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wElfaradnak az ifjak és meglankadnak, meg-
tintorodnak a legkiilonbek is. De akik az Ur-
ban biznak, erejiik megujul, szarnyra kelnek,
mint saskeselyiik, futnak, és nem lankadnak
meg, jarnak, és nem faradnak el.”

Ezsaids 40,30-31

Bevezetés

A Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola a Rdkoscsabai Reformatus Egyhazkoz-
ség iskoldja, egyben a magyar kdzoktatasi rendszer része. Alapitasanak és mitkdésének célja,
hogy a rabizott novendékeket a Szentirds utmutatdsai alapjan becsiiletes, tettre és aldozatra
kész, miivelt keresztyén emberekké, sziikebb €s tagabb kozosségeik, egyhdzuk, hazajuk és ma-
gyar nemzetiik felelds és hasznos tagjaiva nevelje. E célok megvaldsitasaban tdmaszkodni ki-
van a magyar reformatus iskolak tobb évszazados pedagogiai hagyomanyaira, valamint tanara-
inak a mai kor kovetelményeihez alkalmazott modszereire. Mindennapos tevékenységének tar-
talmat és koriilményeit az iskolara vonatkozo allami és egyhézi torvények alapjan kell szaba-
lyozni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Al-
talanos Iskola szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a belso és kiilsd kapcsolataira vo-
natkoz6 rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjat az aldbbi térvények és rendeletek ké-
pezik:

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol,
- 229/2012. Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
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-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl,

- 326/2013. Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol,

- 2013. ¢évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. EMMI rendelet ... az iskola tankonyvellatas rendjérdl

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkal-
mazasarol

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,
valamint

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol

-401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. szdm Koznevelési Torvénye (a tovabbi-
akban: Ekt.) és annak végrehajtasi utasitasa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megte-
kintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2021. augusztus 30-1
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az intézmény alapitd okirata, feladatai

Az intézmény neve: Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola
Az iskola OM azonositoja 201632

Az intézmény székhelye: 1171 Budapest, Szantho Géza u. 60.

Az intézmény fenntartoja: Budapest Rakoscsabai Reformatus Egyhazkozség
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Székhelye: 1171 Budapest, Rakoscsaba u. 2.

Torvényességi feliigyeleti szerv:
Altalanos torvényességi feliigyeleti szerv: Budapest Févaros Korméanyhivatala

Szakmai torvényességi feliigyelet: Budapest-Rakoscsabai Reformatus Egyhazkozség Presbité-
riuma

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény munkarendje: nappali

Az intézmény alapitasanak éve: 2001.

Az intézmény adoszama: 18221558-2-42

Az intézmény alapfeladatai: altalanos iskolai nevelés-oktatas

a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai nevelése-oktatasa

(azoknak a sajatos nevelési igényl tanuloknak az oktatdsa, akik
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

o ¢rzékszervi fogyatékos (latas- és hallassériilt),

e beszédfogyatékos,

e cgyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd (sulyos tanu-
lasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
tanul6 kiizdd tanulok.

Az intézmény gazdalkodasanak médja: Az iskola részben onallé gazdalkod6 intézmény
A tanuléétkeztetés ellatasanak mddja az intézményben: kiilso szolgaltato igénybevételével
Az intézmény évfolyamainak szama: 1-8. évfolyam

Az intézménybe maximalis tanulolétszama: 520 6

Ebbdl SNI maximalis 1étszdm maximum 13%-a (68 6)

Az intézmény nyilvantartasi szama: 590

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény alapitdja és fenntartdja a Budapest-Rakoscsabai Reformatus Egyhazkozség.
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Székhelye: 1171. Budapest, Rakoscsaba u. 2.

Az intézmény nevében aldirasi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az tigyeletes igazgatohelyettes irja ala.

Tart6s tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

Az intézmény gazdalkodasa

A Rékoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola részben onalloan miikodé intézmény.
Ezen feladatat a Fenntartoi Iroda segitségével oldja meg kiilon egytittmiikodési megallapodas
alapjan.

Gazdalkodasahoz a gazdasagi ligyintéz0 altal kezelt hazipénztart vezet.

A miikodéséhez rendelkezésre allo anyagi eszkdzokkel, a fenntarté altal jovahagyott koltség-
vetés keretein beliil, feleldsséggel gazdalkodik.

Az éltalanos iskola rendszeres bevételeit alkotjak: az allami atlagbér alapt és a miikodési ta-
mogatas, a fenntartotdl kapott anyagi tdmogatas, palyazatokon nyert céltdmogatasok, valamint
kiil- és belfoldi kozosségek, maganszemélyek adomanyai.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza elo.

Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalds irdsban torténik. A kote-
lezettségvallalas alapjan beérkez6 szamlék érvényesitésre, majd utalvdnyozasra és ellenjegy-
zésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése készpénzben a hazipénztarbol,
vagy atutalassal torténik a jogszabalyokban eldirtak és az egyiittmiikodési megallapodas sze-
rint.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az alaptevékenység sérelme nélkiil, a fenntarto kiilon
engedélyével folytathat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhédzhatja at, illetve az ingatla-
nokat a fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény
igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak, az intéz-
mény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetdje

Az iskola igazgatoja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerl és
takarékos gazdalkodasért €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigy-
ben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgat6 koteles biztositani, hogy az éltala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden, erkdlesi rendjének szellemében, a Magyar-
orszag Alaptorvénye €s torvényei szerint mikodjék.

Az igazgat6 feleldsséggel tartozik tovabba:

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvényében és a Rakoscsabai Jokai Mor
Reformétus Altalanos Iskolajanak alapité okirataban meghatarozott célok megvalositasaért.

- A pedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagogiai program
megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért.

- Az intézmény belsd ellendrzési rendjének mitkodtetéséért.
- Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

- Az intézmény koltségvetésének €s éves beszamoldjanak elkészitéséért, az eldirasszert, taka-
rékos, célszerti gazdalkodasért.

- A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

- A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
- A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

- A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

- A pontos ligyvitelért.

- Az iskola életében kozremitkodd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodésért.

- Az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhdzi €s iskolai
kapcsolatokra.

Az igazgaté az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakdriilményeikre, valamint jutal-
mazasara vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezett-
ség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mii-
kodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igaz-
gat6 és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok €s az osztalyozo vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Az intézményvezetés akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend.

Az intézmény a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden igazgatohelyettesekkel latja el az intéz-
ményvezetési feladatokat.

Az igazgatd tavollétében a helyettesitést az igazgatohelyettesek végzik. Az igazgatohelyettesek
hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Amennyiben az igazgatohelyettesek nem tudjak atvallalni a feladatot, vagy a feladat, dontés
olyan jellegli, az igazgat6t sorrendben helyettesithetik az iskolalelkész, a munkak6zosség-ve-
zetok vagy a neveldtestiilet erre szoban vagy irdsban felhatalmazott tagja. A helyettesitésrol
irasban kell beszamolni, ha a megbizas irasban tortént.

Az igazgatdi hataskor atadasa

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbi-
akat:

Az igazgatohelyettesek szdmara

- az intézmény lelki, vallasi tevékenységeinek irdnyitasat,

- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

- a pedagdgusok heti munkaidejének, a helyettesités megszervezésének jogat,
TER keretében, kiilon megallapodas szerint a pedagogusok értékelését,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képvise-
letét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
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Nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremiik6do személy tagozatanak meg-
felelden.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai

2.4.1. Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikddésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- igazgatohelyettesek,

- iskolalelkész,

- munkako6zdsség-vezetok,

- iskolatitkarok,

- gazdasagi ligyintézd

2.4.2. Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgato adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. Megbizasuk a kovetkezo igazga-
to1 megbizassal megsziinik.

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

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak felelésséggel és beszamolasi ko-
telezettséggel. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.

Az intézmény gazdasagi ligyeinek intézése a fenntartd altal mitkddtetett Fenntart6i Irodaban
torténik, az egyiittmitkodési megallapodas szerint.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Iranyitasi tertiletek és kapcsolati rendjuk

Pedagdgiai teriilet:
- also tagozat
- fels6 tagozat

Ellatasi tertilet:
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- étkeztetés

- kdrnyezeti feltételek biztositasa

- iskola-egészségiigyi ellatas
Hivatali teriilet:

- iratkezelés

- pénzkezelés
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Az intézmény vezetdsége — a belsd kapcsolattartas rendszere

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetOk segitik, a kozosség érdekeinek, reformatus értékeinek figyelembevételé-
vel, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatOhelyettesek,

- a szakmai munkak6zdsségek vezetoi

- iskolalelkész

- munkakozdsség-vezetok
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a
Sziil6i valasztménnyal, a Didktanacs osztalyképviseldivel.

A szakmai munkakozosség-vezetok a neveldtestiilet pedagdgusaival €s az iskola vezetésével
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, ezéltal a vezetéi munka visszacsatoldsos iranyitasat és
értékelését biztositjak.

Szakmai munkakozdsségek:
- alsds real munkakozosség
- als6s human munkak6zosség
- felsOs real munkakozosség
- felsds human munkak6zosség
- hitéleti munkak6zosség
- nyelvi munkako6zdsség
- napkozi munkak6zosség

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkako6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedago-
gusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkak6zosség munkatervét, ira-
sos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkdjarol.

3.2.6. A munkakozosség-vezetok havonta iiléseznek az iskola vezetdjének vagy helyettesének
részvételével. Megbeszélik az aktudlis feladatokat, elokészitik a sziikséges dontéseket, infor-
maljak az intézmény vezetdjét az iskola napi miikddésével kapcsolatos teenddkrdl, problémak-
rol, a neveldtestiilet tagjai altal a vezetésre tartozo javaslatokrol, kérésekrol.

Sajat munkakozosségiik kozvetlen vezetoi.

Az intézmény nevelbtestllete

Az iskola nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcs-
kozo és hatarozathozo szerve.

A nevelQtestiilet teljes jogt tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd al-
kalmazottja, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlentil
segitd munkatarsa ¢€s az iskolalelkész.

Az iskola neveldtestiiletének a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyéb-
ként véleményezési, javaslattevési joga van.
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Pedagdgus munkakorben elsdsorban olyan, reformatus vallast egyhaztagot kell alkalmazni, aki
¢letével és munkdjaval vallalja az intézmény céljait, eldirt végzettségl, €s a munkakorével kap-
csolatos feladatok ellatasara alkalmas.

Ilyen palyazoé hidnyaban alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevo mas vallasu pe-
dagogus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.

Az iskola lelkésze a nevel6testiilet teljes jogu tagja.

Az iskola hitoktato6i az iskolanak, mint gyiilekezetnek lelkipasztorai €s irdnyitoi, az iskolako-
z0sség lelki ¢életének gondozoi. E mindségiikben kiilondsen feleldsek az iskola reformatus ke-
resztyén szellemiségének apolasaért, neveléséért €s annak megtartasaért. Az intézmény lelkésze
tagja a pedagdgiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkozo tantestiileti bizottsagoknak.

A pedagdgusok hatarozatlan idejii alkalmazasdhoz és alkalmazasdnak megsziintetéséhez a
fenntartd hozzajarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat az intézmény veze-
tdje gyakorolja.

A rendszeresitett pedagogus allashelyek palyazat vagy meghivas utjan tdlthetok be.

A Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvényének 48.§, illetve 53.§-ban foglaltak meg-
szegése rendkiviili felmondasi indok, amit a munkaszerz6désben is rogziteni kell.

Az iskola dolgozdja, amennyiben mashol barmilyen jellegli munkat vallal, koteles arrol az is-
kola vezetését tdjékoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen munkéhoz a vezetés nem jarulhat
hozza.

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

A nevelbtestlet értekezletei

A neveldtestiilet évente legalabb 6t alkalommal tilésezik. Ezek a kovetkezdk: tanévnyito, félévi
¢és tanévzaro nevelotestiileti értekezlet, valamint az 0szi és a tavaszi nevelési értekezlet. A ne-
veldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.

NevelOtestiileti megbeszélés tartunk minden honap elsd hétféjén, a honap harmadik hétféjén
pedig ahitatot. Az ahitatot kovetd beszélgetések alkalmat adnak a kozdsséget foglalkoztatd kér-
dések megbeszélésére. A pedagdgusok munkaidejének figyelembevételével egy napon két cso-
portban, kiilonb6z6 idépontban is tarthatok.

Halaszthatatlan ligyekben, megfeleld létszam mellett hatarozatot is hozhatnak, ebben az esetben
jelenléti iv és jegyzokonyv készitése is sziikséges.

A nevelGtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi ligyekben titkos, illetve, ha
a jelenlévok 50%-a +1 16 igényli. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a tagok 75%-a jelen van.
(A tartosan tavol levok nélkdil.)
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A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6-: a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerii tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6: a tanuloi fegyelmi iigyek hatéroza-
tainak elfogadéasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, az
igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény, a neve-
16testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, pedagdégusok megbizasa, a neveldtes-
tillet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzas. A dontésekrol jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzos-
ségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint,
az osztalyfdnokok megitélése alapjan barmikor tarthato, az osztaly aktudlis problémainak meg-
targyalasa céljabol.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségekre is tagolodik, de az oktatasi teriilet csupan a szer-
vezddés egy formaja lehet. A reformatus iskola neveléskozponta pedagogidja sziikségessé teszi,
hogy a kiilonboz6 teriileten dolgoz6 munkatarsak ismerjék egymas munkajat és épitsenek arra.
Egységesen torekedjenek - a tanulok értelmi fejlesztése mellett - ndvendékeiket a reformatus
hit és erkolesi torvényei ismeretére eljuttatni.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsopor-
tok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatd dontése és felkérése alapjan. A munkacso-
portok a megbizonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mi-
ndséget.

- Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyor-
sabb informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetok rendszere-

sen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkako-
z0sség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.
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- A munkak6z0sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szak-
mai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok teljesitmény értékelési rendszerének miikod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak az emelt 6raszam tantargyak tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket szer-
veznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, megszervezik a tanulok felkésziilését a kerti-
leti, budapesti, teriileti versenyekre.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat, ezeket fejlesztik és érté-
kelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznala-
sara.

- Tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyed-
évente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd szak-
mai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

- Iranyitja a munkak6z9sség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

- Az igazgaté altal kijeldlt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

- Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal, s ha teheti, a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a ne-
velGtestiilet szdmara.
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Az intézményi iratok hitelesitése

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az igazgato alairdsaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, EGYEB SZABALYZATOK

A torvényes mukodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muiikodését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapito okirat,

- szervezeti és mikodési szabalyzat,
- pedagdgiai program,

- hazirend,

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve,

- egy¢éb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb feladatait és hataskoreit, valamint biz-
tositja az intézmény jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A kozoktatési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsédhoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a kdznevelési torvény erre vonatkozd bekezdésében meghataro-
zottakat.
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- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthaté tanorai foglalkoza-
sokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend-
jét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1¢ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre be-
osztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1. Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- 2013. évi CCXXXILI. tv. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,
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- 17/2014 EMMI rendelet ... az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak meg-
szervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami kozérdeki feladat, amelyet kdzpontilag kijelolt szerv, a Konyvtarellato 14t el.

A tankOnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozottak sze-
rint dont. Az iskolédnak a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint kell gondoskodni a
téritésmentes tankonyvellatasrol.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok keze-
lési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran fel-
tétlentil ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval kell hitelesiteni és tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges,
amennyiben arra az iskolatitkar, az arra jogosult személytdl, megbizast nem kap. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1ét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és
az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Selejtezni az altalanos selejtezési hataridok betartdsaval és jegyzékonyvvel torténd dokumen-
talassal lehet.
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Rendkivili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, igazgatohelyettesei, mun-
katarsak, esetenként az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd vagy mas rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét, egyuttal értesiteni az intézmény vezetdjét.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonlo jelzésével torténik.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds-
nek, illetve az ligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. (Az Gsszes
kijarat kinyitasa, az dramellatas megszakitasa, gdzvezeték elzarasa, a sziikséges elsdsegélynyj-
tds megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) Az iskola épiiletében tartozkodod tanu-
16k és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek el-
hagyni. A kiiiritési rendet a folyosokon ki kell fiiggeszteni. A gytilekezésre kijelolt teriilet az
iskola bels6 udvara. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fel-
igyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos! A kiérkezo elharito szerveket tdjékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi
felelds, illetve az iigyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedé-
sekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az
épiiletben még esetlegesen bent tartozkodo személyek szamarol és tartozkodasi helyérdl, vala-
mint at kell adni az épiilet alaprajzat és tlizriad6 terv kivonulasi térképeit.

