervi kovetelményekhez igazodo zenei CD-K.

Az iskoldban tanitott angol nyelv nyelvkonyvei, tanari kézikonyvek, hangzé anyagai a
nyelvoktatas szintjének megfelelden.

Interaktiv tananyagok.

1.4. A beszerzés forrasai

Konyvesboltok

Pedagodgiai tevékenységet folytato intézetek, intézmények

Kiadok

A konyvtar allomanyaba ajandékozas tutjan csak a gyijtékorbe tartozd miivek

keriilhetnek.
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
2.1. A konyvtar szolgaltatasai

e A konyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos hasznalata

o Konyvtari tajékoztatas

o Kodlcsonzés

e Bibliografiai szolgaltatasok igény szerint

e Dokumentumok kolcsonzése

e Kézikonyveknek, folyodiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak
helyben hasznélata

e Helyben olvasas

e Szamitdgép haszndlata informacidszerzésre

e Konyvtari foglalkozasok

o Téjékoztatas

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek
2.2. A konyvar hasznaloi kor, szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

e Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos konyvtar.

e Az iskolai konyvarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi1 hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. A
konyvtarhasznalok kotelezettséget vallalnak a konyvtari szabalyok betartasara,
kotelesek a konyvtar rendjét megdrizni.

e A tanuldok elsé osztalyos koruktol automatikusan tagjai az iskolai konyvtarnak
mindaddig, amig az iskola tanuléi.

e A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatérozott nyitva tartasi
id6ben, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett idépontban.

e A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

2.3. A konyvtarhasznalat mddja
2.3.1. Helybenhasznalat

e Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével, €s szolgaltatasaival az

iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok

szamdra lehetové teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A
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helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a
konyvtarostandrnak kell biztositani. A koOnyvtarostanar szakmai segitséget ad: az
informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a szellemi
munka technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6z6k hasznalatdhoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaté a
kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore

tanulok is kikolesonozhetik.

2.3.2. KolcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad, a dokumentum visszaadasat pedig a konyvtarostanar alairasaval (szignojaval)
kell hitelesiteni.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre)
kolesonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatési
segédletek mindenki szamara a sziikséges idétartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolcsondzhetdk.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miivel potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (k6zmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasat, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

A napi nyitvatartdsi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kell meghatarozni a
kolcsonzésre €s a helybenhasznalatra.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel kell

tiintetni az iskola 6rarendjében.

2.3. 3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.
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Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz.

2.4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

A konyvtar munkahely, elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgéld
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasait.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbdl eredd
kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabdlyos mitkddtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznalé anyagi

feleldsséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

2.5. A konyvtarhasznalat szabalyai:

A tanulok és a nevelok kolcsonzését kolesonzési nyilvantartélapon vezetjiik.

A tantermekben levd konyvek hasznalataért a pedagdgusok is felelnek, az itt elhelyezett
konyvekrdl lel6hely-nyilvantartds késziil, és itt is hasznalni kell a kolcsonzési
nyilvéantartolapokat.

A konyvtar berendezésére, butoraira, a konyvek fizikai dallapotira minden
konyvtarhasznald koteles vigydzni. Szandékos rongalas esetén a karokozoé a kart
megtériteni koteles.

A konyvtarostanar koteles tdjékoztatni az olvasokat a konyvtar hasznéalatdnak
szabalyairdl.

Alkalmanként 1-3 kotet kolesondzhets. Els6-masodik osztalyban 1 kotet, harmadik
osztalyban 2 kotet, negyedik-nyolcadik osztalyban 3 kotet.

A kolesonzési id6 3 hét, amely meghosszabbithato.

A konyvtarbdl kikolesonzott dokumentumokat az olvaso koteles az elére meghatarozott
idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

Az elveszett, megrongalt konyvek arat a napi forgalmi 4ron az olvasonak meg kell
téritenie, vagy a konyvet be kell szereznie.

A tanuldk és a dolgozdk tanulo-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. A tanév vége eldtt minden olvaso (didk

¢és dolgozo) koteles a kikdlesonzott dokumentumokat a konyvtarban leadni.
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o Kolcsonzés €s gylijtdmunka soran a kulturalt viselkedés szabalyait be kell tartani!
2.6 A konyvtar nyitva tartasa:
A konyvtar nyitva tartdsa minden tanév elején keriil kijelolésre a pedagdogusokkal vald eldzetes

egyeztetés alapjan.

3. szamu melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa
Az iskolai konyvtdrat a jogszabalyoknak megfelelden (3. melléklet a 2011. évi CXC.
torvényhez) felséfokii  pedagogiai ¢és  konyvtarosi szakképzettséggel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti.
A konyvtarostanar az iskola neveldtestiiletének tagja (2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 35.62.§ 12.), munkdja pedagdgiai tevékenység. Allandd munkakapcsolatban all
a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.
A konyvtarostanar munkaidejét és annak keretét a 2011. évi CXC. térvény hatarozza meg.
A feladatkor egyes teriiletei:
3.1. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok
e Megteremti a mitkédéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar
allomanyat.
e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
o FEves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, thjékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol.
e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszeri és
gazdasagos felhasznalasat.
o Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, elemzi azokat.
e Szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése.
e Elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat.
e QOlvasok kolcsonzéseinek vezetése.
e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
e Részt vesz a konyvtar allomanyanak ellendrzésében.
e Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés Utjan is gyarapitja.
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3.2. Gyiijteményszervezés, feltaras, Allomanyvédelem

Tajékozddik a konyvpiacon megjelent 0j konyvekrol.

