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wElfdaradnak 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
megq, jarnak, és nem faradnak el.”

Ezsaids 40,30-31

Bevezetés

A Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola a Rakoscsabai Reformatus Egyhazkoz-
ség iskoldja, egyben a magyar kdzoktatasi rendszer része. Alapitasanak és mikddésének célja,
hogy a rabizott novendékeket a Szentirds utmutatasai alapjan becsiiletes, tettre ¢s aldozatra
kész, mivelt keresztyén emberekké, sziikebb €s tagabb kdzosségeik, egyhdzuk, hazajuk és ma-
gyar nemzetiik felelés 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 egyhdzi torvények alapjan kell szaba-
lyozni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a Rékoscsabai Jokai Mér Reformatus Al-
talanos Iskola szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a belso és kiilsd kapcsolataira vo-
natkozo rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyi alapjat az aldbbi torvények és rendeletek ké-
pezik:

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

- 229/2012. Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol,

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

- 326/2013. Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol,
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- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
- 17/2014. EMMI rendelet ... az iskola tankdnyvellatas rendjérdl

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

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

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. augusztus 21-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaljara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az intézmény alapito okirata, feladatai

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

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

Az intézmény fenntartoja: Budapest Rakoscsabai Reformatus Egyhazkozség
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
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Az intézmény alapitasanak éve: 2001.
Az intézmény adészama: 18221558-142
Az intézmény alapfeladatai: altalanos iskolai nevelés-oktatas

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

(azoknak a sajatos nevelési igényii tanuloknak az oktatasa, akik
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

o ¢rzékszervi fogyatékos (latas- és hallassériilt),

e beszédfogyatékos,

e cgyeb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 (sulyos tanu-
lasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
tanul6 kiizdd tanulok.

Az intézmény gazdalkodasanak modja: Az iskola részben 6nallo gazdalkodo intézmény
A tanuléétkeztetés ellatasanak modja az intézményben: kiilso szolgaltato igénybevételével
Az intézmény évfolyamainak szama: 1-8. évfolyam
Az intézménybe maximalis tanuldlétszama: 448 16

Ebbdl SNI maximalis [étszdm maximum 20%-a (89 {6)

Az intézmény nyilvantartasi szama: 590

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
1gazgato latja el.

Az intézmény alapitoja és fenntartoja a Budapest-Rakoscsabai Reformatus Egyhazkozség.

Székhelye: 1171. Budapest, Rédkoscsaba u. 2.

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo iigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Tartos tavolléte esetén az aldirasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.
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Az intézmény gazdalkodasa

A Rékoscsabai Jokai Mor Reformétus Altalanos Iskola részben ¢nalléan miikodd intézmény.
Ezen feladatat a Fenntarto6i Iroda segitségével oldja meg kiilon egyiittmiikodési megallapodas
alapjan.

Gazdalkodasahoz az iskolatitkar altal kezelt hazipénztart vezet.

A miikodéséhez rendelkezésre all6 anyagi eszkozokkel, a fenntartd altal jovahagyott koltség-
vetés keretein beliil, felelosséggel gazdalkodik.

Az altalanos iskola rendszeres bevételeit alkotjak: az allami atlagbér alapu és a mikodési ta-
mogatas, a fenntartotol kapott anyagi tamogatas, palyazatokon nyert céltimogatasok, valamint
kiil- és belfoldi kozosségek, maganszemélyek adomanyai.

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

Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalds irdsban torténik. A kote-
lezettségvallalas alapjan beérkezd szdmlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegy-
zésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben a hazipénztarbol,
vagy atutalassal torténik a jogszabdlyokban eldirtak és az egylittmiikddési megallapodés sze-
rint.

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

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatla-
nokat a fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény
igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamoldt ad a fenntartonak, az intéz-
mény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény vezetoje

Az iskola igazgatdja felelGs az intézmény szakszerii €s torvényes miitkodéséért, az €ésszerii €s
takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligy-
ben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden, erkodlesi rendjének szellemében, a Magyar-
orszag Alaptorvénye €s torvényei szerint miikodjék.

Az igazgato felelosséggel tartozik tovabba:

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvényében €s a Rédkoscsabai Jokai Mor
Reformatus Altalanos Iskol4janak alapito okirataban meghatérozott célok megvalositasaért.
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- A pedagogiai tevékenység szakszertiségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagogiai program
megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért.

- Az intézmény bels6 ellendrzési rendjének miikddtetéséért.
- Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

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

- A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

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

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

- A pontos ligyvitelért.

- Az iskola ¢életében kozremitkodd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodésért.

- Az intézmény hazai és nemzetk6zi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhdzi és iskolai
kapcsolatokra.

Az igazgat6 az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeikre, valamint jutal-
mazasara vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezett-
ség megtartadsaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
Jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyre-
hozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmeény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhéazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igaz-
gatd és az igazgatOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdasaban szerepld
igyekben, az osztalyfonok és az osztalyozo vizsgabizottsdg 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 igazgatdhelyettessel latja el az intéz-
ményvezetési feladatokat.
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Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitést az igazgatdhelyettes végzi. Az igazgatohe-
lyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghataro-
zott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

Amennyiben az igazgatohelyettes nem tudja atvallalni a feladatot, vagy a feladat, dontés olyan
jellegti, az igazgatot sorrendben helyettesithetik a munkakozosség-vezetok vagy a neveldtestii-
let erre szoban vagy irasban felhatalmazott tagja. A helyettesitésrdl irasban kell beszamolni, ha
a megbizas iradsban tortént.

Az intézményvezetdi hataskor atadasa

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az igazgatohelyettes szamara

- az intézmény lelki, vallasi tevékenységeinek iranyitasat,

- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

- a pedagdgusok heti munkaidejének, a helyettesités megszervezésének jogat,

- a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mo-
dositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képvise-
letét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

2.4.1. Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

- igazgatohelyettes,

- iskolatitkar.

- gazdasagi ligyintézo

2.4.2. Az igazgatohelyettes megbizasat az igazgato adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az in-
tézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. Megbizasuk a kovetkezd igazgatoi
megbizassal megszlinik.

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

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd koz-
vetlen irdnyitasa mellett végzik.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi ko-
telezettséggel. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.

Az intézmény gazdasagi iigyeinek intézése a fenntartd altal mikddtetett Fenntartdi Irodaban
torténik, az egyiittmitkdési megallapodas szerint.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Iranyitasi teriiletek és kapcsolati rendjiik

Pedagogiai teriilet:
- als6 tagozat
- felso tagozat
Ellatasi tertilet:
- étkeztetés
- kdrnyezeti feltételek biztositasa
- iskola-egészségligyi ellatas
Hivatali teriilet:
- iratkezelés

- pénzkezelés
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A Rakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola szervezeti felépitése
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Az intézmény vezetosége — a bels6 kapcsolattartas rendszere

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetok segitik, a kozosség érdekeinek, reformatus értékeinek figyelembe vételeé-
vel, meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségeének tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatoOhelyettes,
- a szakmai munkako6zdsségek vezetoi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a
Sziil6i valasztmannyal, a Diaktanacs osztalyképviseldivel.
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A szakmai munkak6zosség-vezetok a neveldtestiilet pedagdgusaival és az iskola vezetésével
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, ezaltal a vezetdi munka visszacsatolasos iranyitasat és
értékelését biztositjak.
Szakmai munkako6zosségek:

- als6s munkak6zosség

- fels6s munkak6zosség

- napkozi, sport és szabadidé munkako6zosség (testneveld tanar, napkozis nevel6k, szak-
korvezetok)

A munkak6z6sség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a pedago-
gusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, ira-
sos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

3.2.6. A munkakozosség-vezetdk hetente iiléseznek az iskola vezetdjének vagy helyettesének
részvételével. Megbeszélik az aktualis feladatokat, eldkészitik a sziikséges dontéseket, infor-
maljak az intézmény vezetdjét az iskola napi miikodésével kapcsolatos teenddkrol, problémak-
rol, a nevelbtestiilet tagjai altal a vezetésre tartozo javaslatokrol, kérésekrol.

Sajat munkakozosségiik kozvetlen vezetoi.

Az intézmény nevelotestiilete

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

A nevelQtestiilet teljes jogu tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd al-
kalmazottja, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segité munkatarsa és az iskolalelkész.

Az iskola nevel6testiiletének a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéb-
ként véleményezési, javaslattevési joga van.

Pedagogus munkakorben elsésorban olyan, reformatus vallasu egyhaztagot kell alkalmazni, aki
¢letével és munkdjaval vallalja az intézmény céljait, eldirt végzettségii, €s a munkakorével kap-
csolatos feladatok ellatasara alkalmas.

Ilyen palyazé hianyaban alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevd mas vallast pe-
dagogus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrend;jét.

Az iskola lelkésze a nevel6testiilet teljes jogu tagja.
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Az iskola hitoktatoi az iskolanak, mint gyiilekezetnek lelkipasztorai €s iranyitoi, az iskolakd-
z0sség lelki életének gondozoi. E mindségiikben kiilondsen feleldsek az iskola reformatus ke-
resztyén szellemiségének apolasaért, neveléséért €s annak megtartasaért. Az intézmény lelkésze
tagja a pedagogiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkoz6 tantestiileti bizottsagoknak.

A pedagbégusok hatarozatlan idejii alkalmazédsdhoz és alkalmazéisanak megsziintetéséhez a
fenntartd hozzajarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat az intézmény veze-
tdje gyakorolja.

A rendszeresitett pedagogus allashelyek palyazat vagy meghivas utjan tolthetok be.

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

Az iskola dolgozodja, amennyiben mashol barmilyen jellegi munkat vallal, koteles arrol az is-
kola vezetését tajekoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen munkahoz a vezetés nem jarulhat
hozza.

Az iskola dolgozoja, mint maganember, az iskola tanuloival és sziileivel kereskedelmi kapcso-
latot - etikai kifogasolhatosaga miatt - nem létesithet, ellenszolgaltatasért kiilonorat nem tarthat.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet évente legalabb harom alkalommal iilésezik. Ezek a kovetkezok: tanévnyito,
félévi és tanévzard neveldtestiileti gyiilés. A nevelbtestiileti gytilésekrdl emlékeztetd jegyzo-
konyv késziil.

Neveldtestiileti megbeszélés alkalmai a havi rendszerességgel tartott bibliadrak. Az dhitatot ko-
vetd beszélgetések alkalmat adnak a kozosséget foglalkoztatd kérdések megbeszélésére. A pe-
dagogusok munkaidejének figyelembe vételével egy napon két csoportban, kiillonb6z6 idépont-
ban is tarthatok.

Halaszthatatlan tigyekben, megfeleld 1étszam 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 £6 igényli. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha a tagok 75%-a jelen van.
(A tartosan tavol levok nélkiil.)

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

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

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6: a tanuloi fegyelmi tigyek hataroza-
tainak elfogadasakor, beszdmolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény,
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a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, pedagdgusok megbizésa, a ne-
velbtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa, igazgatohelyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavondsa el6tti vélemény kialakitasa, nevelGtestiileti bizottsag alakitisa esetén. A
dontésekrol jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozos-
ségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint,
az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd, az osztaly aktualis probléméainak meg-
targyalésa céljabol.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségekre is tagolodik, de az oktatasi teriilet csupan a szer-
vezddés egy formaja lehet. A reformatus iskola neveléskozponti pedagodgiaja sziikségessé teszi,
hogy a kiilonboz6 teriileten dolgoz6 munkatarsak ismerjék egymas munkajat és épitsenek arra.
Egységesen torekedjenek - a tanuldk 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 nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése és felkérése alapjan. A munkacso-
portok a megbizonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

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

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

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- Javitjak, koordindljak az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mi-
ndséget.

- Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszere-
sen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkako-
z0sség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6z06sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szak-
mai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban.

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

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmdnyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szer-
veznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, megszervezik a tanulok felkésziilését a kerii-
leti, budapesti, teriileti versenyekre.
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- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozé vizsgak anyagat, ezeket fejlesztik és érté-
kelik.

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

- Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyed-
évente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozésség-vezetd jogai és feladatai

- Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

- Irdnyitja a munkakzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

- Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.

- Mddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatét.

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

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

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a ne-
velOtestiilet szdmara.

Az intézményi iratok hitelesitése

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

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, EGYEB SZABALYZATOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- alapito okirat,

- szervezeti és miikodési szabalyzat,
- pedagdgiai program,

- hazirend,

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve,

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapito6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb feladatait és hataskoreit, valamint biz-
tositja az intézmény jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogial programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz 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 iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény erre vonatkozd bekezdésében meghatéaro-
zottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthato tanorai foglalkoza-
sokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.
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- Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

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

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

- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jét,
- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a ne-
velési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekez-
leten kertil sor.

