3
Bekest
CRELF

A békési
Szegedi Kis Istvan
Reformatus Gimnazium, Technikum,
Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




Tartalom

1. AltaldnoS TeNAEIKEZESEK ...........cveeveeveceicisciceeee sttt ss s s s s et 7
1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, feladata ........ccccovviiiiiiieic e 7
1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyl alapja .........ccocvrerrieiiieenieie e 7
1.3. A szervezeti €s miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya, jovahagyasa, nyilvanossaga................... 8

2. Az intézmény Altalanos JEIEMZOT ......ccveiviiieie i 9
2.1, AZ INTEZMENY AAATAL ... eeveeieeieiee ettt et e e et e st e e r e e R e e e e e e st e e e s Re e nRe e aneen e e r e e nneenre e 9
2.2.Az intézmény feladatellatasi helyei és telephelyeik: ... 9
2.3. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly Szerinti MEGNEVEZESE.........ccvvirrireiirieierie s 10

3. Az intézmény fenntartdl IrANYITASA ......coveiierieiieiiei et nree s 11
3.1 FENNEATTON SZEIVEZEE ....evviviiiiriiieieieieee ettt bt s bt bbb et e bbb bbb e e nrens 11

TN O R a3 2 ¢4 PP PP T PO OP PR 11
312, [GAZGALOTANACS ...vveuveenrieitesieesieesiee st ettt ae e bt e bt e b e st e s bt e b e s b e s bt e e Rt e Rt e Re e e R e e eb e e e Rt e R e e s R e e nn e e Re e nRe e nreenneere e 12

4. Az intézmény szervezeti felEPitese, VEZEIESE. .....ccviiiiiiiiie it 13
4.1. Az intézmeény SZETVEZeti fEIEPILESE .....vevviiririiiriiiiieee e 13
4.2, AZ INEEZIMEIY VEZETESEC ....veeuveeureriresieesieesteenteaseasseaseeaseesse e seesbesssesseesseeaheenbe e st eas e ameenb e e ke e beenreasnesseeaneenneeneenns 15

A2 1. TGAZGALOSAZ .. e vveveeieerteete ettt ettt et et e e e s e sk e s b e e e bt e e b e e Rt e Rt e R et R e R £ e R e e R e e Rt e AR e R e e e Re e nRe e Rt e neenr e R renrnenreen 15
4.2.2. FOIZAZZALO ...veveeeiieeiie ettt bbb h R R R Rt Rt h e renne s 16
4.2.3. IntéZMENYEZYSEZ-VEZELOK ....vvuiiiiiiiiiitiitisie et 19
4.2.4. Intézményegység-vezetd helyettes (altalanos iSK01a) .......cccviiiiiiiiiiiiiin e 20
4.2.5. GAZAASAZVEZELO ..eeveeeeeie etttk b ettt et a e Rt e E Rt E e Rt R e Re e aR e e Rt e neenr e an e e reenreen 21
4. 3. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje €s fOrmaja .........coovveiiiiiiiiiiiii 22
4.4. A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje..........covviveiieiiiiiiiiiec e 22
4. 5. Atadott vezetdi feladatok €8 NAtASKOTOK .............cvuiveecveereciessesisissiecse e 23
4.6. A vezetOk helyettesSitESENEK IENAJE ......eiviiiiiiiiiii ettt sbeen e 23
4.6.1. A 0122780 NElYCUESTEESE ... euiiiveriti ittt et 23
4.6.2. A VEZEOK NELYEHESTIESE ....vvveeieiieeiie sttt ne 23
4.7. Az intézmény képviselete és a kiadmanyoZzas r€NdJe.........uerviriirieeiieeiieiieie e 23
B B <) )74 L) [ U TP U PP PP PRUPRRPRUPRURN 23
4.7.2. KIAAMANYOZAS .....cvveveinreiteerisie sttt sttt r bbb et e st Rt e bbbt he e e e s e b nn e eb e be e bt e e e e e renne 24
4.8. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas, illetve az igazgatosag tagjai kozotti kapcesolattartas ......... 24
4.9. Az igazgatdsag és a dontési folyamatokban résztvevé intézményi szervezetek kozotti kapesolattartas ...... 25

5. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai €s rendje ........ceeevveiieiiiiiiiii i 25

5.1. AZ Int€ZmENy NEVEIGLESTHIETE ... eeviiriieiie e 25
5.1.1. A neveldtestiilet dONtEST JOZKOTE ....ovivviiiiiiiiiiie i 25
5.1.2. A NeVelStestilet ErteKEZICLEI. .. ..ot 26
5.1.3. A nevelOtestiilet dOntései €s hatdroZatal..........c.coiveiieiiriiriee i 27
5.1.4. Nevelotestiileti JOZOK ATUNAZASA ........ccvviviiiiicice e e 27