Az éllomany folyamatos, tervszerii, aranyos gyarapitasat végzi a munkakozOsség-
vezetdkkel és szaktanarokkal egyeztetve, ha a koltségvetés ezt lehetdvé teszi.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az allomanybavételrél, elektronikusan is
feltarhatova teszi az allomanyt.

Az allomanyt rendszeresen gondozza: kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente legalabb egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar dtadasaban és atvételében; eldkésziti €s lebonyolitja az iddszaki
vagy soron kiviili allomanyellendrzést, és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3.3. Olvasészolgalat, tajékoztatas

Lehetdvé teszi az allomény egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolecsonzését.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasdban; t4jékoztatdst ad a konyvtari
szolgaltatasokrol.

Konyvtarhasznalati 6rékat tart, illetve segiti a konyvtarban tartandd konyvhasznalatra
¢épiild szakorak elokészitését.

Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatist ¢és sziikség szerint
témafigyelést végez.

Segiti az egyéni €s csoportos kutatémunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyqjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartast; figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és
a kikolesonzott dokumentumok visszahozatalat.

A szakmai munkakozdsség-vezetOkkel kozosen megtervezi a tantdrgyi programok
alapjan a tanévi kdnyvtari foglalkozasokat, konyvtari ordkat.

Kozremikodik vetélkeddk szervezésében.
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3.4. Konyvtarpedagodgiai tevékenység
e A helyi tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, iitemezése.
e A konyvtarban tartandd konyvhasznalatra épiilé szakordk eldkészitésének segitése,
litemezése.
e Szoros kapcsolattartas a szaktanarokkal, munkakozosségekkel.
3.5. Egyéb feladatok
e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal, szakmai szervezetekkel
e Szakmai képzés, tovabbképzések latogatasa

e Munkakdzosségi foglalkozasokon valo részvétel

4. szamu melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya szamitdgépes adatbazisban keriil feldolgozasra szerzd és cim
szerint, valamennyi dokumentum leltari szdmmal van ellatva.

A dokumentumok elhelyezése biztositja a dokumentumok tartalom szerinti visszakeresését.

5. szami melléklet: A tankonyvellatasi szabalyzat
5.1. Jogszabalyi rendelkezések a tankonyvi ellatas rendjérdél:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 17/2014 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol és
anemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szo16 2013. évi CCXXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol
e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol)
¢s az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol
5.2. Téritésmentes tankonyvellatas
5.2.1. Valamennyi tanul6 téritésmentes tankonyvre jogosult. A 2011. CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 46.§ (5) rendelkezik arrdl, hogy ,,az els6tdl a nyolcadik évfolyamig a tanuld
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre”. A tanuld az iskolai konyvtar

nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapja meg hasznalatra.
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5.2.2. Az ingyenes tankonyvellatas tankonyveit elkiilonitetten kell kezelni, nyilvantartani és
kolcsonzésre alkalmas allapotban tartani, tanév végén az elhasznéalodott tankdnyveket tordlni,
sziikség szerint potolni.

5.3. Az iskolai tankonyvellatas és tankonyvvalasztas rendje

5.3.1. Az iskolai tankdnyvrendelést az igazgatdé megbizasabol az iskolatitkar végzi a szakmai
munkako6zdsségek dontése alapjan.

5.3.2. A tankonyvfelelds gondoskodik arrol, hogy a mindsitett és a kozoktatasi intézményekben
felhasznalhatd tankonyvek €s segédletek hivatalos tankonyvjegyzéke idoben rendelkezésére
alljon a szakmai munkakozosségeknek.

5.3.3. Az iskola biztositja, hogy a tanulészobai foglalkozasokon megfeleld szdmua tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi 6rdkra vald felkésziiléshez.

534 A téritésmentes tankonyvtari példanyokat vissza kell adni a tankonyvtarnak. A
feladatlapokat, munkafiizeteket, egyéb munkaltaté jellegii kiadvanyokat a tanulok
megtarthatjak.

5.3.5. A kdlesonzott tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A tanuldk a tankonyvek épségére, tisztasagara kotelesek vigyazni.

5.3.6. A tartos tankonyveket a tanuld szamara addig az idépontig kell szolgéltatni, ameddig a
tanuloi jogviszonya fennall.

5.3.7 A tartés tankonyvek nyilvantartasa a konyvtaros feladata. A tankonyvfelelos és a
konyvtaros a tankonyvellatas teriiletén egytittmiikodik, sziikség esetén egyeztet.

5.4. A kolcsonzés rendje

5.4.1. A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik, aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, elolvassak és alairasukkal elfogadjak a tankonyvek hasznélatdra és visszaadasara
vonatkoz6 hatarozatot.

5.4.2. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja.

5.4.3. Amennyiben a téritésmentesen kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

5.5. A tankonyvek nyilvantartasa

A téritésmentes tankonyvek ideiglenes nyilvantartasba keriilnek az iskolai konyvtar kiilon

adatbazisaban, a Tankonyvtarban.
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Evente leltarlista késziil:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),

e az osztalytermekben 1évo letétekrol,

e Osszesitett lista az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),

e {sszesitett lista a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrol (jinius 15-ig),

e Osszesitett lista a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november).