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

4.4.7. A bombariad¢6 lefjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi idot
az iskola vezetdje koteles potolni, a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.
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AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik,
tanitasi napokon 7.00 és 18.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkaju-
kat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idotartamban latjak
el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéjukat. A heti munka-
idokeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolso napja a hét utolsé6 munkanapja. Unnepnapokon, szombaton és vasarnap - orszagos mun-
kanap athelyezés kivételével - munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok kotott munkaideje

A koznevelési torvény szovegének megfelelden a nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolga-
lati intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozéd pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat, azaz 32 6rat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal - az e
torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaido teriiletei:
a) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanodt szazalékdban tanorai €s egyéb foglalkozasok meg-
tartasa rendelhetd el az aldbbiak szerint:

. Rendszeres tanorai foglalkozas,

. egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalko-
zas, amely

- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
- sportkor, tomegsport foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejleszté foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
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- napkozi,

- tanuloszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
- didk-onkormanyzati foglalkozas,

- felzark6ztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valo torddést és gondoskodast
biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek mitkodésével dsszefiiggd cso-
portos - tanulményi szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag, valamint

- az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében
meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

b) A kétott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kétott részében

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésé-
nek megszervezése,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével dssze-
fliggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,
- munkako6zdsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyad6 munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
¢s a havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
Veszi.

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sz-
szeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsdd-
legesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hi-
anyzo6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tdppénz
utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tantervtdl eltérd tartalmt
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tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi, az igazgatohelyettes elkésziti a beosztast.

Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az elvégzendo feladatokhoz igazitva elkésziti. A takarité személyzet munkarendje alkalmazko-
dik az intézmény muikodési rendjéhez, az épiilet nyitvatartdsanak idejéhez, valamint a tanter-
mek hasznalati idejéhez.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezdkben
ismertetett szempontok szerint — minden év juniusdban és decemberében osztja szét az iskola
igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap és Karacsony
alkalmabol — azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
e orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
e credményesen késziti fol didkjait a versenyekre ¢és a felvételire,
e sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
e tanfolyamokat, el6készitOket szervez és vezet,
e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

e A TER-ben vallalt feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében €s bevezeté-
sében,

e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasadban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a sz¢leskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzar-
koztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait ered-
ményesen veégzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

Osztalytonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e kovetkezetes osztalyfonoki munkét végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

e ceredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalli kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracids tevékenységét pontosan ¢és idoben elvégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenyseégét elsd
osztalyban kezdd és nyolcadik osztalyt befejezd kollégdk munkdjanak értékelése.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt véllal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.
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Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

o akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

o akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalom-
mal — szadmottevd mértékben — kifogasolja az iskola vezetdsége.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet a munkaba 1épéssel egyidejlileg megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok kotelezo tartalma:
- a dolgoz6 neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezd draszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
A fobb felelosségek ¢és feladatok felsorolédsa, ezen beliil
- a tanulokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az 1skolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,
- a bizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- az ellenorzés, értékelés feladatai,
- a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
- a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.
A munkakori leirds hatdlyba 1éptetése

- a munkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma,
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- az igazgato alairésa,

- a dolgoz6 aldirdsa a munkakdri leiras tudomasul vételérol

Pedagdgus munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Neveldi tevékenysége és életvitele

Munkdjat a reformatus szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal kozve-
titett értékrendnek.

- Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.
- Csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban.

- Egytittmiikodik a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuldi és
szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéa-
ciokat, az iskolaval és munk4javal kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

- Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat.

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

- Koveti az intézmény reformatus hagyomanyokra és az evangélium iizenetére épiilo,
személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit.

- Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalddias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe tor-
ténd bevonasaban.

- Kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom ke-
resztyén értékek szerinti formalasahoz.

A fobb teveékenységek 0sszefoglalasa
- Megtartja a tanitasi orakat.

- Feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gbgiai feladatok elOkészitése €s végrehajtasa.

- Megirja a tanmeneteket, a harom hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazga-
tonak.
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- Munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

- A munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tul.

- Legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt kote-
les a munkahelyén tartozkodni.

- A tanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

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

- Tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat.

- Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyza-
tot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

- Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a témazar6 dolgozatokat, melynek
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoz-
tatja.

- A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal
(ropdolgozat) kdvetkezd oran ismerteti a tanuldkkal.

- Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv €s iro-
dalom dolgozatok értékelése).

- Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mér-
tékérdl, 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
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein.

- Evente két alkalommal fogadéorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg.

- Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat.

- Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon, isko-
lai méréseken.

- Helyettesités esetén szakszer(i Orat tart.
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- Egy 6rat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt tan-
meneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja.

- Bombariado6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épii-
let kitiritésében.

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

- Felel6sséggel tartozik a szakmai munkajahoz sziikséges informatikai eszk6z rendelte-
tésszertl hasznalataért, a k6tott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
elérhetd helyen torténd tarolasaért.

- Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket.

- Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra
stb.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

- Az értékeld konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyza-
tait.

- Ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
megindokolja.

- Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- A hatéskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Testneveldé munkakori feladatai - kiegészités

A munkak6r megnevezése: testneveld

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megegyezik a pedagdgusok altalanos munkakori leirdsa-
val.

Specialis feladatai:
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- Minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast do-
kumentalja.

- Osszedllitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgalod éves mérése-
ket.

- Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkori orait.

- Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasardl, tartatasarol, a szertar
gondozasardl. A szertar eszkozei f0lott leltari feleldssége van. A leltari felelsséget — az
iskolavezetés engedélyével - az eszkoz irdsban tortént dtadasaval atruhazhatja.

- A testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

- Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megeldzésére. (A bekovet-
kezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi felelésnek.)

- Kapcsolatot tart a keriilet didksport életének képviseldivel.

Osztalyfénok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja
A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg

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

A fObb tevékenységek 0sszefoglaldsa
- Feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

- Feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szerve-
z¢si stb. feladataira.

- Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: elektronikus naplo, térzskonyv,
bizonyitvanyok stb.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

"

- Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet.

- Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.
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- Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait.

- Nevelési tervet, osztalyfonoki tanmenetet készit, amely 0sszhangban all a reforméatus
kozoktatasi torvény és az iskolai pedagogiai program alapelveivel.

- Kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével.

- Biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét.

- Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal, az osztaly hittantanara-
val.

- A konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére.

- El6késziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

- Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbirdlasaban.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.
- Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Nyolcadik évfolyamon segiti és elokésziti osztalya tanuldinak kozépiskolai tanulma-
nyokra torténd jelentkezését.

crer

- Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az iskola titkarsagan a hatranyos és hal-
mozottan hatranyos, és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi az elektronikus naploba.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, balesetvédelmi tajékoztatot, az okta-
tasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.
Ellendrzési kotelezettségei

- Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

- A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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- A tajékoztato fiizetben vagy a digitalis naploban irott lizenet tjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stulyos fegyelmi vétsége ese-
tén.

- Az SZMSZ el6irésai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve,
ha a tanul6 bukésra all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén.

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

Kiilonleges feleldssége
- Felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.
- Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Igazgatohelyettes kiegészité munkakari leiras-mintaja
A kiegészitd munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato
A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa
- Feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

- Feladata az intézmény dokumentumaiban foglaltak szerint az intézmény iranyito, szer-
vezd ¢és pedagdgiai feladatainak eldkészittetése €s végrehajttatasa.

- Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, vala-
mint a tanuldszobakat. Egyezteti a vizsgarendet.

- Megszervezi a sziiloi értekezletet és a fogadoorak rend;jét.

- Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket, értékeld elemzést ad az adott iddszak pe-
dagogiai munkajarol.

- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd peda-
gbégusoknak.

- T4jékoztatja munkatarsait a pedagogus tovabbképzésekrol, figyelemmel kiséri az is-
kola tovabbképzési feladatait.

- Az iskolai 6rarend elkészitése,
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- valaszthat6 tantargyak meghirdetése, tantargyvalasztassal kapcsolatos mddositési ké-
relmek kezelése,

- az ligyeleti beosztasok elkészitése,
- helyettesités megszervezése, nyilvantartasa,
- pedagdgusok munkaidejének beosztasa, nyilvantartasa,
- fegyelmi iigyek szervezése, iranyitasa,
- rendezvények, iskolai programok szervezése, targyalasokon az intézmény képviselete,
- az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatokkal, partnerekkel vald egyeztetés.
- Felel6s az iskola hirdetéseinek és kozleményeinek kozzétételéért.
Nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartdsaban kozremiikodo személy.
Feladatleosztas szerint részt vesz a pedagdgusok értékelésében.
Ellen6rz6 tevékenysége:

- A belsé ellendrzési rend szerint ellendrzi a tanmeneteket, a tanulok fejlesztésének tan-
menetek szerinti délelétti €s délutani tematikajanak megvaldsulésat, az iskola pedago-
giai munkajat.

- Tartalmi és modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
¢s ellendrzése terén.

- Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat, a sziilokkel vald kapcsolattartas rendjét.

- Segiti az iskola munkatervében rogzitett, valamint egyéb tanév kozben adodo felada-
tok megoldasat.

- Ellendrzi az intézmény hazirendjének betartasat, az egységes nevelési rend miikodését.
- Taniigyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai tigyek intézése.

- A nevel6k adminisztracids munkajanak irdnyitasa, ellendrzése (naplok, ellendrzok,
anyakonyvek stb.).

- Az iranyitasa ala tartozo technikai személyzet munkarendjének megszervezése,

- munkakori leirasuk elkészitése, szabadsagolasi rendjiik megéllapitasa, szabadsaguk
kiadasa, jelenléti iviik havonkénti zarasa.

- Az épiilet napi karbantartasi, javitasi munkainak feltarasa, a hibak tovabbitasa a garan-
cialis javitasokért felelds személyhez.

- Az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetést kovetden az intézményre harul6 hibajavi-
tasok megrendelése.

- Az épiilet biztonsagat, tizvédelmét szolgald rendszeres karbantartasi munkak igazo-
lasa.
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- Az iskolai versenyek, rendezvények megszervezése, a tanulok versenyeredményeinek
nyilvantartasa,

- a mindségiranyitasi program éves jelentésében szerepld eredményességi mutatoik ki-
dolgozésa.

Tervszerten ellenérzi:

- Az iskola pedagogiai munkajat. Tartalmi és mddszertani segitséget nyujt a tantargyak
oktatasi kérdéseinek iranyitasa €s ellendrzése terén.

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

- Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkdzben adodo feladatok megoldasat.

Napkdzis munkakdzosség-vezetdé munkakori leiras mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgato

A fobb tevékenységek Osszefoglaldsa:

A napkdzi munkak6zosség vezetd elsddleges feladata az intézmény szertedgazd délutani tevé-
kenységének nyomon kovetése, ellendrzése €s sziikség szerinti korrekciojanak elokészitése.

- Feliigyelete ala tartoznak az als6 tagozat délutani tandrai, a napkdzi otthon foglalko-
zasai és a tanulok egyéb foglalkozasai.

- Munkgjéval, tanacsaival segiti a tanulok délutani foglalkozasainak szinvonalas szer-
vezesét és megtartasat,

- Megszervezi a 16 oOra utdni ligyeleti rendet
- Gyljti az osztalyok szamara felajanlhato szinvonalas délutani programokat,
- ellendrzi az udvar kihasznaltsagat, az udvarhasznalat rendjére javaslatot tesz.

- Félévente irasos beszamolot készit a mitkddés tapasztalatairdl, a jol miikddo és a javi-
tando tertiletekrol.

- Az 1gazgato és az igazgatohelyettesek tavollétében 6nallo intézkedési jogkdre van.

Iskolatitkar (tanuldi) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
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Dolgozo neve:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidé: hétfé-péntek: 8.00 — 16.00 dra, iskolai rendezvények alkalméval ettdl eltérd ido-
szakban

Feladatai:

Tanulokkal kapcsolatos feladatok

Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
Dokumentumszerkesztési feladatokat végez
Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez
Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez
Ugyintézéi feladatokat 14t el

Protokoll feladatokat 14t el

JegyzOkonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi targyalésa-
rol.

A beiskolazas adminisztrativ feladatainak elvégzése.
Osztalyozo, kiilonbdzeti és javitovizsgak jegyzkonyveinek eldkészitése, lezarasa.

Uj tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozé diakokra vonatkozé teenddk ella-
tasa.

Az igazgatOhelyettesekkel, fejlesztd pedagogussal egyiittmiikodve a BTM-s és SNI-s tanulok
adatainak kezelése, hatarozatok irattarozasa, tovabbitasa. Postazas.

Kapcsolattartas a keriileti Csalad és Gyermekjolléti szolgélattal.

Az 1gazgatoval egylittmiikodve a tanulok oktatassal kapcsolatos kérelmeinek kezelése, hataro-
zatok elokészitése, a valtozasok nyilvantartasokban vald rogzitése.

A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarozasa, a megdrzési ido le-
jérta utani selejtezése.

Az e-naplo adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.
A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.
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Tanuloi nyilvantartasok vezetése.
Beirasi naplok, torzskonyvek adatainak folyamatos frissitése.
Osztalynaplok, torzskonyvek, statisztikak év végi nyomtatasanak megszervezése, irattarozasa.

A taniigyi nyomtatvanyok rendben és elzarva tartdsa, az igazgatd engedélyezése alapjan gon-
doskodas a nyomtatvanyok iddbeni beszerzésérol, potlasarol.

Gondoskodik a postai kiildemények feladasarol.

Balesetek eseti kezelése, baleseti jegyzOkonyv irdsa, elkiildése.

A postakonyv vezetése.
Gondoskodas az irodaszerek beszerzéséroél, rendben vald tarolasarol és kiadasarol.
A vegyi raktar naprakész vezetése.

Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teen-
ddket, részt vesz a projektek lebonyolitasdban és az utomunkalatokban,

Az iskolavezetd mellett személyi titkari feladatokat végez.
Iranyitja az iskolai takaritok munkéjat, szervezi az ehhez sziikséges anyagok és eszk6zok be-
szerzeéset.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy az igazgato enge-
délyével az igazgatohelyettesek megbizzak.

A gazdasagi vezetd, vagy a masik iskolatitkar tavolléte idején azt helyettesiti.
Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkdja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hi-
vatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési sza-
balyzat keretei kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo sza-

"

balyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktato-neveld munka eredményes
legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiitkddésre kell torekednie az intézmény mas dol-
gozoival.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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Iskolatitkar (dolgoz6i) munkakori leirasa

Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
Dokumentumszerkesztési feladatokat végez
Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez
Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez
Ugyintézdi feladatokat 14t el

Protokoll feladatokat 14t el

Jegyzokonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi targyalasa-
rol.

A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.
Pedagogus tovabbképzések nyilvantartasa.

Az egészségligyi feladatokban vald kozremiikodés (kapcsolattartas az iizemorvossal, iskolaor-
vossal, védondvel)

Adatszolgaltatas a fenntart6 felé.

Ko6zremiikodés a mindennapi miitkodéshez, rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges felada-
tok megoldasaban

A vezetohoz érkezd latogatdk szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagogusok, didkok ligyintézésé-
nek segitése.

Részt vesz a személyiigyi feladatok ellatadsaban szakmai irdnyitassal.

Irodai munkafolyamatokat szervez.

Az iskola tigyvitelével kapcsolatos adatbeviteli munkak, valamint a fénymasolasi munkak ira-
nyitasa.

Az intézmény dolgozoinak személyi anyagéanak kezelése, vezetése, folyamatos frissitése.

Munkaszerzddések, munkaszerzédés modositasok, atsorolasok, megbizasi szerzédések készi-
tése

Munkavallalok be €s kiléptetése. A dolgozok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyom-
tatvanyok tartalmi ¢és formai kdvetelményeknek megfeleld vezetése.

Uj munkavillalé anyaganak 6sszegyiijtése, személyes munkaiigyi adatainak egyeztetése.

Az iskolavezetd mellett személyi titkari feladatokat végez.
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Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6, vagy az igazgatd enge-
délyével az igazgatohelyettesek megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkdja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hi-
vatalosnak mindsitett titkot.

Kapcsolattartés a kiilsé adatvédelmi képviseldvel. (HANGANOV Kft.)

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési sza-
balyzat keretei kozott torténhet.

Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo sza-
balyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktato-neveld munka eredményes
legyen.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dol-
gozoival.