5.1.4.1. Pedagdguskozosségnek atadott JOGKOTOK. .....coovviiiiiiiiiiicii i 28
5.1.4.2. Szakmai munkakdzosségeknek atadott JOKOTOK. .......covveieiiiiiiiiiiicc e 28
5.2. Szakmai MUNKaKOZOSSEZEK .......ccuiiiiiiiiiiiiii s 28

5.2.1. A szakmai munkak0z0ss€gek feladatai ...........cccoviiiiiiiiiiiicic 29



5.2.2. A szakmai munKaKOZOSSEZEK JOZAT .. ..vuvereiuirririiiiriiietisieieti sttt sttt 29

5.2.3. A munkakodzosseg-vezetOk feladatal ........coccveieiiiiiiiiiii 30
5.2.4. A munkakozosségek egyiittmiltkodése, kapcsolattartaSuk rendje .........oeevevverciiiicinneseees 31
5.3. Lelkészi MUNKAATSAK .......cciiiiiiiiiiiii i s 31
5.4, EGYED @ZYSEZEK ...ttt e nre e r e r s 33
R R B < Y T U TP PP PR PPR PP PR 33
5.4.2. GAZAASAZE EZYSEZ ....verviririiitiaiiit ettt ettt 34
5.4.3. Miiszaki egység (portés, karbantartd, takaritd, buszsofOr) .........ccovvveiiiiiiiiiir e 35
5.4.4. Munkavédelmi és tlizvédelmi felelds (megbizasi szerzodéssel) feladatai.........ccooovevvriiiiiiicieiiccnnenn 35
5.4.5, RENUSZEIGAZAA. ... e cveeteeeteiteet ettt ettt bbb bbbt h bbb bbb bt bbbt bbbttt 36
5.4.6. Konyhai személyzet - KONYNAVEZETO .......ccvvviiiiiiiiiiiiiiecece e 36
5.5, A tanNUIOK KOZOSSEZET ...e.vverveeiieieiii sttt e r e r et n e r e r e bt e r e r e e nr e n e n e 37
5.5, 1. OSZEALYKOZOSSEE +.uvveuveenreriresiiesiee sttt ettt sttt r e bt s et s R e Rt e n et Rt e R e R e R e R R nn e n e 37
5.5.2. DIAKPTIESDIIETIUI ......evviitiiiiiieiiei ettt sr bbb e e r e 37
5.5.2.1. A Didkpresbitérium szervezete és MUKGAESE ...........cc.coeivuiiieiiiiiieiiee ettt 37
5.5.2.2. A DidkpreShiteritum JOZQI ..........c.ccourviiiiiiiiiiiiiie sttt 38

5.6, SZULIOT SZEIVEZELEK .....eviieieieiieeit et bbbt b et nr bbbt e e e nn s 39
5.6.1. A sziil6i szervezet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje .......cvvvvevveneeienieniee e 39
5.6.2. A sziilokkel valo kapcsolat gYED fOrmAi..........coveiieiiiiiiiiie e 40
6. Az Intézmeény KUISO KaPCSOIALAL........eiviiiiieiiiiieee st 41
6.1. A KaPCSOIAttartas TENAJE ..oveeveeieeieiii ettt et e et e b e sb e bt e b e e re e e e ne e re e nre e nreene e 41
6.2. A fenntarto és a felettes egyhazi szervek Kapesolata..........ooveveeiiiiiiiiiieiiereeeee e 41
6.3. Békés Megyei Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal, POK .........cccccoooiiiiiniiiiiccseeece s 42
6.4. BEKES VAT0S ONKOIMANYZALA .....v.vvivcveveiveiiscteicseie ettt bbbt b s 42
6.5. Iskola-egészségligyi ellatast DIZtOSILO SZEIVEZEL. ... ..cviiuirtiieiiirieeieie ettt 42
6.6. GyermekjOIEtT SZOIZALAL .......ccueiiiiiiiiie ittt b b et b ee e sre e nneene s 42
6.7. Pedagogiai szakszolgalatok és szakmai SZOIGAIAtOK .........ccceriiiiiiiiiiiiic e 43
6.8. RETOTMALUS ISKOIAK. ... eiviiiitiitiii et nr e bbb nnenns 44
6.9. Sportegyesiiletek, sportklubok, SPOrtiSKOIAK ...........cciiiiiiiiiiiiie e 44
6.10. EgEDb KiilSO KAPCSOLAtOK ......veiiiiiiiiiiiiieiist ettt nb e e n e 44
7. Az intézmény MUKOAESENEK TENAJE ......overiieiiiiiiie e 45
7.1, ATAIAN0S SZADAIYOK .....oovveveereeceeeceesee ettt es e st s et s et e st ettt 45
7.2. AZ INtEZMENY NYIEVA LATTASA ...veerveereerieurieieesteesteetiestesssesteesteesteesbeesbe e beaseeeabesseesbe e be e beesbesseeaaeeseeeabeenbeanneenns 45
7.3. Az Int€ZMENY MUNKATENAJC. ... . ecvveieiriiiii sttt bbbt nr bbb nnennenns 46
7.3.1. A tanitasi 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, 1dGtartama ..........coceecvevverereninene e 46
7.3.2. A vezet6k intézményben valo tartOzKodasa ...........ccceviiiiiiiiiiii 47
7.3.3. A pedagogusok MUNKATENAJE .......cveiviiiiiiiiiiice i 47
7.3.3.1. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elOirdsok ............ccoouvviviiiiiiiiiniiiiiiiiniinee 47
7.3.3.2. A pedagogus munkaideje és RYTIVANTATIASA ..........ccccoooviiiiiiiiiiiiiiiiie et 49