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

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1. Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

- 2013. évi CCXXXII. tv. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,
- 17/2014 EMMI rendelet ... az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

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

Az iskola jogszabalyban meghatarozott hataridéig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkdlcsonzés utjan,
hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 4j tankonyvet vasarolni.
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A tankOnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozottak sze-
rint dont. Az iskolanak a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint kell gondoskodni a
téritésmentes tankonyvellatasrol.

(Ko6znev. tv. 89. § (3) bek.)

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran fel-
tétlentil ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval kell hitelesiteni €s tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroladsa, hitelesitése nem sziikséges,
amennyiben arra az iskolatitkar, az arra jogosult személyt6l, megbizast nem kap. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1ét-
rehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar €s az igazgatdhelyettes) 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.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, igazgatohelyettese, munka-
tarsak, esetenként az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
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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.

Bombariad6 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 iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariado6t, egyuttal értesiteni az intézmény vezetdjét.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonl6 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 aramellatads megszakitasa, gdzvezeték elzarasa, a sziikséges elsdsegélynyj-
tds megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) Az iskola épiiletében tartozkodé tanu-
16k és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek el-
hagyni. A kiiiritési rendet a folyosokon ki kell fiiggeszteni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet az
iskola bels6 udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és fel-
iigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kvetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos! A kiérkezd elharito szerveket tdjékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tizvédelmi
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 fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.7. A bombariad6 lefjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t
az iskola vezetdje koteles potolni, a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik,
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tanitasi napokon 7.45 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéju-
kat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak
el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben 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 pedagogusok kétott munkaideje

A koznevelési torvény szovegének megfelelden a nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolga-
lati intézményekben pedagdgus-munkakordkben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szdzalékat, azaz 32 6rét (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
- az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaido tertletei:

a) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben

A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szazalékéban tanodrai €s egyéb foglalkozasok meg-
tartasa rendelhetd el az alabbiak szerint:

. Rendszeres tandrai foglalkozas,

. egy¢éb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalko-
zas, amely

- szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

- sportkdr, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- napkdzi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- k6z0Osségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didk-0nkorményzati foglalkozas,

- felzark6ztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd
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eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valo torddést €s gondoskodast
biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek miikodésével dsszefliggd cso-
portos - tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag, valamint

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében
meg nem valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

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

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

- az intézmény kulturalis és 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, tanulok - tandrai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
- osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkdjaban torténd részvétel,

- munkako6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

- kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

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

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ara-
nyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott.

A munkaid6 fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
veszi.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sz-
szedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6d-
legesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, 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-
anyzo pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tantervtdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezi, az igazgatohelyettes elkésziti a beosztast.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az elvégzendd feladatokhoz igazitva elkésziti. A takaritdo személyzet munkarendje alkalmazko-
dik az intézmény mukddési rendjéhez, az épiilet nyitva tartdsanak idejéhez, valamint a tanter-
mek hasznalati idejéhez.
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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 kovetkezOkben
ismertetett szempontok szerint — minden év jiniusaban és decemberében osztja szét az iskola
igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap és Karacsony
alkalmabodl — azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
e Orai munk4jat magas szinvonalon végzi,
e eredményesen késziti fol didkjait a versenyekre és a felvételire,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznélja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
o tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,

e eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezeté-
sében,

e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkdjaban.

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

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
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o folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

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

e credményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,
e jo szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan ¢és idoben elvégzi,

o ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét elsd
osztalyban kezdd és nyolcadik osztalyt befejezd kollégak munkéjanak értékelése.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

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

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

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi.

Egy esztenddére kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
veégzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalom-
mal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagbdgus fizetési besorolasa,

e cimpdtlékban valo részesiilése,
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e illetménypotliékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),

e Allami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald része-
siilése.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet a munkéba 1épéssel egyidejlileg megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalma:
- a dolgoz6 neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezd draszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
A fobb felelosségek ¢és feladatok felsorolédsa, ezen beliil
- a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai 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 dolgoz06 iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
- a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.
A munkakori leiras hatdlyba Iéptetése
- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- az igazgato alairasa,

- a dolgozo6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol
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Pedagogus munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Neveldi tevékenysége és életvitele

Munkéjat a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak megfeleléen
végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal kozve-
titett értékrendnek.

- Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszeEl.
- Csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban.

- Egyiittmtikodik a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuldi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

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

- Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat.

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

- Koveti az intézmény reformatus hagyomanyokra és az evangélium ilizenetére épiild,
személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit.

- Részt véllal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe tor-
ténd bevonasaban.

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

A fObb tevékenységek Osszefoglalasa
- Megtartja a tanitasi orakat.

- Feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gbgiai feladatok elOkészitése €és végrehajtasa.

- Megirja a tanmeneteket, a harom hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazga-
tonak.

- Munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

- A munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatdi utasitasra Iépheti
tal.
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- Legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt kote-
les a munkahelyén tartozkodni.

- A tanitdsi Orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve 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 drarol
hidnyzo6 vagy késo tanulokat.

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

- Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a témazaro dolgozatokat, melynek
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoz-
tatja.

- A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
(ropdolgozat) kovetkezd oran ismerteti a tanuldkkal.

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

- Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mér-
tékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

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

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

- Evente két alkalommal fogad6orat 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 igazgat0 beosztasa szerint részt vesz az osztalyozé és kiilonbdzeti vizsgakon, isko-
lai méréseken.

- Helyettesités esetén szakszer(i orat tart.

- Egy o6rat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tan-
meneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja.

- Bombariado6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épii-
let kitiritésében.
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- Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, 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.

- El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

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

- Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, 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.

- Beosztédsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, 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.

Testnevel6 munkakori feladatai - kiegészités
A munkakor megnevezése: testneveld

A fObb tevékenységek Osszefoglaldsa megegyezik a pedagdgusok altalanos munkakdri leirasa-
val.

Specialis feladatai:

- Minden tanév elsd testnevelés 0rdjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast do-
kumentalja.

- Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves mérése-
ket.

- Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkdri orait.

- Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasardl, tartatasarol, a szertar
gondozasardl. A szertar eszkozei folott leltari feleléssége van. A leltari feleldsséget —az
iskolavezetés engedélyével - az eszkoz irasban tortént atadasaval atruhazhatja.
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- A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait.

- Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megel6zésére. (A bekovet-
kezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi felelosnek.)

- Kapcsolatot tart a keriilet diaksport életének képviseldivel.

Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

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

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa
- Feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak.

- Feladata az intézmény ¢s a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szerve-
zési, stb. feladataira.

- Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitva-
nyok, stb.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulési tervet.

- Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

- Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait.

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

- Kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével.

- Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €s az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét.

- Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tandrokkal, az osztaly hittantanara-
val.
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- A konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére.

- Elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

- Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében ¢€s
elbiralasaban.

- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.
- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

crer

- Minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az iskola titkarsagan a hatranyos ¢€s hal-
mozottan hatranyos, és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a napldba.

- Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzéasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, balesetvédelmi tajékoztatot, az okta-
tasrol szo16 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

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

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

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

- A tajékoztato flizetben vagy a digitalis naploban irott lizenet tjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége ese-
tén.

- Az SZMSZ el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasroél, illetve
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado éves hianyzas esetén.

- A konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e €l jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara.

Kiilonleges feleldssége
- Felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.
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- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

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

Igazgatohelyettes Kiegészito munkakori leiras-mintaja
A kiegészité munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato
A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa
- 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 végrehajtatasa.

- Az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rdkat valamint
a tanul6szobakat. Egyezteti a vizsgarendet.

- Megszervezi a sziildi értekezletet és a fogaddorak rendjét.

- Megszervezi a nevel6testiileti értekezleteket, értékeld elemzést ad az adott idészak pe-
dagogiai munkéjarol.

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

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

- Az iskolai orarend elkészitése,

- valaszthato tantargyak meghirdetése, tantargyvalasztassal kapcsolatos modositasi 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 4ll6 szolgaltatokkal, partnerekkel valod egyeztetés.

- Felel6s az iskola hirdetéseinek és kozleményeinek kozzétételéért.

Ellen6rz6 tevékenysége:
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- A belso ellendrzési rend szerint ellendrzi a tanmeneteket, a tanulok fejlesztésének tan-
menetek szerinti délel6tti €s délutani tematikdjanak megvaldsuldsat, az iskola pedago-
giai munkajat.

- Tartalmi és modszertani segitséget nyljt a tantargyak oktatasi kérdéseinek irdnyitasa
¢s ellendrzése terén.

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

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

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

- A nevel6k adminisztracids munkajanak irdnyitasa, ellenérzése (naplok, ellendrzok,
anyakdnyvek, stb.).

- Az iranyitasa ala tartoz6 technikai személyzet munkarendjének megszervezése,

- munkakdri leirasuk elkészitése, szabadsagolasi rendjiilk megallapitasa, szabadsaguk
kiadésa, jelenléti iviik havonkénti zarasa.

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

N4

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

- Az épiilet biztonsagat, tlizvédelmét szolgald rendszeres karbantartasi munkak igazo-
lasa.

- Az iskolai versenyek, rendezvények megszervezése, a tanulok versenyeredményeinek
nyilvantartasa,

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

Tervszerten ellen6rzi:

- Az iskola pedagogiai munkajat. Tartalmi és modszertani 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, évkozben adodé feladatok megoldasat.

Napkozi, sport és szabadidé munkakozosség vezeto Munkakori leirds mintdja

Kozvetlen felettese: az igazgatd

33



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa:

A napkozi, sport és szabadidé munkak6zosség vezetd elsodleges feladata az intézmény szerte-
agaz¢ délutani tevékenységének nyomon kovetése, ellendrzése €s sziikség szerinti korrekcioja-
nak eldkészitése.

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

- Munkgjaval, tanacsaival segiti a tanulok délutani foglalkozéasainak szinvonalas szer-
vezesét és megtartasat,

- ellendrzi a tanuloszobak miikddését, 6nalld intézkedési joggal moédosithat miikodésiik
rendjén, az igazgatdhelyettesek tdjékoztatdsa mellett.

- Gyljti az osztalyok szamara felajanlhato szinvonalas délutani programokat,
- ellendrzi az udvar kihasznaltsagat, az udvarhasznalat rendjére javaslatot tesz.
- Ellendrzi a szakkorok, sportkorok rendjét, tanuloi 1étszamat.

- Félévente irasos beszamolot készit a miikodés tapasztalatairdl, a jol miikddo és a javi-
tando teriiletekrdl.

- Az igazgato és az igazgatohelyettes tdvollétében 6nallo intézkedési jogkore van.

Iskolatitkar munkakori leirasa
Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

- Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja, igazga-
tohelyettesei engedélyével végezhet.

- Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb ér-
tekek kezeléséért.

- A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, a szdmlakiséré nyomtatvanyt, gondos-
kodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

- Az intézmény kiadésair6l nyilvantartast vezet.
- Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.
- Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.
- Az étkezési nyilvantartasokat vezeti.
Munkatigyi feladatai részeként:

- Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat
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- Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden.

- Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arr6l, hogy
a bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon bérszamfejtéshez.

- Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elké-
sziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére.

- Elkésziti a megbizési szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozoé nyilatkozatok, do-
kumentumok elkészitésérol.

- Havonként kimutatést készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tappénzes dokumentu-
mokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részére.

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

- K6teles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat
eléirasai alapjan végezni;

- Koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni;

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

- Szamitogeépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.
Feladatai:

- a kiildemények atvétele;

- a kiildemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

- az iktatas;

- az esetleges eld-iratok csatoldsa

- az iratok mutatozasa;

- az iratok belsé tovabbitasa,

- az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;
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- kdzremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal,
- a tankonyvtamogatashoz sziikséges igényldlapok kezelése, és igazolasa.

Kezeli az intézmény tisztitdszer raktarat, feladata ezen anyagok szakszert, eloirt tarolasa, nyil-
vantartas vezetése.

Takarito munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

Naponta 6.00-14.00, 10.00-18.00, illetve 12.00-20.00 6raig, amely munkaid6 ebédid6t nem tar-
talmaz.

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa
- Az igazgat6 kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritadsi munkalataiban.
- Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket.

- Mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet al-
lando tisztan tartasat

- Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertOtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozod szamitogépek billentylizetét.

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

- 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 sziinetben, elvégzi a padok, a radidtorok és
falburkolatok letisztitasat.