A gazdasagi vezetd, vagy a masik iskolatitkar tdvolléte idején azt helyettesiti.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Gazdasagi ugyintéz6 munkakoari leirasa

Munkakor megnevezése: Gazdasagi ligyintézo

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 30 ora

Munkaidd: hétfé-péntek: 8.00 — 14.00, befizetések napjan 8.00-16.00 ora.

Feladatai:

A bejovo szamlak nyilvantartasa, tovabbitasa a konyveldnek.

Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa, tovabbitdsa a konyveldnek.
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All6 és fogyoeszkozok naprakész nyilvantartasa.

Eves leltdrozas elkészitése.

Selejtezés elokészitése, végrehajtasa.

Irattarozas elkészitése, végrehajtasa és a nyilvantartas vezetése.
Sziikség esetén az iskolatitkar helyettesitése.

A konyhai dolgozok munkdjanak iranyitasa, javaslattétel a talalo konyha fejlesztésére.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat vé-
gezni ¢és helyettesiteni.

Az iskola pénzkezelési szabalyzata alapjan, a mindenkor érvényes pénzkezelési eléirasok
szerint ellatja az alabbi teendoket:

- akészpénzes gazdasagi eseményekrdl idérendi sorrendben a pénzmozgassal egyideji-
leg pénztar bizonylatokat allit ki,

- azigazgatd (utalvanyozasa) alapjan fizethet ki készpénzt az intézmény pénztarabol,
- akészpénzes bevételekrdl szamlat allit ki, ill. nyugtat ad,
- hetente vezeti a pénztarnaplot

- apénzkezelési szabalyzatban eldirt gyakorisaggal és modon pénztarzarlatot készit, ke-
zeli, raktarozza, és analitikus nyilvantartast vezet a szigori szdmadasii nyomtatva-
nyokrol (szamlatombok, bevételi, kiadasi bizonylatok, nyugtatomb, csekk

- analitikus nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott el6legekrdl, és gondoskodik
azok idébeli elszamolasarol,

- gondoskodik a készpénz feltoltésérdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott ér-
tékhatar figyelembevételével,

- apénzkezeléssel kapcsolatos iratokat rendezi és gondoskodik annak szakszerti tarola-
sardl, javaslatot tesz azok selejtezésére,

- akonyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,

- Dbeszedi a tanuloktol és a dolgozoktol az étkezési dijat, elére nem tudhato, de az iskola
miikodésével kapcsolatos mindenféle pénz beszedése a szabalyzatban el6irt modon.

- Vezeti és figyelemmel kiséri a kedvezményes étkeztetésben részesiilok érvényessége-
nek idejét, annak lejartat, s errdl a sziilot is tajékoztatja.

Egyéb feladatai:
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az étkeztetést biztositd vallalkozdval kapcsolatot tart, megrendeli, illetve lemondja az ebédet,
az étkezést a szamitogépes program segitségével dokumentalja.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkdja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hi-
vatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési sza-
balyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo sza-
balyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell torekednie az intézmény mas dol-
gozoival.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Konyvtaros munkakoari leirasa

Munkakor megnevezése: Konyvtaros

Dolgozé neve:

Kozvetlen felettese: FelsOs igazgatohelyettes Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé:

Feladata: a koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény konyvtar mitkdésére vo-
natkoz6 belsd szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtar iranyitasaval, tigyvitelével osszefiiggo feladatok:

e az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kozdsen elkésziti a konyvtar miikodési fel-
tételeinek €s tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét;

o tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol; elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

e clemzést végez

o figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerli és gazdasa-
gos felhasznalésat;

¢ a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek alapjan;

e clvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

o figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra jelentkezik;

e az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakdzosségi) képviseli a kdnyvtarat;
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e részt vesz a szakmai értekezleteken €s tovabbképzéseken.

Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

¢ a munkakozosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos
¢s tervszerll gyarapitasat;

e az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél
és kivalasztasanal;

e ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos igényeit;

e biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikkrében a kiilonb6zé dokumentumok megfe-
leld valasztékat az oktatashoz €s a szabadidds tevékenységekhez;

e biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

e végzi az adlloméany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabalyai-
nak megfelelden;

e folyamatosan kivonja az alloménybol az elhaszndlodott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

¢ gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérol, a raktari rend megtartasarol;

e részt vesz a konyvtar atadésaban és atvételében;

e clokésziti €s lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili alloméanyellendrzést és elvégzi annak
adminisztrativ teendoit;

e végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

e IchetOvé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok kdlcson-
7€sét;

o segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informécidk kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

o tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol;

e bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint témafigyelést
végez;

e igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz, ta-
nulmanyi versenyekhez, linnepélyek megtartasahoz;

e segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

e kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban;

e vezeti a kolcsonzeési nyilvantartast;

e figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzott dokumentumok vissza-
hozatalat;

e a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok alapjan a
tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari ordkat;

e a felsOs igazgatOhelyettessel aprilisban felméri a tankonyvigényt a meglévd allomany és a
kollégak igényeinek figyelembevételével. Javaslatot tesz az igazgatd-helyetteseknek a
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tankonyv rendelésre. Tanév végén begylijti a tankdnyveket, szeptember elsején kiadja azt
a tankOnyvszabalyzat szerint.

Takaritd munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: Iskolatitkar (tanuldi)
Kinevezése, munkaideje:

Naponta 6.00-14.00, 10.00-18.00, illetve 12.00-20.00 6raig, amely munkaidd ebédidét nem tar-
talmaz.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
- Az igazgato kozvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.
- Napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo6 tantermeket.

- Mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet al-
land¢ tisztan tartasat

- Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek billentylizetét.

- Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertStleniti.

- Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edények rendszeres iiri-
tése, tisztitasa.

- Porszivozza a szOnyegeket, sziikség esetén feltorli a parkettat.

- Nagytakaritast végez a nyari, téli és a tavaszi szlinetben, elvégzi a padok, a radiatorok és
falburkolatok letisztitasat.

- A nagytakaritasok alkalméval — az igazgato6 utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban el-
végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak.

- A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektro-
mos energiaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsa-
gos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi az igazgatonak.

A takaritason kiviil felel6s:

- a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok), villany lekapcsolasaért és a folyo viz elza-
rasaert.
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- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdi €s tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat vé-
gezni ¢és helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eloirasait.

e Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat!

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény maés dol-
gozoival.

e Hangneme, hozzaallasa, felnottel és gyerekkel valo kapcsolata tiikrozze, hogy egyhazi is-
kola dolgozoja, ahol a Krisztusi szeretet a f6 vezérfonal.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Gondnoki munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: gondnok, karbantarto

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje:

Naponta 6.00-14.00 illetve 11.00-19.00 6raig, amely munkaidd ebédid6t nem tartalmaz.
Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

- A j6 gazda szemével ligyel az intézmény valamennyi helyiségének, udvari és sport részének
a biztonsagos miikddésére. Fiitési iddszakban figyelemmel kiséri a helyiségek hdmérsékletét, s
lehetdség szerint azt a kivant tartomanyban tartja a kazan szabalyozasaval.

- az intézményben felmeriild tizemeltetési, karbantartasi, javitdsi munka igényének tovabbitasa
az 1gazgato fele.

- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tlizrendészeti elo-
irasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani, javittatni.

- Minden egyéb, az épiilet lizemeltetésével, az iskola miikddtetésével kapcsolatos feladat, ami-
vel az igazgatd megbizza.

e Megszervezi a hibanaplokban feltiintetett hibak javitasat.
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e Heti rendszerességgel végigjarja az épliletet, feltarja a javitasra szoruld dolgokat, a szlikséges
javitasokat elvégzi, javaslatokat tesz az igazgatonak a fejlesztésekre, karbantartasi munkakra.

e Segit az iskolai, egyhazi rendezvények lebonyolitasaban.

e Figyelemmel kiséri a ndvények apolasat, sziikség szerint gondoskodik azok idészakonként
atiiltetésérol.

o Kiilsd szervezet altal tartott rendezvény esetén hazigazdaként segiti az egyiittmiikodést.
e T¢li idészakban koteles az udvaron és az iskolat koriilvevd jardan a havat eltakaritani.

e Szolgalata alatti eseményeket az ligyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotores, rendkiviili ese-
tek, feltjitasi munkak, kiviilallo személyek, latogatok bejegyzése stb.)

e Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Grzéséért és védelméért!
¢ Barmilyen rendellenességrol haladéktalanul értesitse az intézmény vezetdjét!

Napkozben tobbszor korbe sétlja az épiiletet, ellendrzi az egész teriiletet, lekapcsolja a villa-
nyokat, a felesleges vizfolyasokat megsziinteti. Este bezarja az ablakokat.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkat vé-
gezni ¢s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irdsait.

e Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

e Munkadja soran harmonikus, korrekt egytittmikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

e Hangneme, hozzaallasa, felndttel és gyerekkel vald kapcsolata tiikrozze, hogy egyhazi is-
kola dolgozoja, ahol a Krisztusi szeretet a f6 vezérfonal.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Tanitasi orak, érakozi szliinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermek-
ben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan, rendki-
viili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
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A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az els0 tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott idében
kezddédik. A mindennapos testnevelés, a hittan, valamint az egyhazi énekorak altal megnovelt
oraszam miatt a tanulok kotelezd orai délutanra is kitolodnak. A délutani tanorak, szakkorok,
egyeb foglalkozasok, 6rdk rendje osztalyonként eltérd lehet.

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 tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett ido-
pontban ¢s mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskolaban reggel 7 6ratol tigyelet vehetd igénybe.

Az orakozi sziinetek ideje alatt tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢piiletben vagy épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
A délutani iigyelet also és felso tagozaton 18 6rdig vehetd igénybe.

A napkozis csoportok munkarendje a tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarend-
jéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. Napkozis csoportok dsszevonhatok, ha a csokkend
l1étszam indokolja és a tanulok masnapi felkésziilése, alsobb tagozaton a hazaindulas rendje
biztositott. Az dsszevonast az igazgatd rendelheti el.

Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola tanitdsi id6szakban hétfétdl péntekig a dolgozok szadmara naponta reggel 6 6ratol este
20 6raig tart nyitva. A tanulok reggel 7 és 18 ora kozott latogathatjak az intézményt.

Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan, az épiilet szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthato.

Az iskola tanul6i orarendjiiknek megfelelden, valamint tanoran kiviili foglalkozéasaik idejében,
pedagbgus feliigyelete mellett tartozkodhatnak az iskolaban.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek haszna-
lati rendje

A tanuldk az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermeit, szamitastechnikai fel-
szereléseit, egyéb taneszkozeit elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon, egyéb
foglalkozasokon csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Sziinetekben, a foglalkozasokat kdvetden vagy egyéni feladatok elvégzéséhez— a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola va-
lamennyi oktatast segitd felszerelésének hasznalatara.
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Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelOs:
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allagdnak megorzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
- az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tantermeket a felsé tagozaton a szaktanar, alsé tagozaton az osztalyfonok nyitja. Az also
tagozaton az osztalyfonok zarja, felsd tagozaton a szaktanar.

Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoracidé nem rongalhatja
meg a terem falat vagy barmely berendezését, nem szolgélhat politikai agitacio céljara és nem
lehet ellentétes az iskola értékrendjével.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében, masik helyiségbe tartdésan athelyezni az
igazgato jovahagyasa mellett lehet.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban meg-
kapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pe-
dagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd haszna-
latakor.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket zarni kell. A tan-
termek zarasanak rendjérdl alsoban az osztalyfénokok gondoskodnak, a szaktantermek zarasa-
rél az ott tanitd szakos tandrok gondoskodnak.

Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkezd személyek feleld-
sek. A hivatali ligyintézés ideje naponta reggel 8-t6l délutan 16 6raig tart.

A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald egyeztetés utan —
szabadon hasznélhatja.

Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskola tanuloinak sziilei, kdzeli hozzatartozoi, a reformatus lelkipasztorok, gyiilekezetek
képviseldi az intézmény folyosoit, udvarat szabadon hasznalhatjék, betartva a Hazirend szaba-
lyait.
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Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az iskola titkarsdga nyujthat
felvilagositast. Barmilyen kérésre, ami tovabbi intézkedést kivan, vagy kérdésre, ami az iskola
belso iigyeit érinti, csak a vezetdség, vagy a fenntartod jovahagyasaval kaphatnak valaszt.

Az iskola helyiségeit, a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben reformatus
rendezvények és osztalytaldlkozok tartasara lehet atengedni.

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatod hatasko-
rébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni az iskola
pedagodgiai programjaban kitlizott nevelési célokra, a tanulok egészséges ¢letmodjara, a szabad-
1d6 kulturalt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi mii-
kodésére.

A reklamtevékenység engedélyezésekor nem lehet szempont az utana jar6 bevétel.

Az iskolaépiiletben nem helyezhetdk el politikai reklamok.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

A nemdohdnyzok védelmérdl szo6ld torvényben meghatarozottak alapjan, az intézményi do-
hanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések
Ov6-védé rendszabdlyok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola nyitvatartasi idében biztositja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelem-
mel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az intézmény az épiilet butorzatanak, berendezéseinek kialakitdsa soran figyelembe veszi €s
ellendrzi a balesetvédelmi szempontokat. Az iskolai kdrnyezetet ugy alakitja, hogy alkalmas
legyen a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tandrai és az egy¢b foglalkozasok soran 4t kell adni a baleset-megel6zési ismereteket. A fobb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés témakorében fejleszteni kell a gyermek ismereteit és a tanulo biztonsagra torekvo viselke-
dését.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzatot. A pedago-
gusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi t4;jé-
koztat6t tart az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse.
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A munkavédelmi felelés megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazol-
jék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas megtortén-
tét a digitalis naploban dokumentalni kell.

A neveldk a tanorai és tandran kiviili idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési szaba-
lyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek sziikség szerinti rendszerességgel a tanuldkkal ismertetni kell az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a tilos és elvarhaté magatartasforma-
kat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 két oraban, melynek soran ismertetni kell:
- iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket,

- a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b) Tanulmanyi kirdndulasok, turak elott.

Kirandulasok felelosségbiztositasa

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében - kiilon jogszabalyban meg-
hatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek kedvez-
ményezettje a tanulo.

A hataron tuli kirdnduldson vald részvétel nyilvantartasa

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 tekintetében az el6z6 tanévtdl koteles azt is nyilvan
tartani, hogy a tanul6:

- hanyadik évfolyamon, és
- mely orszagban vett részt

a Nemzeti Osszetartozas Napja bevezetésérol, a magyarorszagi és a kiilhoni magyar fiatalok
kozti kapcsolatok kialakitasarol és erdsitésérdl sz0l6 orszaggytilési hatarozat alapjan szervezett
hatéaron tali kiranduldson.
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Az érintett évfolyamok a kovetkezok: 7-8.
c) Rendkiviili események utan, vagy a kdrnyezetben bekovetkezett valtozasok soran.
d) A tanév végén, a nyari balesetek veszélyei miatt.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a digi-
talis naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel kell meggydzddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatohelyettesei az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat Munkavédelmi Sza-
balyzat tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatoé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazga-
tojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban 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.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat 4ltal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden jegyzokonyvezni, ki
kell vizsgalni, és jelenteni eloirds szerint. A balesetet szenvedett tanul6 gyors és szakszert el-
latasardl a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve az iigyeletes neveld gondoskodik. A balesetet
az iskola az igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlddés megaka-
dalyozasa érdekében.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hatas-
kore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznala-
tat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi érakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola a k6zos tornaterem hasznalat lehetdségeinek
fliggvényében biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem) valamint
sport- eszkdzeinek hasznalatat.
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A tornaterem beosztasakor elsddleges szempont a mindennapos testnevelés tanorainak megtar-
tasa, a fennmarado idében a tanulok érdeklddésének, az iskola pedagodgiai programjanak szem-
pontjai alapjan kell rangsorolni az indithaté sportkoroket.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol
heti 6t orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Also tagozat els6é évfolyamdn 1 orat — lehetdségiink szerint - néptanc oktatdsara forditunk.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és rendje

Egy¢éb foglalkozéasok célja

Intézménylinkben minden reggel, a tanitds megkezdése el6tt dhitatot tartunk. Hétfén 7.40-t6l
8.00 oraig, a tobbi napokon 7.50-t61 8.00 6raig. Ezen a részvétel minden tanulonak kotelezd!