7.3.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje..........ccoovveviiiiiniiniiiiniieiiesee s 50
7.3.5. A tanulok MUNKATENAJE ....vviviiiiiiiiiiti i 50
7.3.6. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje...........ccccerurriennnn 51

7.3.6.1. A belépés és a benntartOzkOdas Fendje ............ccuuuviueiiieiiiieesiisisieesieeeseeseessae e snaee e nae e 51



7.3.6.2. Az intézmény biztonsagos miikédését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kételezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas

SZEINELYEANEK ...ttt R e e Ee e rre e nre e e nneeeanns 52

7.3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje ........ccocvvvvvviviniiiiiiiiic 53
7.3.7.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalatan...............cc.cocooiiiiiiiiiiiiiece e 53

7.3.7.2. BEFBDEAUAS ...ttt et bbbt b et sae b b 55

7.3.8. POTASZOIGALAL .....cvvieviiiiriie e e 55
7.3.9. Tanordn kiviili foglalkoZASOK ........coiiiiiiii i 56

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyOmAanyapolas.........cccvvveveveveiiirereisiseresisseissssesssesennne, 60
8.1. A hagyomanyapolas célja €s tartalmi VONatKOZASAl ...........covririiiiiiicie s 61
8. 2. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok ..........ccoerveiiiiniii i 61
8.3. Hagyomanyos reNdEZVENYEINK ..........ciiuiieiiiiiiiiiiii e sne e re e ne e 62
8.4, AZ INTEZMENY JEIKEPEI ....veuiiiiiiiriite it bbb b et 63
9. Intézményi VEdO -, OVO IOTTASOK .......cviiviriieiiieicie e 64
9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan ............... 65
9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatds rendje......c.vviiriiiiiiiiiiiiiie e 66
9.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek eSEtENn ........uevvviiviriiiiiiinie e 67
9.4. Rendkiviili esemény esetén sZUKSEZES teeNAOK ........c.uriviriiiiiiie i e 68
9.5. Bombariadd esetén SziKSEZes tEeNAOK. ........cuiiieiiiiiiieiie e 70
10. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése, teljesitményErteKelés ..........ccovvvvriiiiiniiiiiiiininiie e 71
10.1. A pedagégiai munka belsd ellenorzEéSEnek reNdJe.......ooviruierieiiriiiiieiie et 71
10.2. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja, feladatai ........cccceeverieriiiiiiiiinee e 72
10.3. A belsd ellendrzésre JoOSUIAK KOTE........cviiiiiiiieieiiitesie e e 72
10.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktatd munka bels ellendrzése soran ..........ccovveveereerennennnn. 72
10.4.1. Az 6ralatogatas lehetséges megfigyelési SZEMPONTIAL .......cvvvervieiiiriiiiie e 73
10.5. AZ ellenOrz€s MOUSZETEI .....vviviiviiiiiiiie it bbb 74
10.6. AZ €l1eNOIZES ETEKEIESE ... evvviiiieiiie ittt 74
10.7. IntéZményi ONErtEKEIEST CSOPOTT ......cvvuivivisieetisiseisiscsetes ettt ea et b st s et s s s ses 75
10.8. TeljesitményerteKelEsi TENASZET ........civieiiiiiiie ettt sb e b e nb e e be e 76
11. Tanulokkal kapcsolatos eLJATASOK ..........coviiiiiiiiiiiiie e 77
11.1. Tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotads VAgYONi JOZA ......ccvevverrirrerriniirieieieies s 77
11.2. Fegyelmi rendSZabALYOK. .......cccuiiiiiiiiieiiiie ettt ettt ettt e et e b e 78
11.2.1. AAIAN0S SZADALYOK. .......voveoceececeeeeeeeees sttt ettt n st nsenes 78
11.2.2. Fegyelmez0 INtEZKEAESEK ........cviviriiriitiiiisiisiee ettt nne s 78
11.2.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzo egyeztetd €lJATAS .........ocvvvveiireeieiieic e 79
11.2.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai..........c.ccooeviniiininicicinnene, 81
12. Gyermek- €s ifjUSAZVEACICIM. ......ccviviiiieiiciec e 82
13. Tankonyvvel kapcsolatos rendelKezZESEK ..........cciiiiiiiiiiiiiiie e e 85
13.1. TanKONYVICNACIES ......coviiiiiiiiiiiieiie e 85
13.2. TaNKONYVEIIALAS .....cveiiiiiiii ettt e r e nn e nr e nre e e e 85
13,30 KATEETIEES ...ttt ettt ettt et b ettt b et b e b e bt bt e bt e b e e bt e b e e bt e b e e bt e b et e bbb n e b e n e e r e 86
14. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai, a konyvtarhasznalat szabalya ...........cc.ccoevriiiiininicnnnc e 86
14.1. Az iskolai kONYVtAr SZOIGAITAtASAL ........eeviiiiieeiee et 87