5.6. Az iskolai tankonyvellatas feladatai, hataridok, felelosok

Feladat Hatarido Felelos

Tanul6i adatok frissitése marcius tankonyvfelelos

Tankonyvjegyzék megjelenése aprilis KELLO

A kovetkez6 tanévre vonatkozo tankonyvigény | aprilis munkak6zdsség-

egyeztetése a tankonyvfeleldssel vezetok

A tankonyvlista évfolyamonkénti 6sszeallitdsa | aprilis tankonyvfelelds

Tartos  tankdonyvek  szdmanak  eldzetes | 4prilis tankonyvfelelds

felmérése

Tanuloi tankonyvlista nyomtatasa, egyeztetése | aprilis tankonyvfelelds

a szaktanarokkal, osztalyfénokokkel osztalyfénokok
szaktanarok

A konyvtarnak torténd rendelés egyeztetése aprilis tankonyvfelelds
konyvtaros
iskolavezetés

Tankonyvrendelés lezarasa, tovabbitdsa a | aprilis utolsd | intézményvezetd

fenntarto felé jovahagyasra munkanapja

A tankonyvrendelés modositasa, | jinius tankonyvfelelds

tankonyvrendelés az Ujonnan beiratkozott

tanuloknak

A tartds tankonyvek visszavétele junius osztalyfonokok
konyvtaros

A tankOnyvtari tankonyvek Ujraszamoldsa, | junius konyvtaros

selejtezése, a kovetkezo tanévben

84




rendelkezésre 4llo tankonyvek darabszdmanak

meghatdrozasa
A rendelt tankonyvek kiszallitasa, atvétele augusztus tankonyvfelelds
Az 1) tankOnyvtari tankonyvek konyvtari | augusztus konyvtaros

alloményba vétele

A tankonyvtari  konyvek kolcsonzésének | augusztus konyvtaros

biztositasa osztalyfonokok

Tankonyvek kiosztasa szeptember elsd | osztalyfonokok
tanitasi napja

Tankonyvek potrendelése szeptember tankonyvfelelds

5.6. A tankonyvfelelos feladatai:

kapcsolattartas a KELLO-val

kapcsolattartas az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel
tanuldi adatok frissitése

tankonyvlistak 0sszeéllitasa

a tankonyvrendelés lebonyolitdsa, modositasa

a tankonyvek atvétele

lemondasok, potrendelések lebonyolitasa

5.7. A konyvtaros feladatai:

a tankonyvek atvétele a tankonyvfeleldstol

a tankonyvek nyivantartasba vétele

a tankonyvek atadéasa az osztalyfonokoknek, akik a konyveket kiosztjak
a konyvtari letétek kezelése

a készleten levd tankonyvekrdl lista készitése

a kolcsonzések nyilvantartasa

a tankonyvek visszagytijtése, selejtezése

5.6. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott téritésmentes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatési

segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
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illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé

kart az iskolanak megtériteni. Modja: ugyanolyan konyv beszerzése.

86



2. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasaval, {ligyvitelével 0Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési,

adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket €és eljarasrendet az aldbbiakban

szabalyozom.

1. A szabalyozas jogszabalyi hattere

2011.éevi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

20/2012(V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

362/2011(X11.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A t6bbszor modositott 1992. évi XXXIIL. térvény 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis 27. a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR)

2. A szabalyozas céljai:

A 2011. évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositdsa az informacios onrendelkezési
jogrol €s az informaciosszabadsagrol.

az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad &aramldsarol szo6lé unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

a munkavégzes sordn az alkotmanyos jogok érvényesiilése,

a hagyomanyos vagy az elektronikus forméaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasa,

az intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak tajékoztatasdra vonatkozo eldirasok

megtartasa,
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az intézményben dolgozok ¢és tanulok személyes adatainak védelme, szabaly,- és

jogszerl kezelése.

3. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokéaba,
amelyre a torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett
kozalkalmazott, illetve tanul6d gondvisel6éje hozzajarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gylijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd
feladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatdrozott mdédon és korben torténhet,
de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménylinkben biztositani kell az érintett munkavallalok és tanulok adatainak
kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6é munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az intézmény vezetdje engedeélyével
illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint koteles
tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény
eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok

statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabdlyait kiilon torvény hatarozza meg.
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4. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok
Intézményiink koteles a munkavallaléinak ¢és tanuldinak/gyermekeinek személyes és
kiilonleges adatait a mddositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani,
kezelni, a koznevelés informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai
adatgytijtési programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.
Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhaté, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol a
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése szerint a célnak megfeleld mértékben
c¢lhoz kototten kezeli.
Az intézmény pedagogusainak ¢és pedagdgiai munkat segité alkalmazottjai adatainak
nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely ¢s 1d6, allampolgarsag,
e anyjaneve,
e 4llando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositoszama,
e munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja,
e kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje,
e vezetOi beosztasa,
e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:
o 1iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok,
o fels6oktatdsi intézmény neve,
o adiploma kelte, szama,
o végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
o pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje,
o PhD megszerzésének ideje,
o munkaban toltott id6 iddtartama kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato
1dd,
o besorolassal kapcsolatos adatok.
e munkaidejének mértéke

e tartds tavollétének indoka és idétartama
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alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakoér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartdé (a munkaltatéi jog

gyakorloja) kezeli.