- A nagytakaritasok alkalmaval — az igazgato utasitdsa szerint — a szokdsosnal alaposabban el-
végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz 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 hibakat, azt jelzi az igazgatonak.

A takaritason kiviil felelds:
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- a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.

Gondnoki munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: iskolagondnok

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje:

Naponta 6.00-14.00 illetve 12.00-20.00 6raig, amely munkaid6 ebédid6t nem tartalmaz.
Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

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

- az intézményben felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, javitdsi munka igényének tovabbitasa
az igazgato felé.

- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tlizrendészeti el6-
irasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani, javittatni.

- Minden egyéb, az épiilet lizemeltetésével, az iskola mitkddtetésével kapcsolatos feladat, ami-
vel az intézményvezetd megbizza.

Tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijel6lt tantermek-
ben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdak megtartasa utan, rendki-
viili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitdsi ordk id6tartama 45 perc. Az elso tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezddédik. A mindennapos testnevelés, a hit- €s erkolcstan, valamint az egyhazi énekorak altal
megnovelt draszam miatt a tanulok kotelezd orai délutanra is kitolddnak. A délutani tanorak,
szakkorok, egyéb foglalkozasok, ordk rendje osztalyonként eltérd lehet.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett ido-
pontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskoléban reggel 7 oratdl iigyelet vehetd igénybe.
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Az 6rakdzi szlinetek ideje alatt tanari tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds, vagy
uszasoktatas esetén, rendkiviili esetben.

A délutani iigyelet also és felso tagozaton 17 6rdig vehetd igénybe.

A napkdzis és tanuloszobai csoportok munkarendje a tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jarod
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 oraig tart. Napkozis és tanuldszobai csoportok
Osszevonhatok, ha a csokkend 1étszam indokolja és a tanulok masnapi felkésziilése, alsobb ta-
gozaton a hazaindulas rendje biztositott. Az Gsszevonast az igazgato rendelheti el.

Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola tanitasi idészakban hétfétol péntekig a dolgozok szamara naponta reggel 6 6ratol este
22 o6réig tart nyitva. A tanulok reggel 7 és 17 ora kozott latogathatjak az intézményt.

Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan, az épiilet szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato.

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati
rendje

A tanulok az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermeit, szdmitastechnikai 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 tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola va-
lamennyi oktatést segitd felszerelésének hasznalatara.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- a koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tantermeket a fels6 tagozaton a szaktanar, alsé tagozaton az osztalyfénok nyitja. Az alsod
tagozaton az osztalyfénok zarja, felsd tagozaton az utolso ott tanitd pedagdgus.
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Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoracidé nem rongalhatja
meg a terem falat vagy barmely berendezését, nem szolgalhat 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
igazgatohelyettes jovahagyasa mellett lehet.

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

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket zarni kell. A tan-
termek zarasanak rendjérdl az osztalyfonokok gondoskodnak, a szaktantermek zardsarol az ott
tanit6 szakos tanarok.

Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkez6 személyek feleld-
sek. A hivatali ligyintéz¢s ideje naponta reggel 7 o6ra 30-t6l délutan 16 6raig tart.

A Didktanécs az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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 tanulodinak sziilei, kozeli hozzatartozoi, a reformatus lelkipasztorok, gyiilekezetek
képviseldi az intézmény folyosait, udvarat szabadon hasznélhatjak, betartva a Hazirend szaba-
lyait.

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az iskola titkarsdga nytjthat
felvilagositast. Barmilyen kérésre, ami tovabbi intézkedést kivan, vagy kérdésre, ami az iskola
belsd ligyeit érinti, csak a vezetdség, vagy a fenntartd jovahagyasaval kaphatnak valaszt.

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

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

A reklamtevékenység engedélyezésekor nem lehet szempont az utdna jar6 bevétel.
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Az iskolaépiiletben nem helyezhetdk el politikai reklamok.
A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

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

Balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések
Ov6-védé rendszabalyok

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 fenndll, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

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

Az intézmény az épiilet butorzatanak, berendezéseinek kialakitasa soran figyelembe veszi és
ellendrzi a balesetvédelmi szempontokat. Az iskolai kornyezetet tigy alakitja, hogy alkalmas
legyen a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tanorai €s az egyéb foglalkozasok soran at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket. A f0bb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az
esés témakorében fejleszteni kell a gyermek ismereteit és a tanul6 biztonsagra térekvo viselke-
dését.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzatot. A pedago-
gusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazol-
jak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-

targyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osz-
talynaploban dokumentalni kell.

A neveldk a tandrai és tandran kiviili idében kdtelesek 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 tanulokkal ismertetni kell az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforma-
kat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szaba-
lyokkal a kovetkezd esetekben:
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a) A tanév megkezdésekor az els6 két draban, melynek soran ismertetni kell:
- iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

- a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
b) Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

Kirandulasok felelGsségbiztositasa

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

A hatéron tuli kirdnduldson vald részvétel nyilvantartisa

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 szo16 orszaggytilési hatarozat alapjan szervezett
hataron tuli kirdndulason.

Az érintett évfolyamok a kovetkezok: 7-8.
¢) Rendkiviili események utan, vagy a kérnyezetben bekdvetkezett valtozasok soran.
d) A tanév végén, a nyari balesetek veszélyei miatt.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az 0sz-
talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel kell meggy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

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

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

- A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
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- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazga-
tdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban 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 iskoldban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleldéen jegyzokonyvezni, ki
kell vizsgélni, és jelenteni el6irds szerint. A balesetet szenvedett tanul6 gyors és szakszeri el-
latasarol a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve az ligyeletes neveld gondoskodik. A balesetet
az iskola az igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlédés megaka-
dalyozasa érdekében.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hatéaskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasz-
nalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6ra-
kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola a k6zos tornaterem hasznalat lehetdségeinek
fliggvényében biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem) valamint
sport- eszkdzeinek hasznalatat.

A tornaterem beosztasakor elsddleges szempont a mindennapos testnevelés tandrainak megtar-
tasa, a fennmarado idoben a tanulok érdeklddésének, az iskola pedagdgiai programjanak szem-
pontjai alapjan kell rangsorolni az indithat6 sportkdroket.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol
heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat didkjaink szdmadra az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szadmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kote-
lez6 sportkori foglalkozason valé részvétellel

e atanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalko-
zason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév indi-
tasat megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval
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e akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyodgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat szakvé-
leménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és rendje

Egyéb foglalkozasok célja

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint,
valamint a rendelkezésre alld személyi €s anyagi feltételek keretein beliil, tanéran kiviili fog-
lalkozéasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili foglalkozasok szervezhetdk: napkozi, tanulészobai
foglalkozasok, szakkorok, énekkar, didksportkor, tehetséggondozas, korrepetalas, érdeklodési
korok, tanulmanyi, miivészeti versenyek, kulturalis rendezvények, kozépiskolai felvételi felké-
szitok.

Az egyéb foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili ora-
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, hazainduldsuk biztositasaért.

Tanuloszobai foglalkozas, napkozi otthon

A tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés szinterei a felsd tagozaton, a tandrak
utan miikodnek. A tanuldszobai rendet csoportonként kell meghatarozni.

Az also tagozat napkozis foglalkozasai a tanuldk tanuldsi szokasainak kialakitasat szolgaljak,
napi tanorai terheléshez, beosztashoz igazodik. A napkozi otthon foglalkozasi rendjét az alsos
osztalyok orarendje tartalmazza.

Szakkorok

A magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdekldodésétdl fiiggden, az iskola pénziigyi le-
hetdségeinek figyelembe vételével szakkoroket indit az iskola. Vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsag-
ol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséeért. A szakko-
roket fel kell tiintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban.

A tanulok délutani egyéb foglalkozasokrdl vald 16 ora el6tti eltdvozasat a sziild irdsos kérvénye
alapjan, az osztalyfonok javaslatara az igazgato engedélyezheti.

A tanoran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.
A szakkdorokre valo igényt el6z6 tanév végén a munkakozosség-vezetok felmérik.

A korrepetalés, a lemarado tanulok fejlesztése egyéni foglalkozassal, vagy osztalyon, csoporton
beliili differencialt foglalkoztatassal torténik. Az alsos tanulok korrepetalasat osztalytanitok
végzik.
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Az éllando segitséget igényld tanulok személyre szabott fejlesztésének beosztasat az ezzel a
feladattal megbizott pedagdgus, gydgypedagdgus végzi, figyelembe véve a szakértok altal ki-
adott javaslatokat.

Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kultu-
ralis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

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

Turak, tanulmanyi kirandulasok, terepgyakorlatok

Az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden, a tanulok szélesebb ismereteit tamogato ki-
randulasokat szervez, amennyiben erre az adott év koltségvetési kerete lehetdséget biztosit. A
tanulmanyi kirandulast tobb tantargyi ora késziti eld. Ezért a tananyagban meghatarozott tanul-
manyi kirdndulasok a szorgalmi id6 tanitasi napjanak szamitanak.

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai

Az intézményi belso ellendrzés célja:

- Biztositani az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai program-
jaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését.

- El6segiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, haté-
konysagat.

- El6segiteni az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését.

- Az iskolavezetés szamara megfelelé6 mennyiségii informaciot szolgaltatni a dolgozok
munkavégzésérol.

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

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

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

44



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masola-
tot késziteni;

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

- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzo dolgozod koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

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

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

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

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;

- a feltart hianyossagokat, szabéalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

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

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok ¢s kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és tech-
nikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsod ellendrzési szabalyzatat;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Igazgatohelyettes:

- folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- a pedagogusok adminisztraciés munkdjat;

- a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A fenntart6 altal mitkddtetett Fenntart6i Iroda vezetdje:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a mii-
szaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek sordn kiilonosen:

- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
- a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

- a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;
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- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

- a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat,

Munkak6z6sség-vezetok:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkako6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munk4jat, ennek soran kiilonosen:

- a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktato munka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkdodéséért az iskola igazgatoja felelds, s ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztastu dolgozoja felelds a maga teriiletén.

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

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodé-
Sét,

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

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgu-
sok munkavégzésérdl,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld-oktaté munkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:
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- igazgato

- igazgatOhelyettes,

- a munkakozdsség-vezetok,
- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

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

Az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgato utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitmény-
értékelésben valo kozremukddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizadsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kiza-
rolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket, a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és a szakmaisag meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok),
- a pedagogiai programban meghatarozott tanuloi képesség, készség mérések,

- a haladasi naplo, a tanuldk ellendrzd konyve, illetve a digitalis naplo folyamatos ellen-
orzése,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzés formai:

- Oraellenorzés,

- foglalkozésok ellendrzése,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellendrzések.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:
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- a pedagdgusok munkafegyelme,

- a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

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

- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:

- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kzosségforma-
las.
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AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI
FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény kozosségei

Az iskolakézosség

Az iskolak6z0Osség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-
tatott munkavallaloknak az 6sszessége. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat
az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé6 adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbdl all.

Iskolai kozosségek

- neveldtestiilet

- szakmai munkak6zosségek,
- osztalykozosségek.

- szUi161 munkakozdsség,

- didkonkormanyzat.

Az intézmény pedagogus kozosségeinek kapcsolattartasi formai

Az iskola pedagdgusai rendszeres havi dhitaton talalkozhatnak egymassal, lelki feltoltddésiik
mellett megbeszélhetik k6zos dolgaikat, felvethetik kérdéseiket.

A munkak6zosség-vezetdk képviselik kozosségeiket, heti rendszeres vezetdi megbeszélés al-
kalmaval kozvetitik a szlikséges informéaciot.
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A sziiloi munkakozosség kapcsolattartasi formaja

Az iskoldban miikddo sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség az osztalyok sziildi kozosség-
ének képviseldi. A Sziil6i Munkakozosség segiti az iskolavezetés munkajat, képviseli az oszta-
lyok sziil61 kozosségének érdekeit, tovabbitja kéréseit, javaslatait. Az intézmény mikodését,
munk3djat érintd kérdésekben véleményezése, javaslattevo joggal rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa,

- a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése.

A Sziil61 Munkakozosség véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munka-
tervét, valamint a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve
a tanulokkal kapcsolatosak. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Sziil6i Munkak6zdsség véleményét az igazgatd minden 1ényeges, az iskola miikodését befo-
lyasolo kérdésben kikéri, ami a tanulok oktatasanak, nevelésének mindségére kihatassal lehet.

A Sziil6i Munkak6z0sség, tagjain keresztiil, kapcsolatot tart a Budapest-Rakoscsabai Reforma-
tus Gyiilekezetével.

A diakonkormanyzat

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

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

A DOK szervezeti és mitkddési szabalyzatat a DOK késziti el, a DOK segit6 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 tanéacsa all.