14.2. A kOnyvtarhasznalOK KOTE.........cccveiiiiiiiiiiie e e 87



14.3. Nyitvatartasi, KOICSONZEST 1A0 .....vvervieiiiiiiieiiieiie sttt sttt st sttt e sab e e sbbeesabeesnbeesnnee e 87

14.4. Helyben hasznalhatd doKUMENtUMOK ..........ccccviiiiiiiiiiiiiiiiccs e s 87
LA.5. KATEETIEES ...v.vevveve sttt sttt b et b et b bt h bbbt E et b e b b e bR b bR b e bbb e bt b bt b n et r e 87
14.6. A konyvtari kdlcsonzésre €s a konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok...........cccccvvcvvininicninncnienn, 87
14.7. Olvasoi, és kolesOnzEsi NyIIVANLATTASOK .......eivviieeieeiiiire et 88
LS. TEALKEZELIES ....veeveeieeeee sttt r e R R R et R e n e e n e nr e nrenes 89
15.1. Az alapdokumentumok NYIIVANOSSAZA .........cviiiiiiiiiiiiiii e s 89
15.1.1. A torvényes mikodés alapdOKUMENTUMAL........eiveriieeiiiiriiie e 89
15.1.2. Dokumentumok NYIIVANOSSAZA .....ccvveviriiiiiiieiee et nn e nre e 90
15.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt dokumentumok hitelesitése és kezelési rendje.........ccccevueneee. 91
16. ZAT0 TENAEIKEZESEK .....eveevviiiiiieiii et 92
1.szamu melléklet: Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat.........c.cocvevveiiiiiiiiiiiie e 94
Adatkezelési és adatvédelmi SZaDALYZAt...........cceiviiiieiiiee e 95
1.Adatkezelési és adatvédelmi SZADAIYZAt..........c.coouiiiiiiiiiiicii e 96
1. 1. A szabalyzat c€lja €S NAtAlYa ........ccoviiiiiiiiiicieec s 96
2. Az adatvédelem alapfogalmai €S lVeT........cuiiiiiiiiiiiiic s 97
2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa............ccevereiiriiieiiinen e 97
2.2 AAKEZEIES ...t Rt 97
230 AdALKEZELO ..o 98
2.4. A koznevelési intézmény adatkeZEIESE ........ccuiiiviiiiiiiiieie e e 98
2.5. AZ adatkeZel€s JOZSZETUSELE ... vvvvveereerritesti sttt b et r bbbt n bbb e e ar e re e 99
3. Altaldnos adatkezelési SZADALYOK .........c..cveveeveeveerieiieieie ettt 99
3.1, AZ adatok AtadASa.......cceiviiiiiiiiii 99
3.2. AZ adatfeldOIZOZAS .....c.viviieseieiece et 99
3.3. Az adatkezelés CEINOZ KOLOTSELE .....c.vevervirririiiiieiiet ettt nren 100
3.4. Az adatfelvételre vonatkozo SZADALYOK ..........ccouiiiiiiiiiiiie et 100
3.4.2. Onkéntes adatszolgaltatassal 955zefilggd adatkeZelEs ...........cevrrrvererirerieeieeeee e 100
3.5. Az adatkezeléssel szembeni KOVEteIMENYEK ..........ccoriiiiiiiiiiiic e 101
3.6. A tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggd adatkezeléssel szembeni kdvetelmények..........ccovevevvviiviiiiiiiinnnnns 101
3.7 AZ AADIZEONSAZ ... veveeiee ittt ettt bt bt bt bt a bt h e b e b e bt bR e R e R e R e e b e e bt e nn e nrenneenreen 101
3.8. Az adatok statisztikai célll felhasznalasa...........ccccuevuiiiiiiiiiiiic 102
4. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos SZabalyok .........c.coveiiiiiiiiiiicis e 102
4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok.........ccoooviiiiiiiiieii s 102
4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanuld adatok ..........ccceiiiiiiiiiiiiciieie e 103
4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 0SSZeKapCSOIASA........vvivirieiiiiiiiie i 105
5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos SZabalyok ............coveiirieiininiininiee e 107
5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok ...........cccovvvviiiiiiiiiiiiiiinci, 107
5.1.2. A munkavallalokrol nyilvantartott és kezelt adatok:.........cooviriiiiiiinei e 108
5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartasi adatok............ccocovviriiiniiiiciineeeee e 108
5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 05SZeKapCsOlasa.........cuvvviiiiiiiiiiiiiiiii 109
6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése ................. 110
6.1, A tAJEKOZEALASKEIES. ...ttt ettt et e b bbbt b bbbttt bbbt b ettt 111
6.2. AdAthElYESDILES ......eouviiiiiiii it e 111