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint,
valamint a rendelkezésre all6 személyi és anyagi feltételek keretein beliil, tanoran kiviili fog-
lalkozéasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili foglalkozasok szervezhetdk: napkozi, szakkorok,
énekkar, didksportkor, tehetséggondozas, korrepetalas, érdeklodési korok, tanulmanyi, miivé-
szeti versenyek, kulturalis rendezvények, kdzépiskolai felvételi felkészitok.

Az egyéb foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili 6ra-
rendben, a foglalkozast tartd pedagdgus megnevezésével és a terembeosztassal egyiitt. A fog-
lalkozasok rendje az iskola honlapjan megtalalhato.

A délutani egyéb foglalkozasok, sportkorok 16 oraig tarthatok, a foglalkozast tartd neveld fe-
lelds a tanulok feliigyeletéért, hazaindulasuk biztositasaért.

Napkodzi otthon

Napkozis foglalkozésaink a tanulok tanulédsi szokasainak kialakitasat szolgaljak, napi tandrai
terheléshez, beosztashoz igazodik. A napkozi otthon foglalkozasi rendjét az osztalyok orarendje
tartalmazza. Iskolankban 1-6. osztdlyokban van lehetdség napkozis foglalkozasokra jelent-
kezni.

Szakkorok

A magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, az iskola pénziigyi le-
hetdségeinek figyelembevételével szakkordket indit az iskola. Vezetdit az igazgato bizza meg.
A foglalkozasok eldre meghatidrozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a
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latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban.

A tanulok délutani egyéb foglalkozasokrol vald 16 ora el6tti eltavozasat a sziild irasos kérvénye
alapjan, az osztalyféndk javaslatara az igazgatd engedélyezheti.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.
A szakkorokre valo igényt el6z6 tanév végén a munkakdzosség-vezetok felmérik.

A korrepetalas, a lemarad6 tanulok fejlesztése egyéni foglalkozassal, vagy osztalyon, csoporton
beliili differencialt foglalkoztatassal torténik. Az alsés tanuldk korrepetdlasat osztalytanitok
végzik.

Az élland6 segitséget igényld tanulok személyre szabott fejlesztésének beosztasat az ezzel a
feladattal megbizott fejlesztd pedagogus, illetve gyogypedagogus végzi, figyelembe véve a
szakértOk altal kiadott javaslatokat.

Versenyek, vetélked6k

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kultu-
ralis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat ¢€s fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, kertileti, fovarosi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.

Turak, tanulmanyi kirandulasok, terepgyakorlatok

Az iskola pedagogiai programjadnak megfelelden, a tanulok szélesebb ismereteit timogato ki-
randuldsokat szervez, amennyiben erre az adott év koltségvetési kerete lehetdséget biztosit. A
tanulmanyi kirdndulést tobb tantargyi ora késziti eld. Ezért a tananyagban meghatarozott tanul-
manyi kiranduldsok a szorgalmi id6 tanitasi napjanak szamitanak.

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenérzés feladatai

Az intézményi belso ellendrzés célja:
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- Biztositani az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai program-
jéban ¢€s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését.

- Elésegiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, haté-
konysagat.

- El6segiteni az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését.

- Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltatni a dolgozok
munkavégzésérol.

- Feltarni és jelezni az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megfeleld tajékoztatassal azt
megeldzni.

- Megfeleld szamu adat €s tény Osszegylijtése az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kitelességei:
A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol mésola-
tot késziteni;

- az ellendrzott dolgozo munkavégzését megfeleld indok esetén eldzetes bejelentés nél-
kil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

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

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6z061ni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
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- az ellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellenOrzést végzd dolgozo a belsod ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairdl koz-
vetlen felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és tech-
nikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgatohelyettes:
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- folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:

- a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét;

- a pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

- a pedagdgusok adminisztracios munkajat;

- a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

A fenntart6 altal mikodtetett Fenntart6i Iroda vezetdje:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a mii-
szaki és a pénziligyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiillondsen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
- a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;
- a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

- az intézmény mitkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

- a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

Munkak6z6sség-vezetok:

Folyamatosan ellendérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

- a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola igazgatoja felelds, s ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga teriiletén.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodé-
Sét,

- segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékony-
sagat,

- az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgu-
sok munkavégzésérdl,

- szolgéaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény neveld-oktatdo munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
- igazgato
- igazgatohelyettesek,
- iskolalelkész,
- a munkakozosség-vezetok,
- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az igazgatohelyettesek, a munkakozdsség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
1gazgato utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitmény-
értékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kiza-
rélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket, a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és a szakmaisdg meghatarozé elem.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
- a pedagodgiai programban meghatarozott tanuldi képesség, készség mérések,
- a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
- az igazolt €s igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzés formai:
- Oraellenérzés,
- foglalkozésok ellendrzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- helyszini ellenérzések.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
- a pedagogusok munkafegyelme,
- a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az 0ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségforma-
las.
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AZ INTEZMENY! KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI
FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény kozosségei

Az iskolakézosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-
tatott munkavallaloknak az 0sszessége. Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat
az ¢ fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban all6 adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Iskolai kozosségek

- nevelotestiilet

- szakmai munkakdzosségek,
- osztalykozosségek.

- sziil61 munkak6zosség,

- didkonkormdanyzat.

Az intézmény pedagogus kozosségeinek kapcsolattartasi formai

Az iskola pedagdgusai rendszeres havi dhitaton talalkozhatnak egymassal, lelki feltoltédésiik
mellett megbeszélhetik k6z0s dolgaikat, felvethetik kérdéseiket.

A munkak6zosség-vezetk képviselik kozosségeiket, heti rendszeres vezetdi megbeszélés al-
kalméval kozvetitik a sziikséges informaciot.
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A szuléi munkakozosség kapcsolattartasi formaja

Az iskoldban miikddo sziiloi szervezet a Sziildi Munkakozdsség az osztalyok sziiloi kozosség-
ének képviseldi. A Sziiléi Munkakozdsség segiti az iskolavezetés munkajat, képviseli az oszta-
lyok sziil61 kozosségének érdekeit, tovabbitja kéréseit, javaslatait. Az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezése, javaslattevo joggal rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa,

- a szlil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése.

A Sziil61 Munkak6zosség véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munka-
tervét, valamint a szervezeti ¢s mitkodési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve
a tanulokkal kapcsolatosak. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Sziil6i Munkako6zosség véleményét az igazgatd minden 1ényeges, az iskola mitkddését befo-
lyasolo kérdésben kikéri, ami a tanulok oktatasanak, nevelésének mindségére kihatassal lehet.

A Sziil6i Munkako6z0sség, tagjain keresztiil, kapcsolatot tart a Budapest-Rakoscsabai Reforma-
tus Gylilekezetével.

A diakonkormanyzat, diakpresbitérium

Az iskolankban miikddé didkdnkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) az iskola didkjainak érdek-
védelmi és jogérvényesitd szervezete. A DOK véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a neve-
1ési-oktatasi intézmény miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK sajét szervezeti és miikddési szabdlyzata szerint mitkddik. Jogait a hatalyos jogszaba-
lyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziik-
séges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara.

A DOK szervezeti és miitkddési szabalyzatat a DOK késziti el, a DOK segitd tanar segitségével,
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai DOK élén, annak szervezeti és mitkddési szabalyza-
taban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetok, illetve az osztalyképvise-
16k tandcsa all.

A DOK tevékenységét a DOK segitd tanar timogatja és fogja dssze.
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A DOK minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést
tart, melynek dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés napirendi pontjait
a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott
kell 6rizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a felsds igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Az osztalykozosség didkjai a tanordk (foglalkozasok) talnyomo tobbségét az orarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosségek életét a hazirend és az osztalyonként Gsszeallitott feleldsi rend szaba-
lyozza.

Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfondk

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

A szllék, tanuldk, érdekl6dbk tajékoztatasanak formai

Téjékoztatd az iskolaba torténd jelentkezéshez

A kovetkez6 tanév beiskoldzasahoz sziikséges felvételi tajékoztatét minden év december 15-ig
az iskolavezetés nyilvanossagra hozza. Levélben értesiti az iskola beiskolazasi korzetében mii-
kodo reformatus gyiilekezeteket, megjelenteti a tdjékoztatot az intézményi honlapon, a kertileti
médidkban és az 6vodak hirdetd feliiletein. Kérésre az intézmény titkarsaga, egyéni kérdés ese-
tén az iskola igazgatoja szobeli felvilagositast nyujt.

Sziilok jelenléte az iskolaban

Az elsé osztalyban a sziilok bekisérhetik gyermekeiket az osztalytermekbe, a pedagdgussal né-
hany szot valthatnak a tanora zavaréasa nélkiil. Megbeszélhetik a gyermek szempontjabol fontos
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tudnivalokat. A gyermekek onallosodasaval a sziild1 segits€g, és napi informaciocsere fokoza-
tosan csokken.

Masodik évfolyamtol minden tanuld 6nalldan, esetleg kevés tanitoi segitséggel késziil eld a
tanitasi Orara €s a hazamenetelre. A sziilok a délutani 6rakban érdeklédhetnek gyermekiik ha-
ladéasarol, ha a pedagogust ekdzben nem vonjak el a gyermekek feliigyeletétol.

Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztaly-
fonok, vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Az osz-
talyok sziil6i kozossége 1/3-anak kérésére barmikor 6sszehivhatd rendkiviili sziil6i értekezlet.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — két al-
kalommal tart fogad6orat. Pontos idOpontjat az internetes naplo Utjan, az iskola honlapjan, az
osztalyok hirdetétablain jelezziik.

A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilvel
megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatdé dontése alapjdn maximadlisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdséat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eléreha-
ladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az e- naploban feltiintetni.

Az osztalyfondk e-naplo és az osztaly levelezd listajan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziil6i értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal nappal az esemény eldtt. Az alkalmak és az iddpontok az iskola honlapjara a
munkakozosség-vezetdk altal felkertilnek.

Az iskola vezetése kdteles minden olyan dologban a sziil6 egyetértd nyilatkozatat beszerezni,
ami a sziil szdmara anyagi kotelezettséget jelent.
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Az iskola vezetése, amennyiben erre lehetdsége van, koteles értesiteni a sziilét az iskolai sza-
badnapokrol, elétte legalabb 3 nappal.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a heti 6raszama plusz egy
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet0ség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzat nem adhat6. Az irasbeli szdmonkérések, dol-
gozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A ropdolgozatok a tanitasi folyamat visszacsatoldsos ellendrzését szolgaljak, a kdvetkezd orara
a pedagogusnak ki kell javitania. Amennyiben az osztaly nagy tobbsége képességeihez mérten
gyenge osztalyzatot kapna, a pedagogus donthet a tananyag ismétlésérdl, és a ropdolgozatok
érdemjeggyel torténd értékelésének elhagydsarol.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A szaktanar minden esetben egyeztet
a tanul6 osztalyfénokével.

A didkkozosséget érintd dontéseket, osztalyfonoki tajékoztatas alkalmaval, valamint kifiiggesz-
tett hirdetés formdjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetsége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait a DOK kép-
viseldjének, osztalyfonokének kozvetitésével, vagy kozvetleniil az intézmény vezetdjének el-
kiildje, s ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A kérdést, felvetést,
észrevételt stb. ald kell irni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapit6 okirat,
- pedagdbgiai program,

- szervezeti és miikodési szabalyzat,
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- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, il-
letve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapito okirat
a www .kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmér6l — munkaidében — az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziileik honlapunkon olvashatjak.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODIJA

Iskola-egészségugyi ellatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos, a védéné és az On-
kormanyzattal szerzodést kotott keriileti egészségiigyi intézmények latjak el.

a) Tanuloi ellatas:

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatast az iskolaorvos, a védoénd, a fogorvos és a fogaszati
asszisztens végzik.

Az iskolaorvos és a védond az iskolaban kialakitott orvosi szobdban végzi a tanulok egészség-
iigyi vizsgalatat elére meghatarozott terv szerint. A vizsgalatot eldre be kell jelenteni az iskola
helyetteseinek €s egyeztetni kell, hogy az iskoldban foly6 oktat6-nevelé munkat ne gatolja. Az
iskolaorvos €s a védoénd munkajat az iskolaban dolgozé pedagdgusoknak segiteni kell. Tapasz-
talataikrol évente tajékoztatjdk az iskolavezetést.

Az iskola tanuloi tanévenként két alkalommal fogaszati prevencioban részesiilnek a fogéaszati
rendelében.

A tanul6k fizikai allapotanak mérését az orszagos kiiras szerint végzi a testneveld tanar.

Az osztalytonokok, gyermekvédelmi feladataik ellatisa soran figyelemmel kisérik az egészség-
igyileg veszélyeztetett gyermekeket €s fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

b) Felndtt dolgozoink egészségiigyi ellatasa:

Uzemorvosi vizsgalaton a pedagdgusok €s a technikai dolgozok eldiras szerint kotelesek részt
venni.

Uj dolgozé munkaba allas elétt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni
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Az alkalmassagi engedélyt a dolgozo6 személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idére kapott alkalmassagot, koteles alavetnie magat az tizemorvos altal
eloirt vizsgalatoknak.

A csaladban, kozvetlen kornyezetben 1€vo fert6zo, masokra artalmas betegséget, koteles a dol-
g0z0 az iskolavezetdnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

Az iskolai étkeztetésben részt vevd konyhai dolgozok évente kotelezd alkalmassagi egészség-
iigyi vizsgalaton vesznek részt. Ennek elmulasztasa esetén nem allhatnak munkaba.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM-rende-
let szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézke-
dések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a vé-
doénd kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a leg-
sziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a hdziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az intézmény partneri kapcsolatai

Az iskola rendszeres kapcsolatot dpol:

- Budapest-Rakoscsabai Reformatus gyiilekezetével
- Rékoscsabai Reformatus Egyhazkozség Betlehem Ovodajaval
- Péceli Harangvirag évodaval
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- Gyomroi reformatus évodaval

- Igazgatotanaccsal

- Reformatus kozoktatési intézményekkel

- A reformatus tanligy-irdnyitési szervekkel, a pedagdgiai szakmai szolgaltatoval
- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak Oktatési [rodédjaval
- Reformatus Pedagogiai Intézettel

- Orszagos Reformatus Tanaregyesiilettel

- Keriiletlink vezetdivel

- Tertleti képviseldvel

- Rékoscsabai Polgari Korrel

- A keriilet iskolaival

- Keriilet 6vodaival

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore.

Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes el-
biralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolma-
radasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szll6 (nagykoru diadk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddésra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaro tanuld vagy a varos tdvolabbi pontjan laké érkezik késébb méltanyolhato koz-
lekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili iddjaras stb.).
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A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanulo
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tan-
évenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyféndk véleménye-
zése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatar-
tasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A sziil6 10 napot igazolhat egy tanév soran, amelyet egynapos betegségekre, vagy nem vart
csaladi eseményekre hasznalhat fel.

Versenyen, nyilt napon részt vev6 tanulokat megilleté kedvezmeények

Fovarosi versenyek dontdje eldtt a tanuld — a verseny napjain kiviill — két, orszdgos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny ido-
tartamarol

Az engedélyt irasban kell kérvényezni, hatarozat formajaban az igazgat6 engedélyezi.

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt
modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanuld a sziil6 irasbeli kérésére vehet
részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata, s az igazgatd-
helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hi-
anyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A tanulodi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanul6 sziileit az osztalyfo-
nok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendsze-
res késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanuld hidny-
zasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztadlyfondk az igazgatOhelyettessel
egylitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé sza-
balysértési eljarast.
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Ertesitési idépontok

Els6 igazolatlan tandra és egyéb foglalkozasrol torténd hianyzas utdn: az osztalynaplo adatai
alapjan a sziil0 értesitése.

A 10. igazolatlan 6ra utdn a sziild, az illetékes gyamhatosag, és a gyermekjoléti szolgalat érte-
sitése.

A 30. igazolatlan 6ra elérésekor az altalanos szabalysértési hatosagot, gyermekjoléti szolgalat
értesitése.

50. tanitasi ora utan azonnal az illetékes gyamhatosag értesitése.