Az 6raado tanarok adatait a Kéznevelési Torvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag
anyja neve
allando6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
oktatési azonositoszdma
munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja
kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:
o fels6oktatasi intézmény neve
o adiploma kelte, szama
o végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
o pedagbdgus szakvizsga megszerzésének ideje
o PhD megszerzésének ideje
oktatési azonositd szdma
besorolassal kapcsolatos adatok
munkavégzésének helye
munkaidejének mértéke
munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei

részére adott juttatasok és azok jogcimei
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a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A gyermekek, tanulok adatait a Koéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint:

a gyermek, tanulé neve, neme
sziiletési helye és ideje
allampolgarsaga
lako- és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén
az orszag teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢és tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama
tarsadalombiztositasi azonositd szama
szilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allando lakasanak és tartdozkodasi helyének
cime, telefonszama
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja
nevelésének, oktatasanak helye
évfolyamanak megnevezése
a gyermek tanuloi fejlédésével kapcsolatos adatok
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok
o tankdteles-e
o jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladat megnevezése
o jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje
o esetleges sziineteltetésének oka, kezdete €s befejezésének oka
o tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka
o tanulményainak varhat6 befejezésének idépontja
a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak é&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

a tanul¢ didkigazolvanyanak sorszama
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e atanuld azonositd szama
o tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok
e orszagos mérés, - értékelés adatai
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik még az alabbi adatokat:
e atanuldk és a sziil6k e-mail-cime a kapcsolattartas érdekében,
e atanulo specialis taplalkozasra vonatkozo6 kiilonleges adata,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasira vonatkozo adatok.

5. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek
A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak
lehetnek:

e az intézmény igazgatdja

e igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes

e az iskolatitkér

e az osztalyfonokok.
A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
veégzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.
Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértékll, teljes korti adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Az intézmény igazgatdja altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult €s koteles a tanuloi, taniigyi,
személyi, gazdasagi, étkezési nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos jogszeriiségi - €s
szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.
Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomaséra
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott

személynek hozhatja tudomasara.
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Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A fenntartd Tiszanttli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala munkatarsainak a
munkaiigyi feladatok nélkiillozhetetlen adatainak tekintetében részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kdtelezettsége van.

A munkavallalo kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba torténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére, és felelOs
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozd személyes ¢€s kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett elzetes irasbeli hozzéjarulasa esetén torténhet.

Intézményiinkben személyes ¢és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

e ahhoz a dolgoz¢ irdsban hozzajarul,

e ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbdl elrendelik,

e az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgoz6 cselekvoképtelensége folytdn vagy mads elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagii érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek ¢€letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitasahoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzdjarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett dolgoz6 személyes adatai kezelhetok.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjaruldst irdsban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informécidt, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiillondsen

e akezelend6 adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés idOtartamat,

e afelhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

e az ¢rintett aldirdsat, amellyel hozzéjarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak

szerinti kezeléséhez.
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Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az iskola esetenként iskolai eseményekrdl, versenyekrél, rendezvényekrdl, kirandulasokrol
stb. tajékoztatast tesz kdzz¢ az intézmény honlapjan és facebook oldalan, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni a honlapon és facebook oldalon
megjelent fényképen, azt a tanuld és gondviseldje alairasaval ellatott nyilatkozatban kell az
intézmény vezetdje szamara jelezni.
Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga
Az intézményben dolgozo6 alkalmazott vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt és hagyomanyos
vagy elektronikus moddon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill koteles irasban,
kozértheté formaban megadni a tdjékoztatast.
A dolgozo tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet irasban kell k6z6Ini
az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt
sor, valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatdsagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.
Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
Az intézményben dolgozo kozalkalmazott vagy tanuld gondviselje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitésehez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorldsat a torvény lehetdvé teszi.
Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
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tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.
Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.
Ha a dolgozéra vonatkoz6 személyes adat a valdésagnak nem felel meg, és a valdosagnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
munkatars helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha
az érintett dolgoz6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmien.
A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

o kezelése jogellenes;

e az ¢rintett kéri;

e az hidnyos vagy téves;

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsdnak torvényben meghatarozott

hatarideje lejart;

e aztabirdsag vagy a hatdsag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.
Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozo ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.
A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjel6lésrol és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjelolésrol és a torlésrdl szolo értesités mellézhetd, ha az a dolgozd jogos érdekét
nem sérti.
Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozoé vagy tanulo (illetve annak tdrvényes képviseldje)

helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kvetd 30
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napon beliil irdsban koételes kozolni a kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a hatésagokhoz fordulés lehetdségérol.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

e cllenOrzés,

e jelszavas védelem,

e mentés CD-re,

e adatok kinyomtatasa,

e adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.
Intézménylink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

e az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

e az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

e atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

e az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valdé megdrzésére iranyuld - és ennek alapjan a
tajekoztatasi - kotelezettség idOtartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig husz
évnél rovidebb iddtartam nem allapithatdo meg.
Kiilsé ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelést, intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld

helyiségekbe.

6. Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai
A gyermekek, tanulok személyes adatai
A gyermekek, tanulok személyes adatait csak

e pedagobgiai,

e habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

e gyermek,- ifjasagvédelmi,

e iskola-egészségligyi,

e akoznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,
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e folyamatban 1évé biintetOeljarasi, szabalysértési eljardsban a Dbiintethetdség,
felel0sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotdtt modon.
A pedagbgus, az intézményi az oktaté-neveld munkat végzd és segitd kozalkalmazott, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld mas, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —
torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennalldsatol, és annak
megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskort tanuld esetén a sziild irdsban
felmentést adhat.
A gyermek ¢€s a kiskort tanul6 sziildjével minden a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodeését.
A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorua tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt
- stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — a
kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai
Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

e a foglalkoztatassal kapcsolatosan,
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e ajuttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

e Allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,

e nemzetbiztonsagi okok alapjan

szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célhoz
kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért
az intézményben:

e avezetd ¢€s kijelolt helyettese,

e az érintett alkalmazott felettese,

e az iskolatitkar,

e az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)

tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek ¢s aktualisak legyenek. A dolgozoé felel6sségi korén beliil minden
esetben koteles az adatlapon dokumentalni a jogosultsag gyakorlasdnak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd dolgozd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkatigyi feladatot ellaté dolgozé feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy a
megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetdleg valtozasatol szamitott legkésObb
3 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

e az alkalmazott 4ltal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

e ha az alkalmazott nem az 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

e gondoskodni arro6l, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - adat
¢s megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

e gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas

kertilhessen, amely adatforrason alapul,
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e az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését €s torlését kezdeményezni
a munkatigyi iigyekkel foglalkoz6 vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton

szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg.

7. Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magéaba foglalja a munkavallalok és a tanuldk
személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerl felhasznaldsat, tarolasat, tovabbitasat,
eloirasszert védelmét.

Adatkezelé: minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal Osszefliggd adatokat
kezelnek.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve moddositasanal a Sziildi Tanacsot és a
Didktandcsot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

e az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétele nem
kotelezo,

o kiskoru tanuldndl be kell szerezni a sziild engedélyét.

Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

e Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgoz6 és tanulod
részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl all6 azonositd szamardl.

e Ha az érintett dolgozd tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szaméarol és a KIR-ben rola
nyilvéantartott adatokrdl, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan téritésmentesen a
KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raaddval vagy mads alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony
1étesitését kovetd ot napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en
keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1) oktatdsi azonositdo szamot
kérni és kiadni.

e Ha az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a
jogviszony megszlinését — a megsziinés idopontjatol szamitott — 6t napon beliil kell

bejelenti be a KIR-en keresztiil.
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Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az
intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy a jogviszony milyen jogcim
alapjan sziint meg.

Tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany

évfolyamot végzett el.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott

cé¢loknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval

tovabbithatok:

Finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tdrsadalombiztositassal 0sszefiiggd jogviszonnyal
Osszefliggd adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a
NAV-nak,

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal 6sszefliggd adatok esetében a NAV-
nak,

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagdgusi €s kozalkalmazotti nyilvanos
adatok tekintetében a KIR szamara,

a kozneveléssel 0sszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A gyermekek, tanuldk kételezden nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott céloknak

megfeleléen tovabbithatok az alabbiak szerint:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

sziildje neve, torvényes képviseldje neve,

sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
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e mulasztasainak szama,

e atartdzkoddsanak megallapitasa céljabol,

e ajogviszonya fennallasaval,

e atankotelezettség teljesitésével dsszefliggéshen,
b) egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol

e aneve, sziiletési helye és ideje,

e lakohelye, tartozkodasi helye,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
C) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-védelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje,

e lakohelye, tartozkodasi helye,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve,

o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

e a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e akiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz¢ adatok.
d) a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol,
e) pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

e atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,

e tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatali,
f) a KIR adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére didkigazolvany
kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adata.
A tanulo fejlodésének nyomon kovetése
Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus -jogszabalyban meghatarozottak szerint-
koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasdban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,

amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lté tanuld azonosithato.
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A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés sordn
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkdrében
eljaro oktatési hivatal részére.
Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan méddon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds Gtjan gylijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulési és életviteli
szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat. A kozoktatasi
feladatkorében eljaro oktatéasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.
Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulondl minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.
Az adatokat a tanuléi jogviszony megsziinését kovetoé otodik tanitasi év végén torolni kell.
Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlddésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai
intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mdodon
tarolt, a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.
Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatési feladatkdrében eljaro
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjdn az érintett tanuld és sziildje részére
hozzaférhetvé teszi
Az adatkezelésben résztvevok kore
Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa
Igazgato

o clkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat;

o teljes kort adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik,

o titoktartasi és adatvédelmi kitelezettsége van az intézmény személyi adllomany adataira

vonatkozodan,
e cllendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi

el6irasoknak,
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biztositja az adatkezeléshez ¢és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket,

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait,

rendszeresen ellen6rzi a Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és
alkalmazotti adatok nyilvantartasanak, kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,
jogszeriségét,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanuloi adatok megfelelé tovabbitasardl, gondoskodik az indokolt
mértékben és modon meghatirozott adatok kezelésének rendjérdl, s amennyiben
sziikséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol.

Szamitoégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes
alkalmazotti, tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitasanak irdsos hozzaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitistechnikai rendszer {izemeltetését biztositd
rendszergazda irési, olvasasi jogosultsagat.

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

az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozé feladatait és jogait az
igazgatohelyettesre, €s részben a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi

Hivatalara szolgaltatasként atruhazhatja.

Igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat €s annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat
modositasa érdekében.