6.3. AZ Q0AL tOT1ESE, ZATOIASA. ... ecveieeiiieiteicte ettt e e ste et e et e b e et e st e s be e beebe e st e sseesaeesbeesteebeenseeneesteesreens 112



LI BV Vo b L o ) (<L P 112

6.3.2. AZ adatoK ZATOIASA .....ocveviiriiiiiieie e 112
6.4. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa, jogorvoslati IehetdSEg..........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiii 112
6.4. 1.Adatveédelmi INCIAENS ......uivviiiiiiiiiii 112
LSRN oo o Yo T - TSSO 113
7. Az adatkezelés Nelyl TENAJE. ... ..cuiiiiieiiiiie e s 113
7.1. Az adatkezelés €s tovabbitas INtEZMENYT TENAJE ....ovevirviiriiiiiiiicice e 113
7.2. Az adatokat kezelOk SZemMELYil fRIRIOSSEZE ....vvevirrririeieeiieieee et 114
7.2.2. AZ adatkezZelO fRICIOSSEZE . .eivviuriiieiirieireeiie ettt e nr e 114
7.3. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok .................... 114
8. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- €s hataskOrOK .........ceevvriiiiiiiiiiiiie e 114
Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hatdskoroket gyakorol: ... 114
2.szamu melléklet: Panaszkezel€si SZabalyzat ..........ccovvvviiiiiiiiiiece s 122
1.A panaszkezelési szabalyzat jogszabalyl NAtIEIE........cvveieiiiiii e 124
2. Panaszkezelési rend az INtEZMENYDEIL........cciiiiriiiiiiieiee e bbb 124
3.A panaszKezZelEs 1€ PCSOTOKAL ... ...ouviuiiiiriiiii ittt 124
4. A formalis panaszKeZelEST CLJATAS .........c.eiiiiiiiiieiieie ettt 124
5.Panaszkezelés tanuld SCLEDEIN ........ccviiiiiiii e e 125
6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak TESZETE ..........evveiririiiiirieicee e 126
7.DOKUMENTACIOS EIOTTASOK ... .e.viviieiieiiee ettt b e sr bbbt n e n e renrea 126

3. szamt melléklet: a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. melléklete alapjan JEGYZEK a nevelési-oktatasi
intézmények kotelezd (minimalis) helyiségeirdl és egészség- €s munkavédelmi eszkdzeirdl............. 129



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
koznevelési intézmény miikkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkddési szabélyzatra utaldo rendelkezéseket, elfogaddsdnak rendjét, tartalmi elemeit a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet hatdrozzak meg.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2013. évi V. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995. évi 1. kdznevelési torvényének
atfogd modositasarol (tovabbiakban: Ekt.)

e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvényének végrehajtasara kiadott szabalyrendelet.

o Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kézremiikodok kijeldlésérdl szold 501/2013 (XII.
29.) Korm. rendelet

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol



e 2011. évi CXIL toérvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 20/2016. (VIIL 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet méddositasarol

e a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban NAT), kiilonds tekintettel az 5/2020 (I. 31.) Korm. rendelettel tortént
modositasra

e 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsddei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A munka torvényérdl sz616 2012. évi 1. torvény és annak mddositasai és rendeletei

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasokrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

o A pedagégusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER rend.)