A DOK tevékenységét a DOK segité tanar tdmogatja és fogja dssze.

A DOK minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkdzgytilést
tart, melynek dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés napirendi pontjait
a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A DOK szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai kdzott
kell érizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Az osztalykozosség didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az drarend
szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosségek életét a hazirend és az osztalyonként dsszedllitott 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 osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Tajekoztatd az iskolaba torténd jelentkezéshez

A kovetkez6 tanév beiskolazasahoz sziikséges felvételi tajékoztatot minden év december 15-ig
az iskolavezetés nyilvanossagra hozza. Levélben értesiti az iskola beiskolazasi korzetében mii-
kodo reformatus gyiilekezeteket, megjelenteti a tajékoztatot az intézményi honlapon, a keriileti
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 elsd osztalyban a sziilok bekisérhetik gyermekeiket az osztalytermekbe, a pedagogussal né-
hany sz6t valthatnak a tandra zavarasa nélkiil. Megbeszélhetik a gyermek szempontjabol fontos
tudnivaldkat. A gyermekek dnallésodasaval a sziildi segitség, €s napi informacidcsere fokoza-
tosan csokken.

Misodik évfolyamtdl minden tanuld 6nalldan, esetleg kevés tanitdi segitséggel készil eld a
tanitasi orara és a hazamenetelre. A sziilok a délutani 6rdkban érdeklddhetnek gyermekiik ha-
ladésardl, ha a pedagogust ekdozben nem vonjak el a gyermekek feliigyeletétdl.
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Sziiloi értekezletek

Az osztéalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tal a felmertil6 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 0sszehivhato rendkiviili sziildi értekezlet.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadéordk

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idopontban — négy
alkalommal tart fogadoorat. Pontos idOpontjat a tajékoztatd flizet, vagy internetes napld utjan,
az iskola honlapjéan, az osztalyok hirdet6tabléin jelezziik.

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

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran 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 tdajékoztatas

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eléreha-
ladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
az e- naploban feltiintetni.

Az osztalyfonok e-naplo és az osztaly levelezo listajan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szll6i értekezletek idOpontjarol és més fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
Ot munkanappal nappal az esemény eldtt. Az alkalmak és az iddpontok az iskola honlapjara a
munkakdzosség-vezetok altal felkeriilnek.

Az iskola vezetése koteles minden olyan dologban a sziild egyetértd nyilatkozatat beszerezni,
ami a sziild szamara anyagi kotelezettséget jelent.

Az iskola vezetése, amennyiben erre lehetdsége van, koteles értesiteni a sziilét az iskolai sza-
badnapokrol, elétte legalabb 3 nappal.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
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folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybodl legalabb a heti 6raszdma plusz egy
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz.

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

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

A ropdolgozatok a tanitasi folyamat visszacsatoldsos ellendrzését szolgaljak, a kovetkezd orara
a pedagdgusnak ki kell javitania. Amennyiben az osztaly nagy tobbsége képességeihez mérten
gyenge osztalyzatot kapna, a pedagogus donthet a tananyag ismétlésérol, és a ropdolgozatok
érdemjeggyel torténd értékelésének elhagyasarol.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A szaktandr minden esetben egyeztet
a tanul6 osztalyfonokével.

A didkkozosséget érintd dontéseket, osztalyfonoki tajékoztatas alkalmaval, valamint kifiiggesz-
tett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

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

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
- alapit6 okirat,
- pedagdbgiai program,
- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetok, il-
letve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatéalyos alapitd okirat
a www.kir.hu honlapon taldlhatéo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Iskola-egészségiigyi ellatas

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

a)Tanuloi ellatas:

A tanulok rendszeres egészségligyi ellatast az iskolaorvos, a védond, a fogorvos, és a fogaszati
asszisztens végzik.

Az iskolaorvos €s a védono az iskolaban kialakitott orvosi szobaban végzi a tanulok egészség-
ligyi vizsgalatat elore meghatarozott terv szerint. A vizsgalatot elére be kell jelenteni az iskola
helyetteseinek és egyeztetni kell, hogy az iskoldban folyd oktato-nevelé munkat ne gatolja. Az
iskolaorvos és a védéné munkajat az iskolaban dolgozo pedagogusoknak segiteni kell. Tapasz-
talataikrdl évente tdjékoztatjak az iskolavezetést.

Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal fogaszati prevencidban részesiilnek a fogaszati
rendelében.

A tanulok fizikai allapotanak mérését az orszagos kiirds szerint végzi a testneveld tanar.

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

b.) Felnott dolgozoink egészségiigyi ellatasa:

Dolgozoinknak évente kotelezd tiiddsziiré vizsgalaton kell részt venniiik. Az errdl sz616 érvé-
nyes leletet, minden évben le kell adni a titkarsdgon. (A lakossagi tiiddsziirést, ha egy évnél
nem régebbi elfogadjuk).

Uzemorvosi vizsgalaton a pedagogusok két évente, a technikai dolgozok évente kotelesek eld-
zetes bejelentkezés alapjan részt venni.

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

Aki csak meghatarozott idore kapott alkalmassagot, koteles aldvetnie magat az tizemorvos altal
eloirt vizsgalatoknak.

A csalddban, kézvetlen kdrnyezetben 1évo fert6zd, masokra artalmas betegséget, koteles a dol-
g0z0 az iskolavezetdnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

Az iskolai étkeztetésben részt vevo konyhai dolgozok évente kotelezd alkalmassagi egészség-
ligyi vizsgalaton vesznek részt. Ennek elmulasztasa esetén nem allhatnak munkaba.
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Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rende-
let szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanulodinak rend-
szeres egészségiigyi 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 valo besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

Végrehajtja a szilikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézke-
dések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérol, a vé-
dond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, oket a leg-
szlikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

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

Az intézmény partneri kapcsolatai

Az iskola rendszeres kapcsolatot apol:

- Budapest-Rakoscsabai Reformatus gyiilekezetével

- Rékoscsabai Reformatus Egyhazkozség Betlehem Ovodajaval

- Igazgatotanaccsal

- Reformétus kozoktatéasi intézményekkel

- A reformatus taniigy-iranyitasi szervekkel, a pedagogiai szakmai szolgaltatoval
- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak Oktatasi [rodajaval
- Reformatus Pedagogiai Intézettel

- Orszéagos Reformatus Tanaregyesiilettel

- Kertiletlink vezetoivel

- Teriileti képviseldvel

- Rakoscsabai Polgari Korrel

- A keriilet iskolaival

- Keriilet 6vodaival
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A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore.

Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢€s késések egységes el-
biralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolma-
radasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szll6 (nagykoru diak esetén a tanuld) elzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tadvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanul6 hatosagi intézkedé¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld vagy a varos tavolabbi pontjan laké érkezik késébb méltdnyolhato koz-
lekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili iddjaras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol tan-
évenként harom napig az osztalyfénok, ezen tl az igazgatd dont az osztalyfénok véleménye-
zése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldémenetelét, magatar-
tasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Févarosi versenyek dontdje eldtt a tanuld — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny ido-
tartamarol

Az engedélyt irasban kell kérvényezni, hatarozat forméjaban az igazgato engedélyezi.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzdekben leirt
modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanul6 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 tanuléi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfo-
nok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendsze-
res késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanuld hiany-
zasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé sza-
balysértési eljarast.

Ertesitési idépontok

Els6 igazolatlan tanora és egyéb foglalkozasrdl torténd hianyzas utan: az osztalynaplo adatai
alapjan a szl értesitése.

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

A 30. igazolatlan ora elérésekor az altalanos szabalysértési hatdsagot, gyermekjoléti szolgalat
értesitése.

50. tanitdsi ora utan azonnal az illeté¢kes gyamhatdsag értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint torténik,
azzal a kiegészitéssel, hogy minden esetben keressiik a sziilével és gyiilekezete lelkipasztoraval
a személyes kapcsolatot.
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanul6éval szemben lefolytatott fe-
gyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk 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 deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacido 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 elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

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 vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

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

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

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-
kezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos ira-
tok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsadval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény felhatalmazasa alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étre-
hozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd ta-
nuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

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

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyez-
tetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

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

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban olyan nagykoru
személyt bizhat meg, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfo-

gad.

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és 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 térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras iddszakéaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozoé tanul6 osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
macio6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet( eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas feladatai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neve-
16testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos tinnepségei:
- iskolanyitogato programsorozat,
- tanévnyitd istentisztelet,
- oktéber 6-1i megemlékezés,
- oktéber 23-i linnepség,
- aReformaci6 iinnepe,
- Advent
- Mikulas,
- Karacsonyi vasar, adventi késziilodés,
- Karacsonyi hangverseny
- Karacsonyi istentisztelet és k6zos éneklés,
- Farsang,
- Marcius 15-e megiinneplése,
- Husvét,
- Anyak Napja,
- Nemzeti Osszetartozas Napija,
- Ballagas,
- Tanévzard istentisztelet,
- Csaladi nap.

A hagyomanyépolas célja:
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- areformatus keresztyén dntudat fejlesztése és apolasa,
- ahazaszeretet elmélyitése,

- azintézet jO hirnevének megorzése,

- ahelyi hagyomanyok ¢és a kornyezet megbecsiilése.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felelésoket a nevel6-
testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Intézménylink torténetét, az induldstol napjainkig dokumentumok, fényképek gytijtésével driz-
zik.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZA -
BALYZATA

Iskoldnkban a neveld-oktatd munka €s a tanuldk ismeretszerzésének eldsegitése érdekében is-
kolai konyvtarat mitkodik.

A konyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe.

A konyvtér feladata: a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytij-
tése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, a dokumentumok helyben hasznalatanak biz-
tositasa, kdlcsonzése, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek sokoldall oktatdsa, valamint a
tanorai és a tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanulok egy-egy tanévre kikodlcsondzhetnek.

Az iskolai konyvtar helyisége: tanuldi nyitott polcos kdlcsonzo

Az iskolai konyvtar vezetOie, a konyvtaros tandr (tanitd), aki rendszeres kapcsolatot tart fenn
az:

- iskoldk konyvtaraival,
- a Szabo Ervin konyvtar kertileti és rakoscsabai fiokjaval
- egyéb nyilvanos konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért konyvtaros
tanar (tanito) a felelds. Munkdjat munkakori leiras alapjan végzi.

A szolgaltatasok hasznaloinak korét az iskola igazgatoja bdvitheti.
A konyvtar hasznalata ingyenes.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- helyben olvasas,
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- t4jékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
- tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

- Internet hozzaférés,
- zenchallgatas,
- DVD, videotar segitségével kotelezd és ajanlott olvasmanyok megtekintése,

- Akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése. A dokumentumok kdlesonzési id6tartama: 14
nap. / két hét / Hosszabbitas kétszer kérheto!

A konyvtar allomanyabol nem kolcsondzhetok:
- kézikonyvek,
- szoftverek,
- folydiratok,
- muzealis értékli dokumentumok,
- aziskolai alapdokumentumok (SZMSZ, PP, Hézirend)

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

A konyvtar nyitvatartasi iddpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Tanitasi szlinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozok és tanulok vehetik igénybe, akik az isko-
laval tanuloi jogviszonyban allnak. Az olvasoé az iskolaval val6 tanuléi, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinése eldtt koteles a konyvtari tartozasat rendezni!

A neveldknek a tandrai és a tanoran 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, élelmiszert bevinni tilos!

Az iskola konyvtar gylijtékorét az SZMSZ 1. szamu melléklete a Gytijtokori Szabalyzat tartal-
mazza. A szabdlyzat szabalyozza az allomany kialakitasat, az allomanyegységeket és azok rak-
tarozasi rendjét, az dllomany nyilvantartasi védelmét, valamint feltarasat.

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

A nyitvatartasi és kolcsonzési idot a konyvtar ajtajara ki kell fliggeszteni!
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A TANKONYVELLATAS

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
. Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2012. évi CXXV. torvény

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

Ingyenes tankonyvellatas

A Rékoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskoldja a kovetkez6 modon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznal-
jék. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az ido-
tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a tanév vé-
gén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

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

A Kkolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-
sara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../20..-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl beszerzett kony-
veket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairdasommal igazoltam.
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20... janius 15.-1g az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam

Alairas

osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak meg-
tériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl faka-
doan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s
. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

. anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

. ugyanolyan konyv beszerzése

. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

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

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI FELADATAI

Alapelvek, gytjtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gyiijtékorének meghatarozasaban az aldbbi szabalyok az irdnyadok:
- az iskola miikodésére, neveld és oktatd munkdjara vonatkozo jogszabalyok (KT,
NAT, kerettantervek, stb.),
- az Iskolai Pedagdgiai Program,
- ahelyi tantervek, tantargyi programok,
- aziskola anyagi lehetdségei és a konyvtari féréhely nagysaga.