Mint az intézményvezetd 4ltal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartaséba teljes koriien betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgéltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja

tudomasara.
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A munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a Kéznevelési torvény
alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat.
A szémitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasasi

jogosultsaggal hozzaférhet.

Az adatkezelés operativ feladatai

Munkatigyi/személytiigyi eléadod

A munkaligyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési,

betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdga ¢és adatvédelmi kotelezettsége van. A

feladatkort a fenntartd Gazdasagi Hivatala latja el.

Koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni.

Feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a munkavallalok adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi,
illetve adatszolgéltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre.
Nyilvantartja a pedagogusok és alkalmazottak adatait a Kdznevelési torvény kotelezd
eldirasa szerint.

Kezeli a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagat €s vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

A szamitastechnikai rendszerben tarolt sszes alkalmazotti adathoz irdsi és olvasasi

jogosultsaggal hozzaférhet.

Iskolatitkar

Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végezni.

Feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitis alapjan
nyilvantartési, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

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

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

Nyilvéntartja a tanuldk adatait a Kdznevelési torvény kotelezo eldirasa szerint.
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A pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa.
A szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott

(irasi) jogosultsaggal hozzaférhet.

Pedagogusok, osztalyfonok

Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni.

Koteles a tudomdasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran
birtokaba jutott titkot megdrizni.

Az érintett osztalyon és a nevelOtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara
a tudasuk értékelésére vonatkozodan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé mas, vagy
sajat magatartasa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgéarsaga, allandé lakasanak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartdzkodasi jogcime €s tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

o szild neve, allando lakésanak é€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

o tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

= felvételivel kapcsolatos adatok,
* a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasinak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok
= atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
* asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,
» beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok.
Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Osszes
tanulora olvasési, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek €s a hidnyzasok

irasos hozzaférésére.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds — intézményi lelkész

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi - és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran
birtokdba jutott titkot megdrizni.

Feladatdira  vonatkozdéan  részleges adatkezelési,  betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

A tanuld, gyermek osztalyfénokével, neveldjével egyiittmiikddve, konzultdlva, az
intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé mas, vagy
sajat magatartaSa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o atanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga,

o lakcime, telefonszama,

o sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma,

o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok,

o atanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

o atanuld azonosito szama (diakigazolvanyban szerepel),

Munkavégzése soran tovabbithatja az eldzdekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
(iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségligyi dallapotanak megallapitas
céljabol,

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti

szolgalat, illetékes jegyz0),

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adatvédelmi és
kezelési szabalyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni.

Koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.
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e Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért.

e Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

o Kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szdmara biztositott hozzaférési
jogosultsagot.

e Biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan
Iéphessen be az elektronikus rendszerbe.

e Gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét, idépontjat,
az adatkezel6 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplézza.

e Biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon.

e Biztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,,feltérése” ne legyen lehetséges.

e Igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és

irasos hozzaféréséhez.

8. Az intézmény adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, és
amelyek kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formaban torténik. Szobeli tajékoztatds alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalé iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos, vagy
hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantarté/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantart6/valtozast Jelentd
Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem - csak akkor
végezhetd el, ha azt a dolgozo, vagy a tanuld gondviseldje datummal ellatva sajat kezii

alairasaval hitelesiti.
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A személyi adatokhoz torténé hozzaférés
A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szerepld adatokhoz az
adatkezeld, felhasznal6 csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez kotott
modon férhet hozza.
A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtakhoz olvasasi, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mdédon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.
személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.
A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.
a, Az intézményben dolgoz6é munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban
talalhatok. Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitdsa alapjaul szolgaldé adatok bevitelére az
iskolatitkar jogosult.
b, A kételez6en eldallitand6 és hasznalando nyilvantartasokban a tanulok, gyermekek személyi
adatait osztalyonként kell feldolgozni.
Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyilvantartas

e abizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e az e-napld,

e azegyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgahoz,

e az oOrarend,

e atantargyfelosztas,

e atovabbtanulok nyilvantartasa,

e az ¢tkeztetési nyilvantartas,

e atanuloi jogviszony igazolo lapja.
Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott forméban és elektronikus médon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgaldé adatkozlé lapokat ugyancsak hagyoményos nyomtatott

formaban és elektronikus modon vezetjiik.
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Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegyljtésérol,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérdl az iskolatitkar, a Gazdasagi Hivatal

beosztott munkatarsa, valamint az igazgatohelyettes gondoskodik.

9. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai
A személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢€s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor illetve azt kdvetden keletkezik €s az alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
Személyi iratok csoportositisa

e amunkavallal6 személyi anyaga

e amunkavallalo tajékoztatasardl szolo irat

e amunkavallal6 jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott, vagy onként dtadott adatokat tartalmazo iratok

e tanuldi iratok.
Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érintd6 személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
Személyes alapadatok iratai

e azalapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

e az Onéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e akinevezés,

e abesorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

e a mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

e hatélyos fegyelmi ligyek.
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Korabbi jogviszonnyal dsszefiiggo egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzOdés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),
kozalkalmazotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt érintd egyéb iratok: palyazat,
alkalmassag igazolasok, nyilatkozat, szolgdlati igazolvany, munkavédelmi oktatas,
kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag,
GYES, GYED, sajat lakasépités,

hozzétartozé apolés, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb szabadidd, eltérd munkarend

megallapitas,

A jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai

katonai szolgélat,
felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,

Munkavallalé kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok

szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem.
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Illetménnyel és ezzel dsszefiiggdé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

e Személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésik azonban a kozponti bérszamfejtéshez
kapcsolodik.