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak korérdl, valamint a tdrgyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairol

e 2/2025. (VL 18.) Magyarorszagi Reformatus Egyhédz zsinati szabalyrendelet a kdznevelésben és a

szakképzésben szolgalo intézményi lelkipasztorokrol sz6l6 jogszabalyvaltozas miatti valtoztatas

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya,
jovahagyasa, nyilvanossaga

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, foigazgatdi utasitdsok hatalya
kiterjed €s kotelezd €érvényli az iskola valamennyi munkavallaldjéra és tanuldjara, tovabba mindazokra, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, akik igénybe veszik annak szolgaltatasait, és az intézménybe latogatd
vendégekre.

A szervezeti és miikodési szabélyzat az Igazgatotandcs jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Az érvényben 1€év0 szervezeti és miikodési szabalyzatot €s a tobbi alapdokumentumot a tanulok, a sziildk, a
munkavallalok és mas érdeklédok munkaidoben megtekinthetik a titkdrsagon, az intézmény honlapjan,

tovabba elérhetd a KIR feliiletén.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium
Székhelye: 5630 Békeés, Pet6fi Sandor utca 11-13.
OM azonositéja: 028456
E-mail cime: titkarsag@bekesirefi.hu
Internet elérhetésége: http://www.bekesirefi.hu
Alapit6 és fenntart6 neve: Békési Reformatus Egyhazkozség
Cime: 5630 Békés, Széchenyi tér 21.
Az intézmény feletti hatésagi ellenérzési jogkort a Békés Megyei Kormanyhivatal (5600
Békéscsaba, Derkovits sor 2.) gyakorolja.
Az intézmény tipusa: Tobbcélu koz0os igazgatasu kdznevelési intézmény:
e Ovoda
e Altalanos iskola
e kozépiskola: gimnazium (a nemzeti kdznevelésrdl szolo tv. szerint),
o kozépiskola: technikum (a szakképzésrdl szo16 tv. szerint),

e kollégium

2.2.Az intézmény feladatellatasi helyei és telephelyeik:

Az intézmény székhelye: 5630 Békés, Petéfi Sandor utca 11-13.
Az intézmény telephelyei:
e Gimnazium intézményegység: 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 11-13.
e Technikumi szakmai oktatas: 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 11-13.
e Altalanos iskola intézményegység:
- Alsé tagozat:
v 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 3-5. (1-3. évfolyam)
v' 5630 Békés, Szantho Albert utca 3. (4. évfolyam)
- Felsé tagozat:

v 5630 Békés, Szantho Albert utca 3.



Kollégium intézményegység
- 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 6.
- 5630 Békés, Pet6fi Sandor utca 7-9.

Ovoda intézményegység: Csillagfiirt Reformatus Ovoda, 5630 Békés, Szegedi Kis Istvan sétany 1.

2.3. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium a Békési

Reformétus Egyhazkozség tobbeéli kozos igazgatdsu koznevelési intézménye. Kozoktatdsi megallapodas

alapjan az intézmény része a varosi és az orszagos iskolahalézatnak, ezen beliil az orszagos reformatus

iskolahalozatnak is. Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok és az alaptevékenységéhez

kapcsolodo kiegészitd tevékenységek felsoroldsat az intézmény Alapitd okirata tartalmazza.

Koznevelési alapfeladatok:

ovodai nevelés,
altalanos iskolai nevelés-oktatas,
gimnaziumi nevelés-oktatas,

- négy évfolyamos gimnaziumi nevelés és oktatas

- hat évfolyamos gimnaziumi nevelés és oktatas
koznevelési tipusu sportiskolai képzés a gimnazium 9-12. évfolyaman,
technikumi szakmai oktatas 9-13.évfolyamon, felmend rendszerben

- technikumi szakmai oktatas (9-13. évfolyam), az altalanos miiveltséget megalapozo, az

érettségi vizsgara és a szakmai vizsgara felkészité évfolyamok

kollégiumi ellatas,
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok oOvodai nevelése és iskolai nevelése-Oktatasa (beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizd6 tanuldok nevelése-oktatasa). Ezen tanulok ellatasat a Reformatus Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény biztositja a 2014. szeptember 1-jén kotott koznevelési
megallapodas alapjan,

kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld nevelése és oktatasa.
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3. Az intézmény fenntartoi iranyitasa
3.1.Fenntartoi szervezet

3.1.1. Fenntarto

Az intézményfenntartdi jogkort a Békési Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, illetdleg két gytilés
kozotti idoszakban az Egyhazkozség elndksége gyakorolja az Igazgatotanacs bevonasaval.