A gylijtékor meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a konyvtar elsédleges funkcidja a
nevelési, tanitasi és tanulasi folyamatot kozvetleniil segitdé informaciokat, ismeretanyagot tar-
talmazo dokumentumok beszerzése és kozvetitése a pedagégusok és tanulok szamara. A konyv-
tar masodlagos funkcidja a tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények kielégitése. E két
funkcid szerint a konyvtar gytijtékorét £6- és mellék gylijtokorre kell tagolni.

A meghatarozott gyiijtékort ugy kell kialakitani, hogy a konyvtari allomany megfeleljen a kor-
szerliség és a megfeleld szakmai szinvonal kdvetelményének, illetve az dllomény irodalmi és
torténelmi része pozitiv erkolcsi értékeket kozvetitsen. A gylijtékor biztositsa az allomany terv-
szerl, aranyos (szépirodalom - szakirodalom ardnya) fejlesztését.
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A gyarapitas modjai, allomanyapasztas, allomanyvédelem

A gvyarapitas modjai:

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

= ajandék: (az iskola koltségvetésétol fiiggetleniil) intézményektol, egye-
stiletektdl, alapitvanyoktol, maganszemélyektdl). A gylijtdkorbe 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 allomanyapasztas a gyiijteményszervezésnek a gyarapitassal egyen-
rangu feladata.

Okai

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

= természetes elhasznalddas,

= hiany (dlloményellendrzési hiany, kdlesonzés soran elveszett miivek, el-
harithatatlan esemény soran megsemmisiilt, megrongalddott, vagy eltlint
miivek)

Az elavulas tényét az iskola vezetésével (igazgatd, igazgatOhelyettesek,

szakmai munkak6zosségek vezetdi) kozosen kell megéllapitani. A természe-

tes elhasznalodéas kovetkeztében tonkrement miivek selejtezésérdl vagy uj-

rakottetésérol az iskola vezetése dont.

A hidnyz6 miivek 4llomanybol valo kivondsat - megfeleld igazolé dokumen-
tumok birtokaban (4llomanyellendrzési jegyzokonyv, kdlcsonzési nyilvan-
tartasok stb.) , a kdnyvtaros 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.

Az allomanybdl kivont miivekrdl leirasi naplot kell vezetni. Az engedélyezo
eloterjesztéshez torlési jegyzéket kell késziteni. A leirasi naplészamot a lel-
tarkonyvbe be kell jegyezni.

Alloméanyvédelem
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A konyvtaros tanar a konyvtar allomanyaért, a rendeltetésszerti mikodtetésért -
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretén beliil anya-
gilag és erkolcsileg felelds.

EllenOrzés

Az é4llomanyt a torvényes eldirasoknak megfeleléen rendszeresen, illetve sziik-
ség szerint kell ellendrizni. Az ellenérzés végrehajtasaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért az iskola gazdasagi vezetéje felelos. Az ellendrzés jel-
lege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy for-
dulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Az ellenérzés lebonyolitasara
itemtervet kell késziteni, amelyet az iskola igazgatdja elézetesen jovahagy. Az
ellendrzés - a szamitogépes feldolgozas teljessé valasaig - hagyomanyos eszko-
zokkel, utdna a szamitdogép segitségével torténik. Az ellendrzés eredményérdl
jegyzdkonyvet kell felvenni és a hidnyz6 dokumentumok jegyzékével egyiitt at
kell adni az iskola igazgatdjanak, aki dont a benne szereplé dokumentumokkal
kapcsolatos teenddkrdl. (Az allomanybol vald kivonds szabalyait 1d. az allo-
manyapasztas c. fejezetben.)

Jogi védelem

(@]

A konyvtaros tanar anyagi és fegyelmi feleldssége miatt a vasarlasokat csak vele
egylittmiikodve 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 kolcsonzok anyagilag felelnek a kolesonzott dokumentumeért (elvesztés, ron-
galas)

A tanuldk tanuloi-, a dolgozok munkaviszonyat megsziintetni csak a konyvtari
tartozas rendezése utan lehet. Felelds a kiléptetést végzd személy.

A letéti allomanyokat névre sz6ldan, aldirdssal kell atadni. A letét megsziinéséig
az alairo felel.

A konyvtar kulcsa a konyvtaros tandrnal és egy (nem tobb) kijeldlt helyen lehet-
nek. A masodkulcs hasznalataért az Igazgato altal megnevezett személy felel.
A konyvtaros tandr hosszabb id6tartamu tavolléte (betegség stb.) esetén a mun-
kajat ellatd helyettes részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik, amelynek id6-
tartamat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Fizikai védelem

A konyvtarban étkezés és nyilt lang hasznalata tilos. A tlizrendészeti szabalyok
betartatasaért a tlizvédelmi felelds szavatol.
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A konyvtar tisztasagat rendszeres takaritassal kell biztositani. A por eltdvolitasa
porszivoval torténik. A kdnyvtari anyagokat fénytdl (sotétitd-fliggdny), portol,
sz¢lsoséges homérséklettdl (nyilaszarok épsége) védeni kell.

Helyzetelemzés, fejlesztési feladatok

A konyvtar allomanya az elmult évek soran fejlodott, korszertis6dott, tankonyvalloma-
nya szinte teljesen megujult,

A konyvtari dllomany f6 gytjtdkorében kiemelt jelentdségli kézikonyvtar, folyamatos
mindségi fejlesztése elsdsorban lexikonok, enciklopédiak, életrajzi miivek és az egyes
tudomanyok 6sszefoglald kézikonyvei beszerzésével

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

A tananyagot kiegészitd mindségileg €s mennyiségileg megfeleld ismeretk6zI6 és szép-
irodalom kurrens anyagokkal vald folyamatos kiegészitése:

- a hazi és ajanlott olvasmanyok példanyszamanak sziikséges mértékii emelése és a
rongalt példanyok folyamatos lecserélése, ill. ujrakottetése,

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

- azeddig csekély szamu audiovizudlis és elektronikus anyag nagyobb mennyiségben
val6 beszerzése, a jobb tantargyi szemléltetés illetve a tananyag elmélyitése céljabol,

- ameglévo periodika allomany legalabb 1-1 gyermek- és ifjtisagi lappal valo kiegé-
szitése.

Gyijtokori leiras

"

e

FO gyiijtékor:

kézi- €és segédkonyvek,

pedagdgiai, pszicholdgiai és oktatds-mddszertani irodalom,
szak- és ismeretk6z16 irodalom,

az iskola szellemiségéhez k6t6do konyvek, kiadvanyok,

az iskoldban hasznalt tankonyvek

hézi és ajanlott olvasmanyok

kéziratos anyagok (elsdsorban az iskolai dokumentumok).

Mellék gytijtékor:

- atantargyakhoz kozvetleniil nem kotddo, de altalanos miiveltség, vagy altalanos ér-
deklédés korébe tartozd, a tananyagot kiegészitd irodalom,

- atanulok életkori sajatossagaihoz igazodo, megfeleld miivészi/erkolcsi és nevelési
értékeket tiikkr6z6 szépirodalmi miivek,

- atandran kiviili foglalkozasokhoz felhasznalhat6 dokumentumok,

- atmenetileg sziikséges, de gyorsan avuld brosurak, palyavalasztasi tanacsadok stb.
teljességre torekvoen,
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- munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek — kiemelten valogatva.

A gviijtokorbe tartozé miivek formai csoportositasa

Nyomtatott dokumentumok:

- konyvek (tankonyvek, atlaszok, évkonyvek),

- periodikak (jsagok, hetilapok, folyoiratok),

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

Audiovizualis ismerethordozok:

- képi (dia),
- hangzo (hanglemez, magnokazetta, CD-lemez),
- képi és hangzo (videoszalag).

Szamitdgéppel olvashato (képi és hangz6) CD-ROM.

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

Beszerzés, allomanyba vétel

A beszerzés forrasai: Vétel, ajandék és csere (1d. a gyarapitas modjai).

SzerzeményezeEs

Az egyes miivek beszerzésében gyarapitasi tandcsad6 kiadvanyok, kereskedelmi kata-
16gusok, folydiratok kiadvany ismertetései, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografiak stb.
szolgalnak tampontul. Az ezekbdl kijeldlt és sziikségesnek vélt dokumentumok cimét
és arat 0ssze kell vetni a rendelkezésre allo anyagi kerettel.

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 szdmanak korlatozasa (tananyag kiegészité dokumentumok),
o letétek, szaktantermi dokumentumok beszerzésének ideiglenes sziineteltetése.

A gyarapitas nyilvantartasai

- dezideratumok (kivansagok),
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- rendelési nyilvantartas,
- novum katalogus,
- leir6 betlirendes katalogus, ill. szamitdégépes katalogus.

Szamlanvilvantartas

A szamlak 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 leltarkdnyvet 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 utolsod
szoveges oldalon) el kell helyezni a konyvtar tulajdonbélyegzdjét.

Id6leges nyilvantartasok

Az 4tmeneti idére beszerzett vagy gyorsan avuldo dokumentumok (pl. éves palyavalasztasi ta-
nacsadok, munkaeszkoz jellegli miivek, brosurdk stb.) kiilon leltarkdnyvben, a folyoiratok pe-
dig kardex (érkeztetés) nyilvantartasban kertilnek regisztralasra.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi leltarkonyvon kiviil Gn. csoportos leltarkonyvet is kell vezetni, mely a torlési
napldoval egyiitt szamot adhat a gyarapodasrol, torlésrdl €s az dllomany darabszdmarol
és értékeérdl. E leltarkonyv nem pénziigyi dokumentum, hanem statisztikai kimutatas.

Allomanycsoportok

Kézikonyvtar
(enciklopédidk, altalanos- és szaklexikonok, segédkonyvek, az egyes szaktudo-

manyok Osszefoglald szintézisei, monografiai, szotarak, cimtarak, adattarak, at-
laszok, miivészeti albumok). - Nem kolcsonozhetok.

Torzsallomany:

A gylijtemény legkeresettebb, leghasznéltabb része: ismeretk6zl6 irodalom és
szépirodalom. — Kolcsondzhetd.

71



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

Kiilon gvijtemények:

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

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

A gyilijtés mélysége szintjei, példanyszamok

Fo gytijtékorben:
Kézikényvek:
o enciklopédiak, altalanos lexikonok: legalapvetobb magyar: 1 pld.
o szaklexikonok, dsszefoglald szintézisek, monografiak: 1-2 pld.

o szotarak:
* magyar értelmezd teljes: 2 pld.
= kézi: 6-8 pld.

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

Pedagogiai és pszicholdgiai és oktatds-modszertani irodalom:

o elméleti: 1-3 pld.,

o tantargyi modszertani irodalom: a tanitd szaktanarok szdma és igényei szerinti
példanyszamban (tanitoi, tanari kézikonyvek stb.),

o tantervek, tanmenetek a targyat tanitok igényei szerinti példanyszamban.

Szak- és ismeretkozl6 irodalom:

o atantargyakhoz kozvetleniil k6t6do természettudomanyos irodalom:
* matematika, fizika, kémia, biologia: 2-5 pld. egyedi elbirdlas alapjan
tobb, ill. legaldbb 1 tanuldcsoport 1étszdmanak megfeleld példanyszam
(pl. allathatarozd, névényhatarozo)
o informatika (a tagozat igényeit figyelembe véve), kiemelten: a szaktanari 1gé-
nyek szerinti példanyszamban
o nyelvészeti segédkonyvek: 4-5 pld.
o helyesirasi szabalyzatok: 2 tanuldcsoportnyi létszdmnak megfelelé példany-
szamban
o egyéb nyelvészeti irodalom: 1-2 pld.
» irodalomtorténet: 1-3 pld.
= irodalomelmélet, irodalomesztétika: 1 pld.
o az altalanos iskolaban tanitott egyes irokrdl sz616 miivek: 5-10 pld.
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O

életrajzok : a tananyagban szerepeld 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, gytjtémunkahoz kozvetleniil kapcsolddo egyetemes és
magyar torténeti irodalom: 2-5 pld.

gyermekirodalom korébe tartozo torténelmi jellegli sorozatok (pl. képes torténe-
lem stb.): 5-10 pld.

forrasszemelvények, térténelmi olvasokonyvek: 10-15 pld.

az iskola szellemiségéhez kot6do konyvek, kiadvanyok.