e A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz.
mellékletét képezi. A munkavallaloi alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szdmitdogéppel
vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o ajogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

o az athelyezéskor,

o ajogviszony megsziinésekor,

o haa munkavéllal6 adatai l1ényeges mértékben megvaltoztak.
A személyi iratokba torténo betekintés
A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

o az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezeto,

e atorvényességi ellendrzést végzd testiilet, vagy személy,

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

o feladatkoriikben a munkaviszonnyal Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo6 hatosag, az ligyész €s a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat,

e a személyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato
munkatars feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabalyzat szerint informaciohoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

A személyligyi/munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol,

helyesbitésétdl szamitott 3 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a
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munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

A személyligyi/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt - alkalmazotti
jogviszonnyal 0sszefiiggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

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

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolds soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.
A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érint6é személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennéllasaig az iskola titkarsagan torténik.

A szamitdgépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon
férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a riasztovédelemmel felszerelt titkarsagon, pancélszekrényben
elzartan lehet.

Az intézmény személyligyi feladatot ellato helyiségei a titkarsag, valamint a Gazdasagi Hivatal
helyiségei.

A személyiigyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozdk koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A munkaviszony megsziinését kovetéen az irattarba torténd helyezése el6tt az iratgyijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozés tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az irattarozasi

tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
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Az irattdrban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésti személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijeldlt helyettese és a személyiigyi feladat/munkaiigyi
feladatot ellatd vezetd férhessen hozza.
A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.
Személyi iratok nyilvantartasa
Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtOben
kell tarolni és Orizni.
Az iratgylijtoben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.
Az iratgylijto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtdben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az
tigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.
A tartalomjegyzek lezarasa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy
vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak €s a személyligyi ligyintéz6 aldirasanak
feltiintetését jelenti. Az iratgylijté €és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személytigyekkel foglalkozo6 ligyintézdjének feladata.
A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés letiltds, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi iroda feladata.
A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartdsat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceruzéaval kell
vezetni.
Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi/munkatigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

e szakképzettség,
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e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munkatars a
bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil kiteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besoroldsi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szémat.
Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsité intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapoddsok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodédsban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs

jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

10. Kozérdekii adat
Ko6zérdekii adat: allami, vagy helyi Oonkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szaméara hozzaférhetok,
megtekinthetok. Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki iigyekben a
sziilok, tanuldk gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:

e alapadatai (az alapito okirat szerint),

o feladatai,

e hataskore,

e szervezeti felépitése,

o miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

e nevelési programja,

e pedagbgiai programja,

e hazirendje,

e feladatok, kovetelmények,

o afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott ido,
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a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime €s mértéke,

tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

a fenntart6 altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

a kiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a
nevelési évben,

tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai.

Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja ¢és annak hatdlyos valtozata
megtekinthetd az intézmény honlapjan, az igazgatdi iroddban, a tanari szobaban az
iskola nyitvatartasi idejében, illetve a honlapon korlatlan idében.

Az intézmény szakmai, mikodési és egyéb nyilvanos dokumentumait az iskola
hasznaloi megtekinthetik az iskola honlapjan, a titkdrsdgon, az iskola nyitva tartasa

idejében.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos

kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilé eldzetes hozzajarulésa, illetve rdutald magatartasa

kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo

jogszabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrdl az

alabbiak szerint:

a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,
a beiratkozasra meghatdrozott iddt, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok

szamat,
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a téritési dij és egyeb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,

tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,

a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

az intézmény nyitva tartdsdnak rendjét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot,

a betdltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatdé munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢€s az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

mindennapos testedzés lehetdségeit,

hétvégi hazi feladat szabélyait,

iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az

el6zdekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat szlikség szerint,
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de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd
tizendt napon beliil feliil kell vizsgélni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplo adatok megtekintheték az intézmény titkarsagan
munkaidében, naponta 8-14 o6raig, valamint honlapjan digitalis formaban. Az adatok
személyazonositds nélkiil korlatozas nélkiil betekinthet6k, kimdsolhatok kinyomtathatok,

internetrél letolthetok.

11. A koznevelés informacios rendszere

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- ¢€s tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhatunk ki.

Intézményiink, mint koznevelési feladatokat ellatd adatszolgaltatdé (intézménytorzs)
torvényileg eléirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal vagy postai Gton a KIR altal biztositott adatlapon, mely
tartalmazza az alapitd és a fenntartd nevét €s székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladatellatasi helyét, az
intézmény székhelyét, OM azonositdjat, a tagintézmény nevét, telephelyét, alapfeladatanak,
szakfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatdo feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszdmot, iskolatipusonként az
évfolyamok szamat, a feladatellatast szolgdld vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodéssal 0sszefliggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennalld és torolt adatai,
tovabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzaférhetdk.

Az intézmény jogszabalyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgéltatassal adatokat, és ezzel egyidejiileg
kozérdekill informacidkat szolgaltat a Kozoktatdsi Informécios Iroda részére.

A valtozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén pedig
megsziintetd hatarozat €s a torzskonyvi nyilvantartdsbol valé torlés igazolasa.