A fenntartonak az intézmény feletti iranyitasi jogait és kotelezettségeit az Ekt. vonatkozd rendelkezései
szabjak meg. A fenntart6i jogkor egyes jogositvanyait a Presbitérium az Igazgatdtanacsra ruhdzhatja at.

A presbitérium a fenntartéi feladatok koziil nem adhatja at az alapit6 okirat, a koltségvetés és a koltségvetési
beszdmolo elfogadasat, az intézményvezetd megbizasat. A fenntartd elé terjesztendd dokumentumokat az
intézmény részérdl a fdigazgatd, koltségvetési kérdésekben a gazdasdgvezetd terjeszti a Presbitérium
¢s/vagy az Igazgatotanacs elé. A koltségvetés és a koltségvetési beszamold kivételével az iskolai
dokumentumok jovahagyasa csak a jogszabalyok be nem tartasa esetén tagadhaté meg. Amennyiben a
fenntartod az eldterjesztést kovetd 30 napon beliil nem nyilatkozik, igy a dokumentumokat, a koltségvetést

vagy a koltségvetési beszamolot jovahagyottnak kell tekinteni.

A fenntarto feladatai

e dont az intézmény alapitasardl, gazdalkodasi jogkorérél, atszervezésérdl, tevékenysége
modositasarol, sziineteltetésérol, megsziintetésérol,
e Dbiztositja a reformatus hitelvek és célok megvaldsitasanak feltételeit, segiti €s ellendrzi
megvalosulasukat;
e Dbiztositja a miikodés személyi €s targyi feltételeit;
e milkddteti a jogok és kotelezettségek gyakorlasara az Igazgatotanacsot, meghatdrozza feladatkorét,
kotelessegét és hataskorét;
e véleményezi az iskola SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, hazirendjét és tovabbképzési programjat;
e Kkinevezi az intézmény vezetdjét és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat;
e Dbiztositja a hit- és erkOlcstanoktatas személyi feltételeit;
o ¢rtékeli — szakértok bevonasaval — a pedagogiai program feladatait, azok végrehajtasat és a szakmai
munka eredményeit;
e gondoskodik a miikodés anyagi feltételeirdl és sziikséges fejlesztésérdl, melyek forrasai:
- allami alap- és kiegészité normativak,
- fenntart6i (gyiilekezeti) tAmogatas
- alapitvanyi és maganadomanyok
- palyazati nyeremények;
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e jovahagyja a koltségvetést;

e cllendrzi az intézmény miitkodését, gazdalkodasat és adatszolgaltatasat;

e biztositja minden munkavallald részére a munkafeltételeket, juttatdsokat, kedvezményeket és az
alkalmazottakat megilleté jogvédelmet;

e a pedagogusok €s az oktatast, nevelést segitd munkavallalok alkalmazashoz és az alkalmazas

megsziintetéséhez egyetértési joggal bir.

A fenntarto jogositvanyai koziil a Presbitérium gyakorolja:
e az alapitdi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés);
e a fOigazgaté megbizasat, kinevezését és felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel egyidejlileg
a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;

e akoltségvetés meghatirozasat, a koltségvetési beszamol6 elfogadésat;

e akoltségvetési maradvany felhasznalasanak engedélyezését.

3.1.2. Igazgatotanacs

A fenntart6 érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartoi jogok és kotelességek szakszerli gyakorlasara
Igazgatdtanacsot hoz 1étre. Az Igazgatotanacs Gsszetételét €s feladatait a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
tobbszor modositott 1995. évi L. torvénye, a Reformatus Kozoktatasi Torvény szabalyozza.

Az lgazgatotanacs tagjait a presbitérium valasztja meg azok kivételével, akik a torvény erejénél fogva tagjai
az lgazgatotanacsnak. A Presbitérium megbizasabol az lgazgatdtandcs a hatdlyos jogszabalyok és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye szerint gyakorolja hataskorét, amely soran dontési,

dontés elokészitd, egyetértési, véleményezési €s javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.

Dont:

e tOrvényességi, szakmai ¢és pénziigyi ellendrzés elrendelésérol.

Dontés elokészité hataskore:
o a foigazgatdo megbizasanak eldkészitése,

e az intézmény €éves beszdmoldjanak elfogadasa.

Egyetértési jogot gyakorol:
e az intézményegység-vezetok megbizasa,

e az intézményegység-vezetd helyettes megbizasa,
12



e pedagdgus munkakorben hatdrozatlan idére sz616 munkaszerz6dés megkotése elott €s

megsziintetésekor.
Elfogadja:
e az SZMSZ-t,

e aPedagogiai programot,
e a Hazirendet,
e 3z intézmény éves munkatervét,

e az intézmény pedagdgus tovabbképzési programjat.