Szépirodalom:

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

- legkisebbek olvasmanyai, valogatassal,

- mesék, versek: 1-5 pld.

- "tudds konyvek": 1-5 pld.

- antologiak, versgylijtemények: 1-5 pld.

- azirodalomtanitasban szerepld magyar koltok osszes, vagy valogatott kiada-
sai teljességgel: 5-10 pld.

- kilfoldi koltok: 2-5 pld.

- atfogo lirai, prézai, drdma antoldgidk a vilag és a magyar irodalom bemuta-
tasara, valogatassal: 1-5 pld.

Periodikak:

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

- egyéb tudomanyos és népszerii ismeretk6z16 hetilapok, folyoiratok: 1 pld.

- gyermekeknek sz0l6 ujsag, hetilap 1-1 féleség 1-1 példanyban az also- és
felso tagozatos korosztaly szamara,

- kozlonyok, jogszabalyokat (hivatali segédkonyvtar szdmara) palyazatokat
koz16 periodikumok 1-1 példanyban, ill. egyedi elbiralas alapjan tobb pld.

Tankonyvek:

- amelyeket tanuloink hasznalnak, a tart6s hasznalatu tankonyveken kiviil: 1-
3 konyvtari pld.
- egyeb okbdl vasarolt tankonyvek: 1 pld.

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

Konyvtari szakirodalom

@)
©)

konyvtari szakmai munkahoz sziikséges dokumentumok — 1 pld.
modszertani segédletek — | pld. Tartalmi teljességgel,

73



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

o akonyvtar pedagogiai felhasznalasaval kapcsolatos €s a konyvtarhasznélatra ne-
veléssel foglalkozo segédkonyvek, egyéb dokumentumok (tankonyvek, feladat-
gytjtemények) — | pld. — valogatva.

Hivatali segédkdnyvtar — igények szerinti pld. szdm — véalogatva

Az egyes tantargvak tanitasahoz,

tanulasdhoz felhasznalhat6 audiovizualis és elektronikus dokumentumok pld.
szama egyedi elbiralas alapjan — erés valogatassal.

Mellék gviijtOkorben:

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

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

- tanoéran kiviili foglalkozashoz felhasznalhato irodalom valogatassal: 1-2 pld.

- egyéeb: sziikség szerint, egyedi elbiralas alapjan.

KONYVTARHASZNALAT

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasz-
nalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandé-
kardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az
iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk
elott leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
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Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-
zealis dokumentumok,

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kdlcsondzhetd meghatarozott id6-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozéasahoz 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 tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
nak.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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KATALOGUS SZERKESZTESE

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

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,

- a bibliogréafiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leirds) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyan-
azok a szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

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

- (sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szadm)

- 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.
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Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belso elrendezése szerint:

- abetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan a szabvanyokban rogzitett sza-
balyok szerint)
Formadja szerint:

- cédula,
- szamitogépes (SZIREN program)
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
- torolt miivek cédulajanak kiemelése,
- az ujonnan beszerzett dokumentumok feltarasa.
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A Rikoscsabai Jokai Mér Reformatus Altalanos Iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatanak

1. szamu melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasaval, ligyvitelével 0sszefliggd adatvédelemi, adatkezelési, adatto-
vabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban szabalyo-
zom.

1. A szabalyozas jogszabalyi hattere
- 2011.évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol
- 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol
- 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény végre-
hajtasarol
- 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

- 362/2011(XI1.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokroél

- A t0bbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

2. A szabalyozas célja
Biztositani az intézményben:

- a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését,

- a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének jog-
szeru, célhoz kotott felhasznalasat,

- az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (kozalkalmazottainak) tdjékoztatasara vonat-
koz¢6 eldirasok megtartasat,

- az intézményben dolgozok (kdzalkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védel-
mét, szabdly,- és jogszerli kezelését.

3. Fogalmak, értelmezések
- érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetlentil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy.
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- adat: a természetes, vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, il-
letve azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tdgabb értelemben
szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informéci6 a megjelenésre valod tekintet
nélkdil.

- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
¢érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

- kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, az egészségi allapotra,
a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat.

- kozérdeki adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevé-
kenységére vonatkoz6, vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett infor-
macid vagy ismeret.

Fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak ered-
ményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szaba-
lyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd
adat.

- kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé téte-
1ét torvény kozérdekbdl elrendeli; kdzérdekill adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ald nem esd adat
kozzététele.

- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetéve tétele.
- adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

- adatkozl8: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

- adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

- adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozoéra fel-
vitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil.

- adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvég-
zése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztol, va-
lamint az alkalmazés helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
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- adatfeldolgozdé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - be-
leértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgo-
zasat végzi.

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 szervezet, aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésé-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végre-
hajtatja.

- adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely miive-
let, vagy a miiveletek Gsszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendsze-
rezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanos-
sagra hozatala, 0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolésa, torlése €s megsemmisi-
tése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

- adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhe-
tove tétele.

- lizemeltetés: az adathordozé eszk6zok, programok muikodtetése.

- adathordozok: papiralapll, méagneses alapu, tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbitd esz-
kozok.

- adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

- adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol.

- adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz¢ adathordozo teljes fizikai megsemmisi-
tése.

- helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszer(i
megvaltoztatasa.

- adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen koz-
zéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett.

- adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozodan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellato személy).

- adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasanak
megakadalyozasa.
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- masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)

- hozz4jarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
kozo6 személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

- tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

- betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti
megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiség-
¢ben

- hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas ter-
jedelme

- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval.

4. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy amihez az érintett kdzalkalmazott illetve a tanuld
gondviseldje hozz4jarult.

Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan szemé-
lyes adatot gylijthetd Gssze, tdrolhato, vehetd birtokba, amely az elvégzendo feladatok ellatasa-
hoz feltétleniil sziikséges.

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

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik sze-
méllyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara.

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

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatke-
zelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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Az adatfeldolgozo munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizarolag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi rendel-
kezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a szemé-
lyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adato-
kat felhasznal¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha térvény eltéréen nem
rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhet6k. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatarozza meg.

5. Az intézményben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézménylink koteles a kdzalkalmazottainak és tanuloinak/gyermekeinek személyes ¢€s kiilon-
leges adatait a modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, ke-
zelni, a koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgytijtési
programnak megfelelé adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatéo minden adat, vala-
mint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a jutta-
tasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgéri jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezeli.

Az intézmény pedagogusainak, €s pedagdgiai munkat segitd alkalmazottjai adatainak nyilvan-
tartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

- név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

- anyja neve,

- 4llando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
- oktatasi azonositdszama,

- pedagbdgusigazolvany szama,

- munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,

- kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje vezetdi
beosztasa,

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen:
. iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok,

. felséoktatasi intézmény neve,
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. a diploma kelte, szdma,

. végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
. pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje,

. PhD megszerzésének ideje,

. munkéban t61tott id6 idétartama kozalkalmazotti jogviszonyba besza-
mithat6 1do,

. besorolassal kapcsolatos adatok.
- munkaidejének mértéke
- tartos tavollétének indoka és iddtartama
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyul6 tovéabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarté (a munkaltatéi jog gyakor-
16ja) kezeli.

Az 6raad6 tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
- név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag
- anyja neve
- allando6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
- oktatéasi azonositészama
- pedagogusigazolvany szdma
- munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja
- kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:
. fels@oktatasi intézmény neve

. adiploma kelte, szdma
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. végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
. pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
. PhD megszerzésének ideje
- oktatési azonositd szdma
- besorolassal kapcsolatos adatok
- munkavégzésének helye
- munkaidejének mértéke,
- munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
- részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- részére adott juttatdsok és azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A gyermekek, tanulok adatait a Koznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az
alabbiak szerint:

- a gyermek, tanuld neve, neme
- sziiletési helye és ideje,
- allampolgarsaga,

- lakd,- és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén
az orszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megneve-
zése, szama

- tarsadalombiztositasi azonositd szama

- sziilé(k) vagy torvényes képviseld neve, allandé lakésanak és tartdzkodasi helyének
cime, telefonszama

- nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja
- nevelésének, oktatasanak helye
- ¢vfolyamanak megnevezése
- a gyermek tanuloi fejléddésével kapcsolatos adatok
- tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
. felvételivel kapcsolatos adatok
. magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok
. tankoteles-e
. jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladat megnevezése

. jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje
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. esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka
. tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka
. tanulmanyainak vérhat6 befejezésének idépontja

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé rendellenes-
ségére vonatkozo adatok

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
- a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma

- a tanul6 azonositd szdma

- tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

- orszagos méres, - értékelés adatai

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

6. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak le-
hetnek:

- az intézmény igazgatdja

- igazgatOhelyettes

- az iskolatitkar

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzésé-
hez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekin-
tésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korti adat-kezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi alloméany adataira vonatkozoan.

Az intézmény igazgatdja altal kijelolt igazgatdhelyettes jogosult €s koteles a tanuloi, tantigyi,
személyi, gazdasagi, étkezési nyilvantartdsokban szerepld adatok folyamatos jogszertiségi €s
szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.
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Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi nyil-
vantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudoméasara ju-
tott adatot csak rendeltetésének megfelelden haszndlhatja fel, és csak arra feljogositott személy-
nek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt €s megvaltoztatast nem tartal-
mazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvé-
delmi kotelezettsége van.

A fenntarté Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala munkatarsainak a mun-
kaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak tekintetében részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaftérési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A munkavallal6 kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba torténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozo személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az
érintett el0zetes irasbeli hozzéjarulasa esetén torténhet.

Intézménylinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
- ahhoz a dolgoz6 irdsban hozzajarul,
- ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbol elrendelik
- az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziiksé-
ges, ¢s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatoza-
sdval aranyban all.

Ha a dolgozo cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes hozzaja-
rulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, vala-
mint a személyek ¢életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz
vagy megeldzéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulds akadalyainak fennallasa alatt az
érintett dolgozo személyes adatai kezelhetdek.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irdsban kell régziteni. A megallapodasnak tartal-
maznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az
érintett dolgozdnak ismernie kell, igy kiilondsen a kezelendé adatok meghatarozasat,

- az adatkezelés id6tartamat,

- a felhasznalés céljat,

- az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
- adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

- az ¢érintett alairasat, amellyel hozzdjarul adatainak a szerz8désben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.
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Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kérésére az intéz-
mény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illet6t érintd — az intézmény altal kezelt, s hagyo-
manyos, vagy elektronikus modon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggod tevékenysé-
gérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban, koz-
értheté formaban koteles megadni a tdjékoztatast. Ennek alapjan a dolgoz6 tajékoztatast kaphat

A dolgozo6 tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6zdlni az
érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor,
valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatoésagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozo6 kézalkalmazott, vagy tanul6 gondviseldje tiltakozhat személyes ada-
tanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

- a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

- a tiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetdve teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezat irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozas-
rél, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltako-
zéssal érintett személyes adatait kordbban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kozal-
kalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat, és karté-
ritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozodra vonatkozé személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valosagnak meg-
felel6 személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezelé mun-
katéars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az
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érintett dolgozo6 vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat hely-
telensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgoz¢ irasbeli kérelme alapjan tordlni kell, ha
- kezelése jogellenes;
- az érintett kéri;
- az hianyos vagy téves

- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

- azt a birésag vagy a hatosag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a le-
véltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgoz6 ezt kéri, vagy ha a rendel-
kezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit.
Az igy zérolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fenndll az adatkezelési cél,
amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zaroldsrol, a megjeldlésrdl és a torlésrdl a dolgozdt, tovabbad mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjeldlésrol, és a torlésrdl szolo értesités melldzhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét
nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanuld (illetve annak térvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irasban koteles k6zolni a kérelem elutasitasanak ténybeli €s jogi indokait, és tajé-
koztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatésagokhoz fordulas lehetdségérol.

Ha az adatok tovébbitasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai védel-
mének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi vé-
delmi intézkedéseket kell tennie:

- ellen6rzés,

- jelszavas veédelem,

- mentés CD-re,

- adatok kinyomtatasa,

- adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés.
Intézménylink adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

- az 4ltala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

- az adattovabbitas jogalapjat €s cimzettjét,

- a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,
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- az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valé megdrzésére irdnyul6 - és ennek alapjan a ta-
jékoztatasi - kotelezettség idotartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E korla-
tozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig hlisz évnél
rovidebb id6tartam nem allapithaté meg.