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

Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint torténik,
azzal a kiegészitéssel, hogy minden esetben keressiik a sziilovel és gyiilekezete lelkipasztoraval
a személyes kapcsolatot.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fe-
gyelmi eljarés részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnoké-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra

69



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targya-
last kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgato-
janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti érte-
kezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos ira-
tok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény felhatalmazdsa alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodaés 1étre-
hozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd ta-
nulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel0zod egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket.
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Az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban olyan nagykoru
személyt bizhat meg, akit a sérelmet elszenved6 fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfo-
gad.

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiig-
geszti.

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

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

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osz-
talykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
macidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas feladatai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neve-
16testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola hagyomdnyos eseményei:

- iskolakdstold programsorozat,
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SZMSZ

tanévnyito istentisztelet,

oktober 6-1 megemlékezés,

oktdober 23-1 linnepség,

a Reformacio tinnepe,

Advent

Mikulés,

Karacsonyi vasar, adventi késziilodés,
Karacsonyi hangverseny

Karacsonyi istentisztelet és kozos éneklés,
Farsang,

Marcius 15-e meglinneplése,

Husvét,

Anyék Napja,

Nemzeti Osszetartozas Napja,
Ballagas,

Tanévzard istentisztelet,

Csaladi napok.

Diédk — sziil6 — pedagdgus sportnap

A hagyomanyépolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apoldsa,

a hazaszeretet elmélyitése,

az intézet jO hirnevének megdrzése,

a helyi hagyomanyok és a kornyezet megbecsiilése.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket a neveld-
testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Intézménylink torténetét, az induldstol napjainkig dokumentumok, fényképek gytijtésével Oriz-
ziik.
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AZ ISKOLAlI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Iskolankban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok ismeretszerzésének eldsegitése érdekében is-
kolai konyvtarat mitkodik.

A konyvtarat az intézmény dolgozoi €s tanuldi vehetik igénybe.

A konyvtar feladata: a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytj-
tése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, a dokumentumok helyben hasznalatanak biz-
tositasa, kolcsonzése, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek sokoldalu oktatasa, valamint a
tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a rdszoruld tanulok egy-egy tanévre kikolesondzhetnek.

Az iskolai kdnyvtar helyisége: tanuldi nyitott polcos kdlcsonzo

Az iskolai konyvtar vezetOje, a kOnyvtaros tanar (tanitd), aki rendszeres kapcsolatot tart fenn
az:

- iskolék konyvtéraival,
- a Szabo6 Ervin kdnyvtar keriileti és rakoscsabai fiokjaval
- egyéb nyilvanos konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar mitkddéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért konyvtaros
tanar (tanitd) a felelds. Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

A szolgaltatasok hasznaloinak korét az iskola igazgatdja bovitheti.
A konyvtar hasznalata ingyenes.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- helyben olvasas,

- tdjékoztatasi, bibliografiai €s adatszolgaltatas,

- tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél €s szolgaltatasairol,
- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

- t4jékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatisair6l és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

- Internet hozzaférés,

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése. A dokumentumok kdlcsonzési idétartama: 14
nap. / két hét / Hosszabbitas kétszer kérhetd!

A konyvtar dllomanyabol nem kolcsondzhetdk:

- kézikonyvek,
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- szoftverek,

- folyoiratok,

- muzealis értéki dokumentumok,

- aziskolai alapdokumentumok (SZMSZ, PP, Hazirend)

Ha a tanul6 a konyvtar allomanyaba tartozo konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles meg-
tériteni, vagy masik példanyrol gondoskodni. A kartérités pontos mértékét az iskola igazgatoja
hatarozza meg a konyvtaros tanar javaslata alapjan.

A konyvtar nyitvatartasi idopontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozdk és tanulok vehetik igénybe, akik az isko-
laval tanuloi jogviszonyban allnak. Az olvasoé az iskolaval valo tanuloi, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése elott koteles a konyvtari tartozasat rendezni!

A neveloknek a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasok konyvtari idépontjat, témajat, az igé-
nyelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtarossal egyeztetni kell.

Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, ¢lelmiszert bevinni tilos!

Az iskola konyvtar gytijtékorét az SZMSZ 1. szamu melléklete a Gyiijtokori Szabalyzat tartal-
mazza. A szabalyzat szabalyozza az allomany kialakitasat, az allomanyegységeket €s azok rak-
tarozasi rendjét, az dllomany nyilvantartasi védelmét, valamint feltarasat.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseket, a konyvtar és a kdlcsonzés rend;jét
az iskolai konyvtar helyiségeiben nyilvanossagra kell hozni.

A nyitvatartasi €s kolcsonzési idot a konyvtar ajtajara ki kell fiiggeszteni!

ATANKONYVELLATAS

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:
. Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2012. évi CXXV. térvény

. 17/2014 EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
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Ingyenes tankonyvellatas

A Rékoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskolaja a kovetkezé6 modon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznal-
jak.

Az iskolai kdnyvtarban az ingyenes tankonyvellatas tankonyveit elkiilonitetten kell kezelni,
nyilvantartani és kolcsonzésre alkalmas allapotban tartani, sziikség szerint potolni.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtar biztositja. A sziilok aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, il-
letve alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara €s visszaadésara vonat-
kozdan.

Tanév végén, junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatjak az atvett tartds tankdny-
veket.

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazni kell. Amennyiben megrongalddik vagy elvész,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozik, vagy potolja mas forrasbol, végsd esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15.-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak meg-
tériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tan-
konyveket.
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Kartérités

A tanul6 a kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbi-
akban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az elsd év végeére legfeljebb 25 %-os

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
. @ harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
. anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI FELADATAI

Alapelvek, gyujtékort meghatarozo6 tényezbk

Az iskolai konyvtar gytijtékdrének meghatadrozdsdban az alabbi szabélyok az irdnyaddk:
- az iskola miikddésére, neveld és oktatd munkdjara vonatkozo jogszabalyok (KT,
NAT, kerettantervek stb.),
- az Iskolai Pedagogiai Program,
- ahelyi tantervek, tantargyi programok,
- aziskola anyagi lehetdségei és a konyvtari férOhely nagysaga.

A gyujtékor meghatdrozasanal figyelembe kell venni, hogy a kdnyvtar elsddleges funkcioja a
nevelési, tanitdsi és tanulasi folyamatot kozvetleniil segitd informacidkat, ismeretanyagot tar-
talmazo dokumentumok beszerzése €s kozvetitése a pedagdgusok €s tanulok szamara. A konyv-
tar masodlagos funkcidja a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitése. E két
funkci6 szerint a konyvtar gytijtokorét f6- és mellék gytijtokorre kell tagolni.
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A meghatérozott gytijtékort ugy kell kialakitani, hogy a konyvtari allomany megfeleljen a kor-
szerliség és a megfeleld szakmai szinvonal kovetelményének, illetve az dllomény irodalmi és
torténelmi része pozitiv erkolcsi értékeket kozvetitsen. A gylijtokor biztositsa az allomany terv-
szerl, aranyos (szépirodalom - szakirodalom ardnya) fejlesztését.

A gyarapitds modjai, allomanyapasztds, allomanyvédelem

A gyarapitas modjai:

= vétel: (az iskola koltségvetésének fliiggvényében) eléfizetés, megrende-
1¢s, illetve készpénzfizetés Utjan,

= ajandék: (az iskola koltségvetésétol fliggetleniil) intézményektdl, egye-
stiletektol, alapitvanyoktol, maganszemélyektdl). A gytlijtokorbe nem
ill6 ajandékokat cserére, ill. jutalmazasra lehet felhasznalni,

= csere: (az iskola koltségvetésétdl fliggetleniil) az iskola és konyvtara sza-
mara folosleges, ill. sajat kiadvanyok korében a csereérték betartdsa mel-
lett.

Allomény-apasztés

Alapelv: az dllomanyapasztas a gylijteményszervezésnek a gyarapitassal egyen-
rangu feladata.

Okai

= tervszerl apasztas, (elavulds, valtozasok az iskola oktatési feladataiban)

= természetes elhasznalddas,

= hiany (allomanyellendrzési hiany, kdlcsonzés soran elveszett miivek, el-
harithatatlan esemény soran megsemmisiilt, megrongalodott, vagy eltlint
mivek)

Az elavulas tényét az iskola vezetésével (igazgatd, igazgatOhelyettesek,

szakmai munkak6zosségek vezetdi) kozosen kell megéllapitani. A természe-

tes elhaszndlodéas kovetkeztében tonkrement miivek selejtezésérdl vagy uj-

rakottetésérol az iskola vezetése dont.

A hidnyz6 miivek allomanybdl valo kivonasat - megfeleld igazolé dokumen-
tumok birtokaban (4llomanyellendrzési jegyzokonyv, kdlesonzési nyilvan-
tartasok stb.), a konyvtaros tanar eldterjesztése alapjan az iskola igazgatdja
engedélyezi.

A kolcsonzésben elveszett miivek téritése, ill. potlasa, az elvesztd azonos
vagy azonos tartalmi mi beszerzésére valo kotelezésével torténik. Pénzbeli
térités csak ennek megvaldsithatatlansaga esetén fogadhato el, az adott 1d6-
pontban érvényes aron.
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Az allomanybdl kivont miivekrdl leirasi naplot kell vezetni. Az engedélyezo
eloterjesztéshez torlési jegyzéket kell késziteni. A leirdsi naploszamot a lel-
tarkonyvbe be kell jegyezni.

Alloményvédelem

A konyvtéros tanar a konyvtar allomanyaért, a rendeltetésszerti miikodtetésért -
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretén beliil anya-
gilag és erkolcsileg felelOs.

EllenOrzés

Az allomanyt a torvényes eldirasoknak megfeleléen rendszeresen, illetve sziik-
ség szerint kell ellendrizni. Az ellenérzés végrehajtasaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért az iskola felsds igazgatohelyettese felelés. Az ellen-
Orzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos
vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Az ellendrzés lebonyo-
litasara iitemtervet kell késziteni, amelyet az iskola igazgatoja eldzetesen jova-
hagy. Az ellendrzés - a szamitogépes feldolgozas teljessé valasaig - hagyoma-
nyos eszkdzokkel, utana a szamitogép segitségével torténik. Az ellendrzés ered-
ményérdl jegyzokonyvet kell felvenni és a hianyz6 dokumentumok jegyzékével
egylitt 4t kell adni az iskola igazgatdjanak, aki dont a benne szereplé dokumen-
tumokkal kapcsolatos teenddkrdl. (Az alloménybol vald kivonds szabalyait 1d.
az allomanyapasztés c. fejezetben.)

Jogi védelem

o

A konyvtaros tandr anyagi €s fegyelmi feleldssége miatt a vasarlasokat csak vele
egyiittmiikddve lehet lebonyolitani. Vasarlas esetén, allomanyba vétel csak
szamla ellenében, a rajta szereplé dokumentumok hidnytalan megléte mellett le-
hetséges. Alloméanyba venni kizarélag a gytijtékorbe tartozé dokumentumokat
lehet. A nyilvantartasba vétel végsé hatarideje 6 nap.

A kolcsonzdk anyagilag felelnek a kolesonzott dokumentumeért (elvesztés, ron-
galas)

A tanulok tanuldi-, a dolgozok munkaviszonyat megsziintetni csak a kdnyvtari
tartozas rendezése utan lehet. Felelds a kiléptetést végzd személy.

A letéti dllomanyokat névre sz6loan, alairassal kell atadni. A letét megsziinéséig
az alairo felel.

A konyvtar kulcsa a konyvtaros tanarnal és egy (nem tobb) kijelolt helyen lehet-
nek. A masodkulcs hasznélataért az Igazgato altal megnevezett személy felel.
A konyvtaros tanar hosszabb idétartamu tdvolléte (betegség stb.) esetén a mun-
kajat ellato helyettes részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik, amelynek 1d6-
tartamat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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Fizikai védelem

A konyvtarban étkezés és nyilt lang hasznalata tilos. A tlizrendészeti szabalyok
betartatasaért a tizvédelmi felelds szavatol.

A konyvtar tisztasagat rendszeres takaritassal kell biztositani. A por eltavolitasa
porszivoval torténik. A kdnyvtari anyagokat fénytdl (sotétitd-fliggdny), portol,
sz€lsOséges homérséklettdl (nyilaszarok épsége) védeni kell.

Helyzetelemzés, fejlesztési feladatok

A konyvtar alloménya az elmult évek soran fejlodott, korszerilisodott, tankdnyvalloma-
nya szinte teljesen megujult,

A konyvtari allomany f6 gytjtokorében kiemelt jelentdségli kézikonyvtar, folyamatos
mindségi fejlesztése elsdsorban lexikonok, enciklopédiak, életrajzi miivek és az egyes
tudomanyok dsszefoglald kézikdnyvei beszerzésével

A jelenleg nem eléggé modern és naprakész pedagdgiai és modszertani gylijtemény mi-
ndségi Osszetételének megteremtése.

A tananyagot kiegészitd mindségileg ¢s mennyiségileg megfeleld ismeretk6zI06 és szép-
irodalom kurrens anyagokkal vald folyamatos kiegészitése:

a hazi és ajanlott olvasméanyok példanyszdmanak sziikséges mértékii emelése ¢és a
rongalt példanyok folyamatos lecserélése, ill. ujrakottetése,

az informatika oktatashoz sziikséges konyvek, szoftverek beszerzésének kiemelt ke-
zelése,

az eddig csekély szamu audiovizualis és elektronikus anyag nagyobb mennyiségben
valo beszerzése, a jobb tantargyi szemléltetés, illetve a tananyag elmélyitése célja-
bol,

a meglévo periodika dllomany legalabb 1-1 gyermek- és ifjusagi lappal valo kiegé-
szitése.

Gydjtékori leiras

Fo gytijtokor:

kézi- és segédkonyvek,

pedagogiai, pszichologiai €s oktatas-modszertani irodalom,
szak- és ismeretkozl6 irodalom,

az iskola szellemiségéhez kotddd konyvek, kiadvanyok,

az iskolaban hasznalt tankonyvek

hézi és ajanlott olvasmanyok

kéziratos anyagok (elsdsorban az iskolai dokumentumok).
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Mellék gviijtokor:

- atantargyakhoz kozvetleniil nem ko6t6dd, de altalanos miiveltség, vagy altalanos ér-
deklédés korébe tartozo, a tananyagot kiegészito irodalom,

- atanulok életkori sajatossagaihoz igazodd, megfeleld miivészi/erkolesi és nevelési
értékeket tiikkr6zo szépirodalmi muvek,

- atandran kiviili foglalkozasokhoz felhasznalhaté dokumentumok,

- atmenetileg sziikséges, de gyorsan avulo brosurak, palyavalasztasi tanacsadok stb.
teljességre torekvoen,

- munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek — kiemelten valogatva.

A gvyiijtékorbe tartozd miivek formai csoportositasa

Nyomtatott dokumentumok:

- konyvek (tankonyvek, atlaszok, évkonyvek),

- periodikak (ujsagok, hetilapok, folydiratok),

- egyéb nyomtatott dokumentumok (brosurak, médszertani anyagok, mun-
kafiizetek stb.).

Audiovizualis ismerethordozok:

- képi (dia),
- hangz6 (hanglemez, magndkazetta, CD-lemez),
- képi és hangz6 (videoszalag).

Szamitoégéppel olvashatd (képi és hangzd) CD-ROM.

Kéziratos anyag: gépiratos anyagok (iskolai dokumentumok, palyamunkak, tanulok raj-
zai stb.).

Beszerzés, allomanyba vétel

A beszerzés forrésai: Vétel, ajandék és csere (I1d. a gyarapitas modjai).

SzerzeményezéEs

Az egyes miivek beszerzésében gyarapitasi tandcsado kiadvanyok, kereskedelmi kata-
logusok, folyoiratok kiadvany ismertetései, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografiak stb.
szolgélnak tampontul. Az ezekbdl kijeldlt és sziikségesnek vélt dokumentumok cimét
¢s arat ossze kell vetni a rendelkezésre allo anyagi kerettel.
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Amennyiben ez nem bizonyul elégségesnek, csokkenteni kell a vasarlas mértékét az
alabbiak szerint:

o példanyszam csokkentés (kézi- és segédkonyvek, hazi olvasmanyok stb.),
o egyes féleségek szamanak korlatozésa (tananyag kiegészitd dokumentumok),
o letétek, szaktantermi dokumentumok beszerzésének ideiglenes sziineteltetése.

A gyarapitas nyilvantartasai

- dezideratumok (kivansagok),

- rendelési nyilvantartas,

- novum katalégus,

- leiro betlirendes katalogus, ill. szdmitogépes katalogus.