A bekovetkezd valtozasokrodl, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell vezetni,

mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesitd ¢s modositod alapitd okiratanak keltét,
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OM azonositojat, alapfeladatdnak, szakfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezését,
valamennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, addszamat,
valamennyi pénzforgalmi szamlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a fenntarto
képviseletére jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakuldssal, fenntartévaltozassal,
intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartdéi hatarozatok szamat és a dontést
tartalmazé hatarozatokat, a megsziinésrdl sz6l6 alapitdi, fenntartdi hatarozatot, a megsziintetd
okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a megsziint intézmény iratainak Orzési helyét.
A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapité okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacios Iroda intézményiink adatszolgéltatdsa alapjan azonosité szamot ad
Ki annak, aki tanul6i jogviszonyban all, akit pedagégus-munkakorben, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben, pedagdgiai eléadod vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben
alkalmaznak, illetve akit éraadoként foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany/Pedagogus igazolas kiallitasa

Az Oktatasi Igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott 1j
tipust pedagdgusigazolvany jelenleg nem igényelhetd. A kedvezmények igénybevételéhez a
pedagdgus igazolvany helyett kiallithato Igazolast lehet igényelni, amely 180 napig érvényes
¢s a lejarat utan yjra igényelhetd.

A kedvezmény csak pedagogus végzettséggel rendelkezd és pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott személyeknek jar.

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiadéasat kezdeményezi a
hatalyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel ellatott
igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, lakcimét és a 14. ¢€letévét betdltott tanuld esetében az aldirdsat, a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany
érvényességére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszdmat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartdsdhoz sziikséges

tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo6 nyilvantartast vezet.
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Az intézmény a diadkigazolvany elkészitése korében tudomdsara jutott személyes adatot a
didkigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

Tanul6i nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl két keresztnév van),
nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, oktatdsi azonosito
szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat,
tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait, valamint az
érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapoz6 koznevelési
alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulményai varhaté befejezésének
idejét.

A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szadmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

12. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket €s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetové teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az

érintetthez rendelhetok.
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A személyes adatok automatizalt feldolgozésa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:
e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
e az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
e annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;
e annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;
o atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.
Az adatkezelonek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell véalasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezelOnek.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
Az adathordozd eszko6zok elhelyezésére szolgdld helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsadgot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tliz vagy természeti
csapas ellen.
Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni.
Szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell.
Az adathordozokrodl, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasban szerepelnie kell:
e anyilvantartasi szamnak,
e ahasznélatba vétel id6pontjanak,
e akezelésre atvevo alairasanak,
e szamitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.
Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket

uzemeltethetik.
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A szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszo) szolgalati titokként
kell kezelni.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és adatok
vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyligyi feladatot ellatod vezeto felelOs az altala vezetett nyilvantartasban dokumentaltan
atvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért.

azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
iIsmerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéciot kell felfektetni,
amit az adatbiztonsagért felelds vezetd pancélszekrényben koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek: az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, az iskolatitkar.

A szamitéastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkatigyért felelds vezetd
felhatalmazaséaval valtoztathaté meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszo
felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellaté vezeté dolgozo, valamint a fenti
munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait idOk6zonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal

egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.
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A rendszerbe keriild adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.
Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok eldre nem lathato
tizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus mddon
nyilvantartja az lizemeltetést, az lizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket, a kezelt
adatokat - valamint az tizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi 2 mentést
kell biztositania.
Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatillomany megdrzésével, az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.
Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbol réla kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgéltattak adatot (adattovabbités), az adatszolgéltatasra jogosultsdggal ezen szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgéltatasrol - a megjeldlt adatokkal - a személyligyi
feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
driznie.
A technikai biztonsag szabalyai

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai

modszerekkel is meg kell akadalyozni,
e az adatidlloméanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

e az adatidlloményok tartalmat képezd adattételek szdmat folyamatosan ellendrizni kell,

e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

e az adatok és az adatdllomanyok valtozasat naplozni kell,

e az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

e on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

e programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé

szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.
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Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az aldbbi médon
kell tovabbitani:

Jogszabalyban arra jogosult szervnek, dokumentalva, Gazdasagi Hivatalnak bérszamfejtéshez

stb. a tovabbitott adatdllomany kinyomtatasaval €s hitelesitésével, irattarazasaval.

13. Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed

a) Az intézmény valamennyi dolgozoéjara, aki személyes valamint kozérdekii adatok
kezelésével, tarolasaval, szolgaltatdsaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen
adatokat tartalmazé dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit.

b) Barmely azonositott vagy azonositatlan személyre, vonatkozo6 informaciora.

Valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok, adatbazisok,
valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az intézményvezetO felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes

megvalositasaért és az adatvédelmi kdvetelmények kdzzétételéért.
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ZARADEK

A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskoldja Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
Sziil6i Tanacs véleményezte és elfogadasra javasolta.
Debrecen, 2021. januar 25.
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a Szllo1 Tanacs elndike

A Debreceni Reformatus Kollégium Altalanos Iskolaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a
Didkdnkorményzat véleményezte €s elfogadésra javasolta.

Debrecen, 2021. januar 25.
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a diakénkormanyzat elnike

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2021. januar 25-én megtartott
értekezletén 3/2021. szdmu hatarozataval elfogadta.

Debrecen, 2021. januar 25.

Baranyai Eva

igazgatd

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot a fenntarté Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
jovahagyta.
Debrecen, 2021. februar 1.
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