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismer-
hetik az adatkezelést, intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

7. Személyes adatok kezelésével kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai

A gyermekek, tanulék személyes adatai
A gyermekek, tanulok személyes adatait csak
- pedagogiai,
- habilitaciods, rehabilitacios feladatok ellatasa,
- gyermek ¢s ifjusagvédelmi,
- iskola-egészségligyi,
- a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,

- folyamatban 1év6 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség, felelds-
ségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld mér-
tékben és kotott modon.

A pedagdgus, az intézményi az oktato-neveld munkat végzo és segitd kozalkalmazott, az intéz-
mény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor tanuld mads, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvé-
nyi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik sze-
méllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot ille-
téen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjai-
nak egymaskdzti, a gyermek, a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtes-
tiillet Tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a sziilé irdsban felmentést
adhat.
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A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlo-
dését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatési in-
tézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanul6 - més vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, va-
lamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — a
kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
- a foglalkoztatassal kapcsolatosan
- a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
- allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,

- nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyil-
vantartasok kezelése céljabol a célhoz kototten felhaszndlni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért az
intézményben:

- a vezetd és kijelolt helyettese

- az érintett alkalmazott felettese,

- a munkatigyi feladatot ellato vezetd,

- a munkaiigyi feladatot ellat6 alkalmazott (ligyintézd) ,

- iigykezeld,

- az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A dolgozo feleldsségi korén beliil minden
esetben koteles az adatlapon dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzo dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folya-
matdba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerl €s targyilagos mindsitéshez sziik-
séges adatokat ismerhesse meg.

A munkaiigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a
megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetdleg valtozasatdl szamitott legkésébb
3 munkanapon beliil rdvezessék az alabbi esetekben:

- az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor ¢és kijavitasakor,
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- ha az alkalmazott nem az 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi.

A munkaligyi feladatot ellaté alkalmazott felelésségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arrol, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelke-
zések tartalmanak,

- gondoskodni arro6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriil-
hessen, amely adatforrason alapul,

- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni
a munkatigyi iigyekkel foglalkozo vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplO adat valosdgnak mar nem felel meg.

8.Az adatkezelés intézményi rendje

Intézménylink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a munkavallalok €s a tanulok szemé-
lyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszert felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldiras-
szerll védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrdgzitd), aki(k) feladatuk végzése
soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefiiggd adatokat kezelnek.

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

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a Sziildi Tanécsot, és a Didk-
tanacsot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén:

- az alkalmazottat tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétele
nem kotelezo,

- kiskora tanulénal be kell szerezni a sziilé engedélyét.

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

- Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozd és tanuld
részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allo azonositd szamardl.

- Ha az érintett dolgozo6 tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-ben
réla nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmente-
sen a KIR-bdl nyomtathato tajékoztatast allit ki.
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- Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6raadoval vagy més alkalmazottal 1¢-
tesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositdé szammal, a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet Uj oktatasi azonositdé szamot kérni és kiadni.

- Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a jog-
viszony megsziinését — a megsziinés idépontjatol szamitott 6t napon beliil - be kell je-
lenti be a KIR-en keresztiil.

- Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az in-
tézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

- a jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg.

- tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban szerzett-e is-
kolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnyaban — hany év-
folyamot végzett el. ( A tanulodi jogviszonyon €rteni kell a magantanuldi, a vendégtanu-
161 jogviszonyt, tovabba a fejlesztd felkészitésben, a fejlesztd nevelés-oktatdsban valod
részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelezOen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott
céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval
tovabbithatok:

- Finanszirozéashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

- a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Gsszefiiggd jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a
NAV-nak,

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

- a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagogusi és kozalkalmazotti nyilvanos
adatok tekintetében a KIR szamara,

- a pedagogusigazolvany kiadasadhoz sziikséges adatok tekintetében a pedagoégusigazol-
vany kibocsatdjanak,

- a kozneveléssel Osszefliggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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A gyermekek, tanulok kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak
megfelelden tovabbithatok az aldbbiak szerint:

a)fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

- a neve, sziiletési helye és ideje,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- sziildje neve, torvényes képviseldje neve,
- sziil¢je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
- magantanul6i jogallasa,
- mulasztasainak szama,
- a tartdzkodasadnak megallapitasa céljabol,
- a jogviszonya fennallasaval,
- a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben,
- az ¢rintett felsGoktatasi intézmény részére:
. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,

. az iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolato-
san.

b) egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézmény részére az egészseégi allapota-
nak megallapitasa céljabol

- a neve, sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi helye €s telefonszama,
- iskolai egészségiigyi dokumentécio,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

C) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet, gyermek- €s ifjusag-védelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:

- a neve, sziiletési helye és ideje,
- lakohelye, tartozkodasi helye,

- sziildje, torvényes képviseldje neve,
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- sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
- a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok.

d) a fenntart6 részére az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol,

e) a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai,

f) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

g) a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
- a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozé adatai,
- tanuléasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai,

h) a sziil6, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1épéshez sziik-
séges fejlettségével kapcsolatos adatai,

i) a sziil6, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzodés alanyai, vagy ha
az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az Uj iskola, a szakmai
ellendrzés végzdje részére

- magatartasa,

- szorgalma

- tudéasa

- értékelésével kapcesolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil,

J) a KIR adatkezel@je, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata.

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak szerint
- koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsdban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61td tanuld azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletke-
zett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a
mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatdk a kozoktatasi feladatkorében eljard ok-
tatasi hivatal részére.
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Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6nkén-
tes adatszolgaltatas utjan gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulési és életviteli szokasa-
ira, a sziil6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat. A kdzoktatasi feladatkorében
eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azo-
nositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén torolni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kéznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést koveté harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas méddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanul6 fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedé-
sek kidolgozésa és megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanulo fejlddésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanulo
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkdrében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére hozza-
férhetdveé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altaldnos iskolat arrdl, hogy
az ott végzett tanulok - a kdzépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman - a tanitasi év
végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az alta-
lanos iskoldnak a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, tovabba az elért tanulméanyi eredményeket.
Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mo-
don, az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra kell
hozni.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, irdnyitasa

Igazgato

k) elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat;

1) teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik,

m) titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vo-
natkozoan,

n) ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirdsok-
nak,

0) biztositja az adatkezeléshez €s védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi feltételeket,

p) kijeldli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait,
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q) rendszeresen ellendrzi a Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi €s alkalmazotti
adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszeriiségét,

r) intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartés, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcso-
latos tanul6i adatok megfeleld tovabbitasarol, gondoskodik az indokolt mértékben és modon
meghatarozott adatok kezelésének rendjérdl, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzajaru-
lasanak beszerzésérol.

s) szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt 6sszes alkalma-
zotti, tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek
javitasanak irdsos hozzaférésére.

t) Esetileg engedélyezi a szamitdstechnikai rendszer lizemeltetését biztosité rendszergazda
irasi, olvasasi jogosultsagat.

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

v) az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkoz6 feladatait és jogait az igazgatdhelyet-
tesre, és részben a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatalara szolgaltatasként
atruhazhatja.

Isazgatohelyettes

w) ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi
¢s kezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen,

x) haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

y) figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasait. Sziikség
esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd részére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekeé-
ben.

z) Mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuloinak személyi nyilvantartaséba teljes kortien betekinteni.

aa) A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének meg-
feleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

bb) A munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a Kdznevelési torvény
alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat.

cc) A szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuldi, tanligyi adathoz olvasasi jogosult-
sadggal hozzaférhet.

Az adatkezelés operativ feladatai

Iskolatitkar
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- Kételes munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni.

- Feladatainak ellatésa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas alapjan nyilvantartési,
illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz €s tovabbit.

- Az intézmény tanuloira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo rész-
leges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdggal rendelkezik.

- Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.
- Nyilvantartja a tanuldk adatait a Kdznevelési torvény kotelezo eldirasa szerint.
- A pedagdgusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa.

- A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott (irdsi) jo-
gosultsaggal hozzaférhet.

Pedagoousok, osztalyfonok

- Koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat r4 vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni.

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

- Az érintett osztalyon és a nevelGtestiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a tuda-
suk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

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

- A tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

o a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasdnak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodasi jogcime és tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o szild neve, allando lakédsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése,és mindsitése,
vizsgaadatok

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld rendelle-
nességére vonatkozé adatok,

- Szamitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt 6sszes tanulora
olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek ¢és a hianyzasok irdsos hozzaférésére.
Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd irdsos hozzaférési
jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

- Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat r4 vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni.

- Koteles a tudomaésara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran birtokaba jutott
titkot megdrizni.

- Feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jo-
gosultsaggal rendelkezik.

- A tanuld, gyermek osztalyfénokével, neveldjével egyiittmiikodve, konzultilva, az intézmény
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos ve-
sz¢lyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

- Munkavégzése soran az aldbbi adatokat kezelheti:

o atanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga,

o lakcime, telefonszama,

o szil6 neve, allando lakésanak és tartdzkodasi helyének cime, telefon-
szama,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,

o atanulod didkigazolvanyanak sorszama,

o atanuld azonositd szdma (didkigazolvanyban szerepel),

- Munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaor-
vos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas céljabol,

o a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifju-
sagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld ve-
sz¢lyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat,
illetékes jegyz0),

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda
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- Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok ¢€s az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat ra vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni.

- Kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

- Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a zokkeno-
mentes lizemeltetésért.

- Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

- Kizarolagosan biztositja az adatkezelésben résztvevo szamara biztositott hozzaférési jogosult-
sagot.

- Biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan 1éphessen
be az elektronikus rendszerbe.

- Gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét iddpontjat, az adat-
kezeld azonosito adatait a rendszer automatikusan naplozza.

- Biztositja, hogy az adatokro6l naponta biztonsagi mentés késziiljon.
- Biztositja, hogy a szamitogépes hdlozatban az adatok ,,feltdrése” ne legyen lehetséges.

- [gazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és irdsos
hozzéféréséhez.

9. Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantar-
tasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kitelezettségeihez kapcsolddnak, s amelyeknek
kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja

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

A személyes adatok felvételének modja
A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgélo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forrés-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hia-
nyos, akkor az adatszolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantart6/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd
Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem - csak akkor vé-
gezhet6 el, ha azt a dolgozo, vagy a tanul6 gondviseldje datummal ellatva sajatkezl alairasaval
hitelesiti.

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés
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A hagyomanyos nyilvantartasban €s a szamitdégépes naploban szerepld adatok hozza-féréséhez
az adatkezeld, felhasznalo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

A szamitégépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtdkhoz olvasési, vagy
iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozo kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily médon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.

Szamitdgépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott szemé-
lyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban.

a.) Az intézményben dolgoz6é munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvan-tartasokban talal-
hatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére a munkaiigyi
dolgoz6 és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezOen eldallitando és hasznalando nyilvantartdsokban a tanuldk, gyermekek szemé-
lyi adatait osztalyonként kell feldolgozni.

Az iskola dltal kotelezoen haszndlt nyilvantartds
. a bizonyitvany,

. a torzslap kiilive, belive,

. az értesito (ellendrzo),

. az osztalynaplo,

. a csoportnaplo,

. az egy¢éb foglalkozasi naplo,

. a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
. az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
. az Orarend,

. a tantargyfelosztas,

. a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

. az étkeztetési nyilvantartas,

. & tanuldi jogviszony igazolo lapja.
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Az intézménylinkben kezelt adatokat nyomtatott forméaban és elektronikus médon tartjuk nyil-
van. A tovabbitasra szolgalo adatkozl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott forméaban
¢s elektronikus moédon vezetjiik.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak személyes adatainak 0sszegytijtésérol, kar-
bantartdsarol, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérdl az igazgatd altal kijeldlt iskolatitkar, va-
lamint az igazgatohelyettes gondoskodik.

10. Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat
- a munkavallal6 jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartal-
mazo0 iratok

- tanulodi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyflit-
tesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

- az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

- az Onéletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- akinevezés,

- abesorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- amindsités,

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- ahatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- hatélyos fegyelmi ligyek.
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Korabbi jogviszonnyal ésszefiiggo egyéb iratok:

. juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, céljuta-
lom, eseti jutalom, munkaltatéi kdleson, képzésre kotelezes, tanulmanyi szerzodés, ta-
nulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti iigyek),

. kozalkalmazotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkal-
massag igazolasok, nyilatkozat, szolgélati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartéri-
tés, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozd apolas, hazastarssal kiilfoldre utazés,
egyéb) szabadido, eltéré munkarend megéallapitas,

A jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai

- katonai szolgalat,
- felkérések,
- tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

Munkavallalo kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

- szocialis timogatas,

- egyéni kérelmek,

- munkaképesség csokkenés,

- munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

- kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
- nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

- iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
- nyelvvizsga,

- kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

- lgykezel6i vizsga,

- egyéb képzettség,

- szakértoi okiratok masolatai,

- betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel dsszefiiggo, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

. Személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés - letiltas, melyek a b.) pont sze-
rinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik azonban a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz. mellékletét
képezi. A munkavallal6i alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovab-
biakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki
kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

102



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

- ajogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

- az athelyezéskor,

- ajogviszony megszinésekor,

- ha a munkavéllal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak,

A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

- sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezeto,

- atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi per kapcsan a birosag,

- feladatkoriikben a munkaviszonnyal 6sszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsadg, nemzetbiztonsagi szolgalat,

- aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat el-
laté munkatars feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden, ezen szabdlyzat szerint informéacidhoz jutd személyt adatvé-
delmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasz-
nalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne jut-
hasson.