Szamlanyilvantartas

A szamléak kiegyenlitése és konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A
konyvtaros tanar a szamlakrol masolatokat Oriz €s a gyarapitas egyenletességének biz-
tositasa céljabol a keretosszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Alloményba vétel

Az egyes dokumentumokat a leltarkonyvbe be kell jegyezni (vagy a leltarkonyvet a sza-
mitogéppel el kell késziteni), ezzel egyidejlileg a dokumentumokba be kell jegyezni a
leltari szamot, és harom helyen (cimlap verzidjan, egy megjelolt oldalon és az utolso
szoveges oldalon) el kell helyezni a konyvtar tulajdonbélyegzdjét.

Id6leges nyilvantartasok

Az atmeneti idére beszerzett vagy gyorsan avuldo dokumentumok (pl. éves palyavalasztasi ta-
nacsadok, munkaeszkoz jelleglh miivek, brosurdk stb.) kiilon leltarkonyvben, a folyodiratok pe-
dig kardex (érkeztetés) nyilvantartasban keriilnek regisztralasra.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi leltarkonyvon kiviil Gn. csoportos leltarkonyvet is kell vezetni, mely a torlési
napléval egyiitt szamot adhat a gyarapodasrol, torlésrdl €s az dllomany darabszamarol
¢s értékérdl. E leltarkonyv nem pénziligyi dokumentum, hanem statisztikai kimutatas.
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Allomanycsoportok

Kézikonyvtar

(enciklopédidk, altalanos- ¢s szaklexikonok, segédkonyvek, az egyes szaktudo-
manyok 6sszefoglald szintézisei, monografiai, szotarak, cimtarak, adattarak, at-
laszok, miivészeti albumok). - Nem kolcsonozhetdk.

Torzsallomany:

A gylijtemény legkeresettebb, leghasznéltabb része: ismeretkozld irodalom és
szépirodalom. — Kdlcsondzheto.

Kiilon gyiijtemények:

letéti anyagok, pedagogiai gylijtemény, periodikumok, AV-anyagok, CD-ROM-
ok, kéziratok. Részben kolcsonodzheto.

Megjegyzés: A konyvtar hasznéalatanak szabalyai, a hasznalat feltételei a konyv-
tar Miikodési Szabalyzataban vannak leirva.

A gyljtés mélysége szintjei, példanyszamok

F§ gytijtékorben:
Kézikonyvek:
o enciklopédidk, altalanos lexikonok: legalapvetobb magyar: 1 pld.
o szaklexikonok, 6sszefoglal6 szintézisek, monografiak: 1-2 pld.

o szbtarak:
= magyar értelmez0 teljes: 2 pld.
= kézi 6-8 pld.

= kétnyelvii:  nagyszotar: nyelvenként és oda-vissza 1-1 pld.
= kozépszotar: nyelvenként és oda-vissza 5-5 pld.
ill. a nyelvtanarok igényei szerinti példanyszam,
= kisszotar: nyelvtanarok igényei szerinti pél-
danyszam,
o minden egyéb kézikdnyv egyedi elbiralas szerinti példanyszamban.

Pedagdgiai és pszichologiai és oktatds-modszertani irodalom:

o elméleti: 1-3 pld.,
o tantdrgyi modszertani irodalom: a tanitd szaktanarok szdma és igényei szerinti
példanyszamban (tanitdi, tanari kézikonyvek stb.),
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©)

tantervek, tanmenetek a targyat tanitok igényei szerinti példanyszamban.

Szak- és ismeretkozl6 irodalom:

o

O O O O

o O

a tantargyakhoz kozvetleniil k6t6d6 természettudoményos irodalom:
= matematika, fizika, kémia, bioldgia: 2-5 pld. egyedi elbiralas alapjan
tobb, ill. legalabb 1 tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyszam
(pl. allathataroz6, novényhatarozo)
informatika (a tagozat igényeit figyelembe véve), kiemelten: a szaktanari igé-
nyek szerinti példanyszamban
nyelvészeti segédkonyvek: 4-5 pld.
helyesirasi szabalyzatok: 2 tanuldcsoportnyi 1étszdmnak megfeleld példany-
szamban
egyéb nyelvészeti irodalom: 1-2 pld.
* irodalomtorténet: 1-3 pld.
= irodalomelmélet, irodalomesztétika: 1 pld.
az altalanos iskoldban tanitott egyes irokrol sz616 miivek: 5-10 pld.
¢letrajzok: a tananyagban szerepel6 személyiségek: 1-3 pld.
utleirasok: 1-2 pld.
honismeret: 1-3 pld. ill. egyedi elbiralas alapjan (pl. helyi honismeret, helytor-
ténet tobb pld.)
utikonyvek: 1-2 pld.
torténelemtanitashoz, gytjtdomunkahoz kdzvetleniil kapcsolddd egyetemes és
magyar torténeti irodalom: 2-5 pld.
gyermekirodalom korébe tartozo torténelmi jellegli sorozatok (pl. képes torténe-
lem stb.): 5-10 pld.
forrdsszemelvények, torténelmi olvasokonyvek: 10-15 pld.
az iskola szellemiségéhez kot6dd konyvek, kiadvanyok.

Szépirodalom:

- hazi és ajanlott olvasmanyok, kiemelten, teljességgel: 5-15 pld.

- legkisebbek olvasmanyai, valogatassal,

- mesék, versek: 1-5 pld.

- "tudos konyvek": 1-5 pld.

- antologidk, versgylijtemények: 1-5 pld.

- azirodalomtanitdsban szerepl6 magyar koltok 6sszes, vagy valogatott kiada-
sai teljességgel: 5-10 pld.

- kalfoldi kolték: 2-5 pld.

- atfogd lirai, prozai, drama antologiak a vilag és a magyar irodalom bemuta-
tasara, valogatassal: 1-5 pld.

Periodikak:

- pedagogiai szaksajto: a Kdznevelés, minden egyéb: 1 pld.

- egyéb tudomanyos €s népszerti ismeretkoz16 hetilapok, folydiratok: 1 pld.

- gyermekeknek sz616 0jsag, hetilap 1-1 féleség 1-1 példanyban az also- é€s
felso tagozatos korosztaly szamara,
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- kozlonydk, jogszabalyokat (hivatali segédkonyvtar szdmara) palyazatokat
ko716 periodikumok 1-1 példanyban, ill. egyedi elbiralas alapjan tébb pld.

Tankonyvek:

- amelyeket tanuloink hasznalnak, a tartds hasznalata tankonyveken kiviil: 1-
3 konyvtari pld.
- egyéb okbol vasarolt tankonyvek: 1 pld.

Kéziratos anyagok (els6sorban iskolai életdokumentumai): 1-3 pld.

Konyvtari szakirodalom

o konyvtari szakmai munkéhoz sziikséges dokumentumok — 1 pld.

modszertani segédletek — 1 pld. Tartalmi teljességgel,

o akonyvtar pedagdgiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznalatra ne-
veléssel foglalkozo segédkonyvek, egyéb dokumentumok (tankonyvek, feladat-
gyljtemények) — 1 pld. — valogatva.

(@]

Hivatali segédkdnyvtar — igények szerinti pld. szdm — valogatva

Az egyes tantargyak tanitasahoz,

tanulasahoz felhasznalhat6 audiovizualis és elektronikus dokumentumok pld.
szama egyedi elbiralas alapjan — erds valogatassal.

Mellék evujtokorben:

altalanos miiveltségi korbe, vagy altalanos érdeklddésre szdmot tartd irodalom erds
valogatassal: 1 pld.

a tanulok életkori sajatossagaihoz igazodo szépirodalom (kalandregények stb.) erds
valogatassal: 1-2 pld.

tanoran kiviili foglalkozashoz felhasznalhato irodalom valogatéssal: 1-2 pld.
egyéb: sziikség szerint, egyedi elbiralas alapjan.
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KONYVTARHASZNALAT

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasz-
nalhatjak.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A tanuldéknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandé-
karol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az
iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk
elott leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-
zealis dokumentumok,

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kdlcsondzhetd meghatarozott ido-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel po-
tolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
nak.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

KATALOGUS SZERKESZTESE

Az olvasok eligazodasat segitjiilk a megfeleld feltartsaggal, mely a dokumentumok formai és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolési adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyan-
azok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
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- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek

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

Az iskolai konyvtar katalégusai
A tételek belso elrendezése szerint:

- abetirendes leird katalogus (szerzo neve €s cim alapjan a szabvanyokban rogzitett sza-
balyok szerint)
Forméja szerint:

- cédula,
- szamitogépes program
A katalogusok folyamatos gondozést igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- az észlelt hibdk azonnali kijavitasa,
- torolt miivek céduldjanak kiemelése,
- az jonnan beszerzett dokumentumok feltarasa.
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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Altalanos és értelmez6 rendelkezések
1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Rakoscsabai J6kai Mér Reformatus Altalanos Iskola (a tovabbiakban: az Adatkezel6) altal
kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmének altalanos iranyelveit,
meghatdrozni a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd altalanos adatvédelmi és adatbizton-
sagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos fobb szerepkoroket, feladatokat,
tevékenységeket €s felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt
személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes személy Magyarorszag Alaptorvényé-
ben foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informécios dnrendelkezési jogainak érvénye-
stlését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi €s adatbiztonsagi szem-
1¢let, valamint olyan eljarasok kialakitasa, folyamatos miikddtetése és fenntartasa, amelyekkel
a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosit-
hat6, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilmé-
nyei felderithetdk és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabélyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavég-
zésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban egyiitt: fog-
lalkoztatott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett minden adatkezelési tevékeny-
ségre, amely természetes személy adataira irdnyul, valamint az adatkezelésre felhasznalt esz-
kozokre.

2.3. A Szabalyzat idébeli hatalya
A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabdlyi eldirasok, kiilondsen
e Magyarorszag Alaptorvénye,

e az Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmé-
16l és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet),
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e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

e aPolgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Tor-
vénykonyv),

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e apedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
e az oktatadsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény,

e a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

e a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

e alelkiismereti ¢és valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhéazak, vallasfelekezetek
és vallasi kozosségek jogallasarol szol6 2011. évi CCVI torvény (Ehtv.),

e aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. toérvény,
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0lo 1997. évi XXXI. térvény,

e a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet,

e a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény,

e a panaszokrodl és a kdzérdekil bejelentésekrdl 2013. évi CLXV. torvény,

e a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrol szol6 2023. évi XXV. torvény,

e amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,

o akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény,
e aszemélyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. térvény,

e a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz6lo 1997. évi LXXX. torvény,

e atarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény,

e az egészségligyi hozzajarulasrol sz6lo 1998. évi LXVI. torvény,
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e a magannyugdijrol és a magan-nyugdijpénztarakrol sz6l6 1997. évi LXXXII. tor-

vény,

e acsaladok tAmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény,

e az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védel-
mérdl szold 1997. évi XLVIL. torvény,

e a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végre-
hajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet,

e amunkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM rendelet,

e az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

e az addzas rendjérdl szolo6 2017. évi CL. térvény,

e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Béarmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd termé-
szetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informadcio.

Azonosithat6
szetes személy:

termé-

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kii-
16n6sen valamely azonosito, példaul név, azonositd szam, helymeg-
hatarozo adat, online azonositd vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Adatkezelo:

Az atermészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unio kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
— Onalldéan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat megha-
tarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval vég-
rehajttatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mii-
velet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiillonosen gyljtése, felvé-
tele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszna-
lasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehango-
lasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, va-
lamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozasa, fénykép-
, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
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alkalmas fizikai jellemzdk (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adat-
feldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés korlato-
zasa:

A térolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa célja-
bol torténd megjeldlése utjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unio kételezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
¢s feltételekkel — az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi inci-

dens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes meg-
semmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat
vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzafér-
hetévé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa
tobbé nem lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan moédon torténd kezelése, amely — a személyes
adattol elkiilonitve tarolt — tovabbi informaci6 felhasznaldsa nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtéte-
1ével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellem-
z6ire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert szemé-
lyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes
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személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktilo-
szkopiai adat.

Biniigyi  személyes
adat:

A biintetéeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal 0sszefliggésben, a biintetdeljaras lefolyta-
tasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintet-
tel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre vonatkozo
személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetove tesz.

Egészségligyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is,
amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapo-
tarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol sz616
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek
allampolgéra az Eurdpai Uni6 ¢és tagillamai, valamint az Eur6pai
Gazdasagi Térségrol szo6l6 megallapodasban nem részes allam ko-
zOtt 1étrejott nemzetkozi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szol6 megallapodasban részes allam allampolgéaraval azo-
nos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyek-
kel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitésa
alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Ko6zérdeki adat:

Az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy ke-
zelésében 1évo és teveékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gytij-
teményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szer-
vezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést
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szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkdtott
szerz6désekre vonatkozé adat.

K6z0s adatkezel6:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unio kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
— az adatkezelés céljait €s eszkozeit egy vagy tobb masik adatkeze-
16vel k6zosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasz-
nalt eszkozt) vonatkozo dontéseket egy vagy toObb masik adatkeze-
16vel kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adat-
feldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes sze-
mélyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészség-
ligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy sze-
xudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt moédon torténd — ke-
zelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonésen a mun-
kahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapo-
tdhoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez, megbizha-
tosadgahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzé-
sére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékozta-
tason alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilat-
kozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas ut-
jén jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez.

Nyilvanossagra hoza-
tal:

Az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fi-

crer

ziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozd egyedi
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informéaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes sze-
mélybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi  szerve- | A nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alaren-
zet: delt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam
kozotti megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas
alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok: Megeldzés ¢€s korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseményke-
zelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre al-
lasédnak biztositasa az Adatkezeld felelds vezetdjének (a tovabbiakban: a Vezetd) a feladata és
felelossége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkdriiknek megfelelé mérték-
ben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eléirasokat, kiillondsen a szamukra meg-
hatarozott feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot
tenni (1. szdmu melléklet — Megismerési nyilatkozat).

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jelentds jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

e aszervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabdlyozési kornyezetben torténd
jelentds valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén,
vagy

e 1j adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabdlyzat feliilvizsgélatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1) vagy modositott szabalyoz6 kiadédsa, valamint a feliilvizsgéalat megtorténtét iga-
7016 feljegyzés megdrzése a Vezetd feladata €s felelOssége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsga-
latara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezelo szerzédéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adat-
kezeld alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

e SZMSZ,

o [Iratkezelési Szabalyzat.
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Az Adatkezel6 1) vagy modositandod szabalyozéasaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak érvénye-
sitésérdl a Vezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belso eldirasainak kiadéasra eldkészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adat-
védelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adat-
védelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvé-
delmi jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irdsait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint dnkéntes hozza-
jarulason alapul6 adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalméra, amelyrdl a
Vezetd feleléssége gondoskodni.

I. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és felelésségek
7. A Vezet6

Feliigyeli ¢és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol, koz-
zEtételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési muveletekben kézremiikodo foglalkoztatottak adat-
védelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfele-
16en megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartasdhoz kapcsolddo ellendrzés modszereinek, esz-
kozeinek kialakitasarol és mitkddtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrél, hogy kelld id6ben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a sze-
mélyes adatok védelmét érintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tiszt-
viseld szadmara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz és informéaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ella-
tando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Ha-
tosag, a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus le-
vélcimérodl, ezen adatok valtozasarol, valamint gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld nevének
¢s elérhetdségi adatainak naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adat-
feldolgozo6 altal kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag sza-
mara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezel6 altal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok le-
folytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az elja-
rasuk lefolytatdsahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.
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Intézkedik a Hatdsagtol érkezo megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések tigyében.
8. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo jog-
szabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo6 jogi eldirasokrodl naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezelési
miuveleteket végzo foglalkoztatottak részére,

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonat-
kozd jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirasainak
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcso-
16d6 egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése, vala-
mint a rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat,

o cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érin-
tettek panaszait és kezdeményezi az Adatkezelonél a panasz orvoslasédhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

e szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

o cgyiittmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiillondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elozetes konzultacid és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

e kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotasdban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsz{inését kovetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot,
valamint minden olyan tovabbi informaciot, amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény eld-
irasai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo foglalkoztatott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak meg-
feleld, jogszerli és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az dltala kezelt személyes ada-
tok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre ira-
nyulo kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéve.