A személyligyi/munkatigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a sze-
mélyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozoéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyes-
bitésétdl szamitott 3 munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkalta-
to1 jogkor gyakorlojanal az éltala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A személyligyi/munkatigyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt - alkalmazotti jogvi-
szonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott iras-
beli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

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

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

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyiit-
tesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyljtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személy-
zeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kiala-
kitott iratgytjtében kell érizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.
Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskola titkarsagéan torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert Uigy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon nyilvan-
tartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak a riasztovédelemmel felszerelt titkarsdgon, pancélszekrényben el-
zartan lehet.

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

A személyligyi feladatot ellatd dolgozé helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem tartdz-
kodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A munkaviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az iratgyiijto tarta-
lomjegyzékeén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas tényét, idépont-
jat és az iratkezel6 aldirasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az irattdrozasi tervnek
megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat tigy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi feladat/munkatigyi
feladatot ellato vezet6 férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Téarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatdban ¢€s
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgytijtoben
kell tarolni és Grizni.
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Az iratgyljtoben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell el-
hatarolni az attekinthetd kezelhetoség érdekében.

Az iratgyijto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtdben el-
helyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivé-
telével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az iigy-
irat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyz€k lezarasa az iratcsoportonkénti utols6 nyilvantartott iratot koveto iires sor egy
vonallal torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi ligyintézo alairasanak
feltlintetését jelenti. Az iratgy(ijto €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személy-
iigyekkel foglalkozo ligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, csaladi potlék stb. iratok, koz-
ponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi/munkaiigyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
- lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

- 1skolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,

- 1skolai végzettség, szakvizsga.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munkatars a be-
jelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi €s kinevezési okiratok modositasanak rendelkez6
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szédmat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmaz6 okiratban kell meg-
allapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, iddpont, munkakor,
illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallé kotelezés,
kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megal-
lapodasban nem szerepld kérdésekben a fogado szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési ko-
telezettsége).
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11. Kozérdeki adat

Kozérdeki adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatod szerv vagy személy kezelé-
sében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmara hozzaférhetdk, megtekinthe-
tok. Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki ligyekben a sziilok, tanuldk
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:

alapadatai (az alapit6 okirat szerint),

feladatai,

hataskore,

szervezeti felépitése,

mikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,

nevelési programja,

pedagbgiai programja,

hazirendje,

feladatok, kovetelmények,

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatéarozott id6,

a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

a fenntart6 altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s igénylési fel-
tételeket is,

a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megéllapitasokat tartal-
maz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

a kiilsd szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

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

tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai.

Az intézmény kozérdeki adatainak nyilvanossaga

. Az intézmény nevelési és pedagodgiai programja és annak hatdlyos valtozata megte-
kinthetd az intézmény az intézmény honlapjan, az igazgatoi iroddban, a tandri szobaban.

. az iskola nyitvatartési idejében, illetve a honlapon korlatlan idében.
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. Az intézmény szakmai, miikodési és egyéb nyilvanos dokumentumait az iskola hasz-
naldi megtekinthetik az iskola honlapjan, az igazgatoi iroda titkarsagén, az iskola nyitva
tartasa idejében.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanuld, illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautalé6 magatartasa kovetkeztében
torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolodo jog-
szabalyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrol az alab-
biak szerint:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,

- tanévenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket,

- a fenntart6 altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

- a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartal-
mazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

- az intézmény nyitva tartasanak rend;jét,

- éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendez-
vények, események idépontjait,

- apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

- a betdltott munkakdrok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakkép-
zettségét,

- abetdltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét €s szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozéasok igénybevételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

- az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanul-
manyok alatti vizsgak tervezett idejét,

- aziskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

- szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

- mindennapos testedzés lehetdségeit,

- hétvégi hazi feladat szabalyait,

- iskolai dolgozatok szabalyait.

Az intézmény tajékoztatd rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az eld-
zOekben felsorolt adatokat €s dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de
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legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését koveto ti-
zenOt napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetdk az intézmény titkarsagan mun-
kaidében, naponta 8-14 6raig, valamint honlapjan digitalis formaban.

Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetok, kimasolhatok kinyomtat-
hatok, internetrdl letdlthetok.

12. A koznevelés informacios rendszere

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi ada-
tokat tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt ké-
rése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott
esetben adhatunk ki.

Intézménylink, mint koznevelési feladatokat ellaté adatszolgéltatd (intézménytdrzs) torvényi-
leg el6irt modon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott biztonsaga
elektronikus alairassal, vagy postai uton a KIR altal biztositott adatlapon , mely tartalmazza az
alapitd €s a fenntart6 nevét és székhelyét, az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott -
hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét, az intézmény szék-
helyét, OM azonositdjat tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak jog-
szabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatéd feladat ellatasi helyenként fel-
veheté maximalis gyermek-, tanuldlétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat a fel-
adatellatast szolgal6 vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefliggd
jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, to-
vabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, €s meghatarozott adatszolgaltatissal adatokat, és ezzel egyidejiileg
kozérdekll informaciodkat szolgaltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére.

A valtozasjelentéshez csatolando az intézmény alapitod okirata, megsziinés esetén, pedig meg-
sziintetd hatdrozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlés igazolasa.

A bekovetkezd valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a kdznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modosito alapitod okiratanak keltét,
OM azonositdjat, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, valam-
ennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adészamat, valamennyi
pénzforgalmi szamlaszadmat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat, a fenntartd képviseletére
jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszer-
vezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartoi hatarozatok szamat és a dontést tartalmazo hatarozato-
kat, a megsziinésrol szol6 alapitdi, fenntartodi hatarozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés
idejét €s modjat, valamint a megsziint intézmény iratainak Orzési helyét.
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A nyilvantartds fennallo és tordlt adatai, tovabba az alapité okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus tton is hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informdacios Iroda intézményiink adatszolgéltatasa alapjan azonosité szamot ad
ki annak, aki tanuldi jogviszonyban 4ll, akit pedagdgus-munkakorben, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben, pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakodrben
alkalmaznak, illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Pedagogus igazolvany

Az Iskola a pedagdgus-munkakdrben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértdi munkakor-

ben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai feliigyelé munkakorokben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi. Annak
részére, akit pedagodgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, az utolsé munkaltato kezde-
ményezi a pedagdgusigazolvany kiadéasat.

A pedagdgusigazolvany elektronikus adattarolasra €s adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ella-
tott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az intézmény, elekt-
ronikus uton terjeszti el a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyul6 kérelmet, és szolgaltat
adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR miikodtetd;jé-
vel.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és utonevét, sziile-
tési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, az aldirdsat, az igazolvany kiallitasa-
nak napjat és az érvényesithetdség évét, érvényességre vonatkozo adatot, az igazolvany egyedi
azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), az intézmény nevét és székhelyét, amellyel
a pedagdgus munkaviszonyban all.

Intézményiink vezeti azoknak a pedagoégusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal ren-
delkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagdgussal alaira-
tott ellendrzo adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany egyedi
azonositojat, az érvényesité matricdk megrendelésének tényét és idejét, a megrendelt érvénye-
sitd matricak megérkezésének tényét és idejét, a pedagdgus igazolvany érvényesitésének tényét
és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat, a pedagoégus igazolvany bevonasanak okat,
tényét €s idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositojat, a megfizetett hatosagi dijakat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szol-
galtatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa, valamint a pedagogus-iga-
zolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lak-
cimnyilvantart6 szerv részére.
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Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus iton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a hata-
lyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel ellatott iga-
zolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s ide-
jét, lakcimét és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az aldirasat, a tanuld fényképét, azonosito
szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényes-
ségére vonatkozd adatot és az igazolvany tipusat.

Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasdhoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszdmat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez €és nyilvantartdsdhoz sziikséges to-
vabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazo6 nyilvantartast vezet.

Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot a diak-
igazolvany érvényességének megszlinését kovetd 6t évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
nemeét, sziiletési helyét €s idejét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét oktatasi azonositd szamat,
anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, maganta-
nuld-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait vala-
mint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozd koznevelési
alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhato befejezésének
idejét.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgalta-
tast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

13. Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok
Az adatbiztonsag kovetelménye
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Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és ki-
alakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasa-
hoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzafér-
hetetlenné valas ellen.

A kiilonb6zd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdlloményok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — ki-
véve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kdzvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintett-
hez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

- a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatétvi-
teli berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mi-
kor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

- a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat €s

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozdnak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések megha-
tarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezelonek.

A szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

Az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy ele-
gendd biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tliz vagy természeti csapas
ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
Osszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni.
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Szamitastechnikai eszkozzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell.

Az adathordozokrél, azok mozgésarol, tartalmarol és felhasznaldsukrol nyilvantartast kell ve-
zetni.

A nyilvantartasban szerepelnie kell:
- a nyilvantartdsi szdmnak,
- a hasznalatba vétel id6pontjanak,
- a kezelésre atvevo alairasanak,
- szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkdzoket lizemel-
tethetik.

A szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszo) szolgalati titokként
kell kezelni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak doku-

crer

A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és adatok
vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

A személyligyi feladatot ellatod vezetd felelds az ltala vezetett nyilvantartasban dokumentaltan
atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért.

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szdmitogépek) valo hozzaférési jogosultsag biztositasat azo-
nosito jelszoval kell lehetéve tenni.

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

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

A személyiigyi adatkezelést ellato szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezelgje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd sza-
mitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai
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A szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell. A szamitastech-
nikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért felelés vezetd felhatalmaza-
saval valtoztathatd meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk felhasz-
nalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd dolgozé és a vezetdség férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.

A rendszerbe keriil§ adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel ol-
vashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasoda-
suk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszk6zok eldre nem lathaté lizemzava-
ranak hatésat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses adathor-
dozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany megorzésével, - az adatallomanyok
valtozasat napldzni kell.

A technikai biztonsag szabalyai

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai modsze-
rekkel is meg kell akadalyozni,

- az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmi-
stiléstik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

- az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szdmat folyamatosan ellendrizni kell,
- a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- on-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndldsat - ha a probat kiils6 szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informacio tovabbitasa

Az intézmény szamitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartds adatait az alabbi médon
kell tovabbitani:

Jogszabalyban arra jogosult szervnek, dokumentalva, Fenntartéi Irodanak bérszamfejtéshez,
stb. a tovabbitott adatallomany kinyomtatasaval és hitelesitésével, irattarazasaval.

113



RAKOSCSABAI JOKAI MOR REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ

14. Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed

a Az intézmény valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kdzérdekii adatok kezelésé-
vel, tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet 14t el, illetéleg ilyen adatokat tar-
talmazo dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit.

b) Barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informéciora.

Valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok, adatbazisok, va-
lamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes
megvaldsitasaért és az adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a neveldtestiilet 2019. augusztus 27-ei iilésén megvi-
tatta ¢és elfogadta.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat modositasa a nevel6testiilet elfogadasa, a Sziil6i Munka-
kozosség és a Diaktanacs véleményének kikérése mellett, a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

Budapest, 2019. augusztus 27.
Gazdag Laszlo

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazottak ................ elfogadtak

Feliilvizsgalatat 5.¢vben hatarozta meg.

......................... a Sziil6i Munkakozosség véleményezte és egyhanguan elfogadta.

......................... a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.

A Riakoscsabai Jokai Mor Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tat, a fenntart6 Budapest-Rakoscsabai Reformatus Egyhazkozség............................
napjan megtartott presbiteri iilésén ............ sz. hatarozataban jovahagyta.

Budapest, 2019. ..........ooiiiiii,

Sarkadi Zsolt Dr. Fiizesi Zoltan

egyhazkozségi fogondnok lelkipasztor
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