Koteles megOrizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokéaba kertiilt informaciok bizalmassagat, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha a
kezelt személyes adatok bizalmassagat, sértetlenségét vagy rendelkezésre allasat érintd problé-
mat, hibat vagy hianyossagot tapasztal.
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Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 0sszefiiggd, szamara az Adatkezel6 altal bizto-
sitott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.

II. Az adatkezelés szabalyai
10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlat-
haté modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatke-
zelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell len-
nie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato é€s tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra kertil és az érin-
tett az adatkezelésrdl €s jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd
¢s konnyen hozzaférhet6 — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleloek és relevansak kell, hogy
legyenek ¢és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozédniuk. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhe-
tetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran figye-
lembe kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden ész-
szerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasadnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.

Az Adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idotartamanak megfeleld rendszerességgel fe-
lilvizsgélni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megdr-
z¢si ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas
megoldassal anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

97



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld tech-
nikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfe-
lel biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

Az Adatkezel0 felelOs a fent felsorolt elveknek valdo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Pri-
vacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszertiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott foglalkoztatottak feladatainak, hataskoré-
nek, felelosségének és be-, illetve elszdmoltathatosaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezel0 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori
allasanak megfeleléen és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a
kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthato
modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlen-
ségiik ¢és rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek annak
biztositasara, hogy

e kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben
¢s ideig, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél
elérésére alkalmas,

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésiik miatt sza-
mukra az sziikséges és engedélyezett,

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani,

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szdmara hozzaférhetdve.

A foglalkoztatottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozd, ha-
talyos jogszabalyi eldirdsok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért,
a személyes adatokat tartalmazé adatalloményokhoz, nyilvantartdsokhoz ¢s dokumentumokhoz

rrrrr

gyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatdsanak biztositdsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meg-
hatarozott tartalommal (2. szdm melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovabba
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adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit €s tesz elérhetdveé a kiillonbodzo érintetti ko-
rok (pl.: foglalkoztatottak, ellatottak, weboldala latogatoi, szerzodéses partnerek, vendégek, il-
letve latogatdk stb.) szdmara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:

e az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez,

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzddés megkdtését megelézden az €rintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges,

e az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziiksé-
ges,

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érde-
keinek védelme miatt sziikséges,

e az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

e az adatkezelés az Adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesité-
s€hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érin-
tett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjdul kizarolag az érintett megfeleld ta-
Jékoztatasan alapulo, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és id6tartamig torténd kezeléséhez.
A hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése az Adatkezeld feleldssége, mely fel-
adat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatassal €s tanacsadassal tdimogatja.

Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonos figye-
lemmel kell eljarni a 16. €életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek sze-
mélyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulést a gyer-
mek felett sziildi felligyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld €s az annak megbizasabol vagy rendelkezése alap-
jan eljaro adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyok-
ban meghatarozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden ta-
jékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz valo jog),

99



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az
Adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

e kérelmére személyes adatait az Adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovab-
biakban: helyesbitéshez valo jog),

e kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valo jog),

e kérelmére személyes adatait az Adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez vald
jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezel az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meg-
hatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyujtando barmely értesitést és tdjékoztatast 1ényegre toro,
vilagos és kozérthetben megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen hoz-
zaférhetd és olvashatod formdban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére ira-
nyul6 kérelmet annak benytjtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonot na-
pon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus
uton nyujtotta be, elektronikus ton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benytjtoé személy nem azonos az érin-
tettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benytjtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld
igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyo évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes tajékozodashoz valo
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nyujt be, és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkeze-
1és korlatozasat jogszertien melldzi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt €s megalapo-
zatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kove-
telheti az érintettol.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miive-
letek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését ko-
vetden haladéktalanul az érintett szdmara hozzaférhetdvé teszi

e az Adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetdségeit,

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

e atervezett adatkezelés céljat és
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az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol,

a kezelt személyes adatok megdrzésének idotartamarol, ezen idétartam meghataro-
zasanak szempontjairol,

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adatto-
vabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi
szervezeteket — korérol,

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel Osszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajé-
koztatés tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elenged-
hetetlentil sziikséges

14.2.

az altala vagy vizsgalatok, vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetdeljaras — haté-
kony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils és belsd biztonsaga hatékony €s eredményes védelmének, igy kiilo-
ndsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel? tajé-
koztatja arr6l, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat,
az adatkezelés céljat és jogalapjat,

a kezelt személyes adatok korét,
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e akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ide-
értve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korét,

e akezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamat, ezen iddtartam meghataroza-
sdnak szempontjait,

e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését,

e profilalkotas alkalmazdsanak esetén annak tényét és

e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Gsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirdson alapulo, kotelezo adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valo
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositdsaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv in-
tézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes ada-
tot tartalmazd iratrol torténd masolatkészités és kiadas sordn egyarant gondoskodni kell arrol
(plL.: kitakaras vagy alnevesités alkalmazasaval), hogy annak folyaman mésok személyiségi jo-
gai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az éltala, illetve a meg-
bizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pon-
tatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul
pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett
altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt sze-
mélyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére
¢€s azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kiza-
réan nem allapithatéo meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldol-
goz0 altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adat-
16l tdjékoztatja azt az adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot to-
vébbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az al-
tala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a korlatozassal érintett
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személyes adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerz6désben meghata-
rozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alap-
jén eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat
vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy
hianytalansaga kétséget kizar6an nem allapithatdé meg, a fennallo kétség tisztazasa-
nak idGtartamara,

¢ haazadatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adat-
kezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy
az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo
jogos érdek fenndlldsanak id6tartamara,

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok
vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald
megOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezara-
sdig,

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkoz6 jogsza-

balyban foglalt dokumentécios kdotelezettség teljesitése céljabol az adatok megor-
zése sziikséges a jogi eldirasban meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett sze-
mélyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiillondsen, ha az adatkezelés
© atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

° célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatke-
zelés céljanak megvaldsulasahoz,

© torvényben vagy nemzetkozi szerzédésben meghatdrozott iddtartama eltelt,
vagy

o jogalapja megsziint €s az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes ada-
tainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirdson alapul
(kotelez6 adatkezelés),
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e az adatok torlését jogszabaly, a Hatésag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idotartam eltelt.

Ha az ¢érintett az Adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfel-
dolgozo6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozéasara vonatkozé kérelmét az Adatkezel6 elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az ¢rintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének
madjarol, igy kiilondsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy ren-
delkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag
kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A t4jékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a t4jé-
koztatés tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatdrozott
esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldol-
goz6 altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza,
ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat,
amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy
azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekin-
tetében végrehajtsak.

14.6. A hatdségi jogorvoslathoz valo jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata c€ljabol, ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatdésag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megité-
lése szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala meg-
bizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott eldirasokat.

14.7. A birosagi jogorvoslathoz val6 jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miuveletekkel 0sszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldol-
g0z0 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokban meghata-
rozott eléirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatro-
zott eldirdsoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.
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A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszek eldtt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az Adatkezelot, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezel6re vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik sze-
mély jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hata-
lyos jogszabalyi el6irés rendelte el,

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitadsa kozvetlen iizletszerzés, kozvéle-
mény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

e hatélyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de leg-
feljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és don-
tésérol a kérelmezOt irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozadsanak megala-
pozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast
is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot ko-
rabban tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha az Adat-
kezel0 a kivizsgalasra rendelkezésére 4llo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésé-
tdl, illetve a hataridd utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil — birdsdghoz fordulhat.

14.9. Kartérites

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozo6 altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.
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15. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy kii-
16n6sen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmi-
stilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitdé — a jelen fejezetben felsorolt mi-
szaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositja.

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert infor-
maciok bizalmassaganak megoOrzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét (3. szamu mellék-
let — Titoktartasi nyilatkozat minta).

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaférés-
sel rendelkez6 foglalkoztatottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikécios eszkdzok
rendeltetésszeri hasznalatara, az informacidbiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok be-
tartasara, valamint a biztonsagi események jelentési kotelezettségére vonatkozé feladataik és
felelosségeik megismertetését célzd, tovabba az altaluk munkakori feladataik elldtdsa soran
hasznéaland¢6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kdvetelményeirdl sz616 képzésben ré-
szesiti.

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan szemé-
lyek altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak,
moédositasanak vagy eltavolitasinak megakadalyozasa érdekében

e afoglalkoztatottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a pa-
pir alapt iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kototten biztositja:
a jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosito munkaadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), il-
letve adathordozoikhoz kizar6lag a hasznélatukra feljogositott foglalkoztatottak sza-
mara biztosit hozzaférést;

e aszemélyes adatot tartalmazo papir alapt, manuélis kezelésii iratokhoz kizardlag az
azok kezelésére feljogositott foglalkoztatottak férhetnek hozza;

o afoglalkoztatottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalméaba mas személy vagy koz-
feladatot ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizardlag
tevékenységével Gsszefliggésben és a feladatellatdshoz sziikséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

o azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa célja-
bol a személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos keze-
1ésérdl minden foglalkoztatott a ,, Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval
koteles gondoskodni:

°© azligyintézés iddotartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok le-
hetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezelo altal
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hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktuélis
iigyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a
képernyon;

° azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden a foglalkoztatott ko-
teles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem
sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni;

abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizadrdlag a mun-
kavégzés céljabol jelen 1€vo foglalkoztatott, valamint az érintett vagy torvényes kép-
viseldje, illetve az €rintett altal irdsban felhatalmazott személy tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tol kivinni — a munkakori feladat-
ellatas altal indokolt eset kivételével — kizarolag a Vezetd engedélyével lehet, a fog-
lalkoztatott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol
és kezelésérol;

a passziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld az Iratkezelési Szabaly-
zatdban meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, Orzésre atad a Levéltar részére,

o a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan
torténhet meg,

o alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Le-
véltar felelds;

az adathordozok és informatikai eszkdzok biztonsagardl az Adatkezeld fizikai vé-
delmi intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosultak kizardlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy
az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban térolt
személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve hogy az adatke-
zel6 rendszerek jogosulatlanok altali, adatatviteli berendezés Gitjan torténd hasznalata megaka-
dalyozhato legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az Adatkezeloénél a Vezetd erre vonatkozo engedélye,
illetve utasitasa alapjan az adott adatkezelé vagy informatikai rendszerben (pl.:
elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott
foglalkoztatott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast és hitelesi-
tést kovetden engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beallitasa ¢s alkalmazasa;
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e az Adatkezel0 az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai
rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznala-
tan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel® minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és az Adatke-
zeld altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikécios eszkézén vi-
ruskereso és virusirtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert mukaodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idOpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizheto és
megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzett-
nek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
Adatkezeld az éltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évd informatikai rendszerek
esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazéasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi funk-
cionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak uto-
lagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovéabbitisa soran vagy az adat-
hordoz6 szallitdsa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak
vagy torlésének megakadalyozdsa megvaldsithato legyen

e a személyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasa-
hoz, valamint az ilyen adatot tartalmazd elektronikus adathordozok széllitasahoz
kapcsolddoan kotelezden alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint pél-
déul: az adathordoz¢ fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkeze-
1ési Szabalyzat), az eldirasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett
adathordozot tartalmaz6 mobil eszk6zon a személyes adatok védelmérdl az adott
eszk6zon rendelkezésre allo biztonsagi megoldasok fliggvényében azok alkalmaza-
saval, f4jl- vagy taroloszinti titkositdsukkal gondoskodik.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithato legyen, illetve
mitkddéképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld
az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt ada-
tokrol rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldséget az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel fellilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésé-
vel mddositja.

16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, vé-
dett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult foglalkoztatottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil az Adatkezeld teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezeld szamara
munkat végz0, szerzodott partner kizardlag a Vezetd erre vonatkozdé kiilon irasos — rendkiviili,

108



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott foglalkoztatott fel-
iigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tizeset kivételével —
a Vezet6t minden esetben eldzetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld szerzodéses jogviszonyban allé személyek (pl.: iize-
meltetd, karbantarto stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel,
illetve feliigyeletiikkel megbizott foglalkoztatott engedélyével 1éphetnek be, s kizardlag fel-
igyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartozkodik mar ben-
niik a helyiségbe belépésre jogosult foglalkoztatott, akkor azok elhagyasat kdvetéen minden
alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden foglalkoztatott kitelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektro-
nikus védelem elemeit (zarhatd nyilaszardk, riasztd rendszer stb.) rendeltetésiiknek és a jelen
fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:
e az automatikusan zar6do nyilaszardk kitdmasztasa,

e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) le-

tasa.

Minden foglalkoztatott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

17. Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartas és az elektronikus naplo

Az Adatkezeld a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adat-
feldolgozasi miiveletekrdl a Szabélyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantar-
tast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének el-
lendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informécids rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rog-
ziti

e az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kdrének meghatarozasat,
e az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

e az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

e az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjellését,

e aszemélyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
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Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a fel-
iigyelete ala tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacids rend-
szerek esetében kovetelményként elbirja, jogszabaly altal kijelolt kdzpontositott informatikai
szolgaltatotol igénybe vett, kozpontilag biztositott elektronikus informécios rendszer esetén azt
a rendszer kdzponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napldban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszertiségének ellendr-
zése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa célja-
bol ismerhetok meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghata-
rozott tevékenységet folytatd személy €s szervezet részére — azok erre iranyul6 kérelmére — az
Adatkezeld az elektronikus napl6 tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rog-
zitett adatokat a kezelt adat torlését kdvetd tiz évig kell megdrizni.

18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, azaz
jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselt koteles be-
vonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembevételével és minimalis tar-
talommal kell elkésziteni:

e azadatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozésa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);

e azadatkezelés célja, jellemzobi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idotar-
tama), az adatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok fel-
tétlentil sziikséges és alkalmas voltdnak bemutatésa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szem-
pontjabol kevésbé korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosit-
hato;

e az ¢rintettek adatkezeléssel 0sszefiiggd jogainak, védendd érdekeinek, valamint az
adatkezelés érintettre gyakorolt hatasainak bemutatasa és vizsgalata;

e az adatkezelés soran beépitett garancidk bemutatisa, amelyek az érintett jogainak
védelmét és az aranyos jogkorlatozast szolgaljak;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az Adatkezel6 jogos érdeke fennall, s az adat-
kezelés kizardlag sziikséges €s aranyos mértékii korlatozast valdsit meg az érintett
jogai vonatkozasaban.
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Minden egyéb, az Adatkezeld hataskorében eljarva tervezett adatkezelés megkezdését megeld-
z6en felméri, hogy az adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek
korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockéazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszintisithetéen az érintette-
ket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban:
magas kockazatl adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldézden irasban
elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok ér-
vényesiilésére milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatés-
vizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altala-
nos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az Adatkezeld altal azo-
nositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockéazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a
személyes adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az Adatkezeld altal
alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgélat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatke-
zelés — az Adatkezel6 altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez sziikséges intéz-
kedések megtételének hidnydban — magas kockéazatu lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, ma-
gas kockdzati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az
adatkezelés megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiak-
ban: eldzetes konzultacio).

Az Adatkezel6 az el6zetes konzultacié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezé-
sére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsag altal
az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végre-
hajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az eldzetes konzultaciot az
adatkezelést el6ird jogszabaly el6készitdje folytatja le.

19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de leg-
feljebb az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzését kovetden hetvenkét 6ran beliil koteles
bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzaveto-
leges mennyiségét,

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasara kijelolt mas kap-
csolattartd nevét és elérhetdségi adatait,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, €s
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e az Adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adat-
védelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
¢s egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld meg-
keresésre szakmai timogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetOen az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasolo kdvetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas koc-
kazath adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst
magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezeld az érintetteket az adatvédelmi incidensrdl hala-
déktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek tajékoztatasat jogszabalyi eldirdas nem
zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kdzvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld ardnytalan erdfeszitésé-
vel lenne teljesithetd, az Adatkezel6 az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 0sszefiiggd
megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — mdodon kozzétett
informaciok Utjan biztositja.

20. Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak torténd ma-

radéktalan megfelelése és az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvé-
delmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel 6sszefiiggd panaszok, bejelenté-
sek kivizsgalasat a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait az Adatkezeld az érintettek szamara kozzéteszi.
I11. Specialis rendelkezések
21. Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott eldirdsok és adatbiztonsagi intézkedések
mellett az allaspalyazatra jelentkezd személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai biztosita-
sarol eldzetes tajékoztatasaval és az allaspalyazat benyujtasaval egyiitt a 4. szamu melléklet
szerinti adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A hozzdjarulas be-
szerzése a jelentkezés formajatol fliggetlentiil (személyes, elektronikus) kotelezd, arrol az allas-
palyazat lebonyolitasdval megbizott foglalkoztatott koteles gondoskodni.

Az allaspalyazat elbirdlasat kovetden a személyligyi iratok kezelésével megbizott foglalkozta-
tott koteles gondoskodni a sikertelen palydzati anyagok biztonsagos kezelésérdl, illetve
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megsemmisitésérol, az allaspalyazatra jelentkez6 adatkezelési hozzajarulasaban megadott id6-
tartam elteltével, illetve azt megel6zden, ha korabbi nyilatkozatat idékdzben visszavonja.

22. Elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasaval kapcsolatos szabalyok

Az Adatkezeld székhelyén elektronikus megfigyelérendszert mitkodtet, amelynek célja a terti-
letére torténd belépések, valamint az azon beliili mozgasok ¢€s torténések (események) utdlagos,
személy- és vagyonvédelmi célu visszaellendrizhetoségének biztositasa.

Az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az adatkezelés a
GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul.

A megfigyeldrendszer a hét minden napjan, 24 6raban iizemel.
A kezelt adatok kore a felvételeken szerepld természetes személyek képmasa.

A rogzitett felvételeket 3 nap elteltével az Adatkezeld automatikusan torli a megfigyeld rend-
szerbdl, ezaltal biztositva az érintett személyes adatai torléséhez, elfeledtetéséhez fliz6do jogait.

Az adatkezelés részletes jellemzOit az Adatkezeld a jelen Szabélyzat 2. szamu mellékletében
(A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kovetelményei) foglal-
taknak megfeleld adatkezeldi nyilvantartdsdban rogziti.

Az ¢érintettek eldzetes tajékoztatasa érdekében az Adatkezeld teljes kort, vilagos és kdzérthetd
tajékoztatast nytjt a megfigyelt tertiletek belépési pontjainal barmely érintett altal konnyen hoz-
zaférheté modon elhelyezett adatkezelési tajékoztatd formajaban. A tajékoztatas részletes in-
formaciodkat tartalmaz a kezelt személyes adatok korérdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatok felhasznélasarol, valamint az érintett adatkezeléssel kapcsolatos joga-
irél, azok érvényesitésének lehetdségérol és modjardl, a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az érintett
barmikor kérhet tovabbi tdjékoztatast is adatai kezelésével kapcsolatban az Adatkezeld nyilva-
nosan kozzétett elérhetdségein.

Az Adatkezel6 minden egyes kamera esetében a kamera latoterébdl jol lathato helyen figyel-
meztetd jelzést is kihelyez, amely egyértelmiien jelzi az adott teriiletre belépdk, illetve ott tar-
tozkodok szamara, hogy az adott teriileten elektronikus megfigyelés folyik.

A megfigyeldrendszerbe bevont képfelvevd berendezések (kamerdk) elhelyezkedését és az
egyes kamerak altal megfigyelt teriilet leirasat az Adatkezeld a jelen Szabalyzat 5. sz. mellék-
letének (Elektronikus megfigyeldrendszer képfelvevo berendezéseinek nyilvantartasa) megfe-
leld tartalommal tartja nyilvan.

Az elektronikus megfigyelorendszer kialakitasa és miikodtetése soran az Adatkezeld a rend-
szerben kezelt adatok védelmének biztositasa érdekében a jelen pontban meghatdrozott meg-
el6z6 védelmi, illetve adatbiztonsagi intézkedéseket alkalmazza.

A hozzéaférések kiosztasa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfelelden torténik,
azaz kizardlag azon foglalkoztatottak, tovabba a rendszer karbantartasdval megbizott szerzddé-
ses partner munkavallaloi szdmara, s olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaloi jogo-
sultsdgot a rendszerhez, amely a rendszer rendeltetésszerti miikodtetésének biztositdsdhoz, tize-
meltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld ellatasahoz feltétlentil sziikséges.
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Biztonsagi esemény (pl.: szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének gyanuja, munkahe-
lyi baleset stb.) bekdvetkezése esetén a Vezetd jogosult elrendelni a rogzitett felvételek megor-
z¢si 1d6n beliil torténd atvizsgalasat, indokolt esetben (pl.: hatosagi eljaras kezdeményezése) az
eljaro hatdsadg szamara torténd atadasat.

A rogzitett felvételek visszajatszasara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel exportala-
sara (rendszerbdl torténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitasara a Vezetd, illetve
az altala erre felhatalmazott foglalkoztatott jogosult.

A rogzitett felvételeket az Adatkezeld harmadik fél részére kizarolag torvényben meghatarozott
esetben (pl.: renddrség, munkavédelmi hatosag vagy az érintett kérésére stb.) adja at. A rogzitett
felvétel atadasarol fliggetleniil attol, hogy természetes vagy jogi személy szamara torténik —
minden esetben atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe torténd betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyeld-
rendszerbdl torténd kimentését (exportalas), valamint harmadik fél szamara torténd tovabbita-
sat minden esetben dokumentalni kell. A nyilvantartas vezetése a Vezetd altal e feladattal meg-
bizott foglalkoztatott feladata és feleldssége. A nyilvantartés tartalmi kovetelményei jelen Sza-
balyzat 6. szamu mellékletében (Rogzitett felvételek kezelési naplojanak tartalmi elemet) talal-
hatok.

A rogzitett felvételeket is tarolo képfelvevo berendezés meghibdsodasa esetén, amennyiben az
adott eszkdz az Adatkezel6 telephelyén beliil nem javithato, Gigy csak a felvételeket tartalmazo
adathordozo kivételét vagy — amennyiben tartalmarol elézetesen biztonsagi masolat késziilt és
rendelkezésre all — annak ellendérzott torlését kovetden szallithatod el a karbantartas, javitas el-
végzese céljabol.

Az adatkezeléssel érintett természetes személy barmikor tajékoztatast kérhet a személyes adatai
kezelésével kapcsolatban, amelyre az Adatkezel6 a lehetd legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb
15 napon beliil valaszt ad.

Amennyiben az érintett vagy harmadik f€l jogos érdekét a felvétel rogzitése érinti, ugy a meg-
Orzési idon beliil a jogos érdekének igazoldsa mellett kérheti, hogy az adatot az Adatkezeld ne
torolje.

23. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szdmitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszk6zok hasznalatat €s adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatod jogo-
sult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni kételes a foglalkoztatottat azoknak a
technikai eszk6zoknek az alkalmazéasarol, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés
¢és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsér-
tésével. A foglalkoztatott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést a foglalkoztatott felettes vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az el-
lendrzést megeld6zOen az eszkdz hasznalatara jogosult foglalkoztatottat az ellendrzés tényérdl,
céljarol és idépontjarol eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés al-
kalméval az eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés a foglalkoztatott jelenlétében torténjen.
Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte barmilyen okbol akadéalyozott és hozzajarulasa
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elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

A foglalkoztatott felelossége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszk6zon, ameny-
nyiben annak magancéli hasznalata is engedélyezett, a magéancély, illetve személyes adatait az
adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfeleléen szeparalt modon, az
eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az
ellendrzés eldtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa eldtt magan-
cély, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az esz-
k6zon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni,
az adatok esetleges megsemmistiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszkdz ujrahasz-
nositasat, illetve selejtezését megelézéen az adathordozoé tartalmat az Adatkezeld az adatok
visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technolédgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

24. Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezel0 feladatellatasa soran személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel. Az egész-
ségiigyi adatok kiilonleges adatoknak mindsiilnek, emiatt megfelel6 védelmiikre kiemelt figyel-
met sziikséges forditani.

Az egészségligyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott koteles az adatok bizalmassaga-
nak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idOtartama alatt fokozottan biztositani. Ennek
érdekében kiilonosen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védel-
mérdl (pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

o kiils6 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaéllomast, szdmitogépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd fel-
tigyelet nélkiil hagyasa esetén is kotelezden zarolni;

e ahaszndlaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat, doku-
mentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor zar-
hat6 helyre szallitani.

IV.Zar6 rendelkezések
A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo foglalkoztatott koteles be-
tartani. A Szabélyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jog-
kovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi allomanyaba tartozd személy sérti
meg, akkor az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasadval megvizsgalja a jogi 1épések megté-
telének indokoltsagat és megteszi a szlikséges intézkedéseket.
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V. Mellékletek
25. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirdsokat, szabalyokat megismer-
tem €s tudomdsul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor | Alairas
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26. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tar-

talmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhetdségei:

Adatvédelmi tisztvisel0 neve és elérhetosé-
gei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra kertl-e?

(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbi-
tott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendo!

Amennyiben torténik adattovabbitas.
Ideértve az adattovabbitast is.

W N —

Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezel6t is.
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A kezelt személyes adatok torlésének ido-
pontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadds indokai®:

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei,
azok hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli
indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérheto-
ségei'!:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetsé-
.12,

gei

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkdzi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkdzi szerve-
zet!:

Adatbiztonsagi intézkedések'>:

11 Amennyiben relevans.
12 Az adatfeldolgozoé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel6 megbizta.
14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!
10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arr6l rendelkezett.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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27. 3. szamu melléklet — Titoktartasi Nyilatkozat minta

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosz-
tas/munkakor) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos iskolaval, a tovabbiakban: Munkaltato) fennallo
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jutd informaciokat, igy kii-
16ndsen a Munkaltato gazdasagi tevékenységével 0sszefiiggésben kezelt, a 2013. évi V. térvény
(Polgari Torvénykonyv) alapjan iizleti titoknak, tovabba az Europai Parlament és a Tanacs
2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t61 hatalyos, a természetes személyeknek a sze-
mélyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 (EU) 2016/679 rendeletében
(GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az in-
formacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiild informéciokat (a tovabbiakban: bizalmas in-
formaciok) bizalmasan, johiszemien és tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az adatok biz-
tonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a bizalmas informdciok illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal val6 kozlése vagy nyilvadnossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénz-
iigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfelel6ségéért a vonatkozod, hatdlyos jogszabalyi eldirasok
alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alédirasaval felelosséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran bar-
milyen modon tudomésomra jutott, illetve birtokomba keriilt bizalmas informaciokat a Mun-
kaltato eldzetes és kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem
ko6zlom azok megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanosséagra, va-
lamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik f¢l javara, azokrol nem
készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerli elovigyazatossagi intéz-
kedést megteszek a bizalmas informéciok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
idében korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (karté-
ritési) és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismer-
tem, megértettem ¢és tudomasul vettem.

Kelt: , 20
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alairas

28. 4. szamu melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat minta allaspalyazatok ke-
zeléséhez

Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat

Alulirott egyértelmiien és kifejezetten hoz-
zéajarulok ahhoz, hogy a(z)
(adatkezeld szervezet megnevezése), mint adatkezeld az allaspalyazatra torténd jelentkezésem
alkalmaval altalam 6nkéntesen szamara megkiildott személyes adataimat az informaciés onren-
delkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 5.§ b), illetve a
GDPR'® 6. cikk (1) bekezdés a) pontjaban eléirtak szerint dnkéntes hozzajaruldsom alapjan
kezelje!”

i a meghirdetett munkakdr betoltésének idopontjaig (a kivalasztasi eljaras lebonyolitasa-
nak befejezéséig), vagy

O az esetlegesen megiiresedd vagy 1) allashelyek betdltése kapcsan tovabbi 1 évig.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogaim érvényesitése érdekében az
adatkezel6 alabbi elérhetdségein tajékoztatast kérhetek adataim kezelésérol, kérhetem adataim
modositasat, helyesbitését, papir alapon bekiildott palyazati anyagom postai uton torténd visz-
szakiildését, valamint, hogy jelen hozzajarulasom barmikor visszavonhatom és kérhetem ada-
taim torlését:

Adatkezeld neve:

Postai cime:

E-mail cime:

Telefonszama:

Adatvédelmi tisztviselo neve:

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

16 Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasardl, va-
lamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezés (altalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR:
General Data Protection Regulation.

17 Kérjiik, hogy jeldlje meg, hogy az allaspalyazata kapcsan megkiildott személyes adatait, illetve 6nélet-
rajzat mennyi ideig 6rizziik meg! Ha példaul egy éven beliil megiiresedik vagy létrejon egy olyan uj allashely,
amely Onnek megfeleld lehet, akkor ez alapjan felvessziik Onnel a kapcsolatot, amennyiben ezt a lehetdséget
vélasztja! Az On 4ltal meghatérozott idépontban térdljiik bekiildétt adatait.
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Kelt: , 20

Nyilatkozatot tevd (érintett) aldirdsa

Panaszkezelés, tovabbi jogérvényesités:

Mindent tdliink telhetdt megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi eldira-
soknak megfelelden €s biztonsagosan térténjen. Amennyiben gy érzi, hogy nem feleltiink meg
ennek vagy barmilyen kérdése meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szdmunkra fenti
elérhetdségeinken.

Személyes adatai védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetdségért —
amennyiben az Adatkezeld az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsérté magatartasat — a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaghoz fordulhat a https://www.naih.hu/
weboldalon kozzétett mindenkori elérhetdségein (postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +3613911400)

Személyes adatainak védelme érdekében lehetdsége van a birdsaghoz is fordulni, amely az tigy-
ben soron kiviil jar el. Ebben az esetben szabadon eldontheti, hogy a lakohelye (allando lakcim)
vagy a tartozkodasi helye (ideiglenes lakcim), illetve a székhelyiink szerint illetékes torvény-
sz€knél nytjtja-e be keresetét. Az illetékes torvényszéket megkeresheti a https://birosag.hu/bi-
rosag-kereso oldalon.
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29. 5. szamu melléklet — Elektronikus megfigyelorendszer képfelvevé berendezéseinek
nyilvantartasa

Ssz.

Kamera elhelyezkedése (helye):

A kamera altal megfigyelt teriilet le-
irasa:

1 Udvar Bejarat, ,,Nagy” épilet,
2 Udvar Miifiives palya

3 Udvar ,,Kis” épiilet, bejarat

4 Udvar ,»Nagy” épiilet, kapu

5 Udvar Konténer terem

6 Udvar Konténer terem

7 Udvar Konténer terem

8 Udvar Konténer terem

9 Udvar Konténer tanari mogott
10 | Udvar Konténer kapu
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30. 6. szamu melléklet — Rogzitett felvételek kezelési naplojanak tartalmi elemei

Betekintés idépontja:

Betekintés célja (indoka):

Betekintést végzdo(k) neve, beosz-
tasa:

Betekintés / ellendrzés eredménye:

A rogzitett felvétel mentésre/expor-
talasra kertilt-e a rendszerb61? (Igen
/ Nem)

Rogzitett felvétel felhasznalasa's:

Adattovabbitas cimzettje:!”

Rogzitett (mentett/exportélt) felvé-
tel torlésének idépontja:*°

Rogzitett (mentett/exportalt) felvé-
tel torlését végezte:

ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2026. augusztus 29-1 iilésén megvitatta
¢s elfogadta.

18 Példaul: érintettnek atadva, hatosagnak atadva vagy tovabbitva stb.
19 Az a személy vagy szervezet (pl.: Renddrség), akinek atadjak a felvételt.
20 Amennyiben belso vizsgalat vagy adattovabbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportalasra felvétel,

akkor az adatkezel§ is koteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanyat dokumentalt mo-
don tordlni.
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Legitimacios zaradekok

Jelen SzMSz 2026. szeptember 1-i hatallyal keriil bevezetésre.

Az SzMSz tervezett feliilvizsgalatara 2027. augusztus 31-ig kertil sor.

Jelen SzMSz-t véleményezte az iskola Didkonkorményzata 2026. szeptember ...-n. (Ikt. sz.:

A Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola Pedagogiai programjat a szakmai mun-
kakozosségek véleményének megismerése utan elfogadta az intézmény nevelOtestiilete.
2026. augusztus 28-an. (Ikt. sz. ... )

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 28.

A Rékoscsabai Jokai Mér Reformatus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 28.

PH.
Gazdag Laszlo
igazgato

Az intézmény Pedagdgiai programjat a Fenntarto ................ /2026 szamu hatarozataval jova-
hagyta.
Kelt: Budapest, 2026. szeptember ....

P.H.

Balogh Mark David

egyhazkozségi fégondnok lelkipasztor
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