Javaslatot tehet mind az Intézmény fenntartoja, mind az Intézmény foigazgatodja felé a nevelést és oktatast
érintd kérdésekben.

Az Igazgatotanacs két tilése kozott az atruhazott fenntartdi jogokat az Igazgatdtanacs elnoke gyakorolja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény tobbcélt, kozds igazgatds alatt miikodik, melynek intézményegységei: Ovoda, altaldnos
iskola, kozépiskola és kollégium. Az intézmény szervezeti egységeinek ¢és vezetdi szintjeinek
maghatarozasakor a legfontosabb cél az volt, hogy az intézmény az Alapit6d okiratban foglalt tevékenységeit
a jogszabalyoknak ¢€s egyéb szakmai kovetelményeknek megfeleléen zavartalanul €s hatékonyan lassa el.
Az intézmény szervezetei az intézményi alapfeladat ellatasa érdekében szervezddtek. A szervezeti egységek
harom csoportra tagolhatok:
e koznevelési feladatokat végzo szervezeti egységek
o koznevelési tevékenységet kozvetleniil segitd szervezeti egységek
- Titkarsdg/Adminisztracio
o koznevelési tevékenységet kdzvetve segitd szervezeti egységek
- pénziigyi-gazdasagi egység
- miszaki-technikai egység

- konyha
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4.2. Az intézmény vezetése

fenntartd- iskolalelkész

| . z
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mtézm.conszhelveliss! intézm.e-yez kollégium
alt1sk.

4.2.1. Igazgatésag

Osszetétel

Az iskola igazgatosagat a fGigazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A foigazgatdé kozvetlen
munkatarsai k6z¢ az alabbi, vezetd beosztasu dolgozok tartoznak: egyhazkozség vezetd lelkésze teljes allasu
iskolalelkész, ovodai intézményegység-vezetd, altalanos iskolai intézményegység-vezetd, kozépiskolai

intézményegység-vezetd, gazdasagvezeto.

Munkaértekezletei

Az igazgatosag értekezleteit tanitasi idoben a foigazgatd hivja 6ssze heti rendszerességgel hétfon 13.30-t6l.
Az orarendnek a vezetOk megjelenését lehetdve kell tennie. A munkaértekezletek helye az igazgatoi iroda.
Esetenként kibdvitett vezetdi értekezletre keriil sor a kollégiumi intézményegység-vezetd, az altalanos
iskolai intézményegység-vezets-helyettes, az iskolaiigyi gondnok, a titkarsagvezetd, a konyhavezetd, a
miiszaki vezetd részvételével. Rendkiviili iilést a foigazgatdé hivhat Gssze intézményi vagy fenntartoi
kezdeményezésre. Az értekezleteken targyalt tigyekben a fenntartd és az intézmény vezetOje gyakorolja a
dontési jogokat, a beosztott vezetdk targyalasi és javallattételi joggal rendelkeznek. A dontésekrdl feljegyzés
késziil. A munkaértekezletek nem nyilvanosak; kivételt képeznek az aktualis ligyekben kiilon behivott vagy

fogadott bels6 munkatarsak, illetve kiils6 szerzodo felek, vendégek.

Tagjainak jogai és kotelességei
Az igazgatdésag tagjanak joga van az igazgatdsag iilésein javaslatokat tenni, és egyéni alldspontjat az

iigyrendi ¢és a targyalasi szabalyok szerint eléterjeszteni.



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

- titoktartasi kotelezettség terheli;

- koteles a tobbségi dontésnek alavetnie magat;

- koteles a rabizott intézményi teriiletet a legjobb szakmai tuddsa szerint vezetni, és az igazgatOosagi
munkaértekezleteken a teljességre és a részletekre egyarant tekintd felkésziiltséggel konstruktivan részt

venni.

4.2.2. Foigazgato

A foigazgato jogalldsa

Az Ekt. 57-58. §-ai szerint a fégazgatot a fenntartd bizza meg nyilvanos palyazat, vagy meghivas alapjan, a
nevelOtestiiletet meghallgatva, az Igazgatotanacs javaslatara — kovetve a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény eljarasrendjét —, jogallasat az Ekt. 59-62. §-ai, illetve az ide vonatkozo hatalyos allami
jogszabdlyok hatdrozzdk meg. A fdigazgatdé az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, az alkalmazottak
munkaltatdja, aki az Ekt.-ben meghatdrozottak szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az
Igazgatotanacsnak hivatalbol tagja, tanacskozasi joggal részt vesz a fenntarto testiilet (Presbitérium) tilésein.
Az intézmény fdigazgatdja magasabb vezetd. Felette a munkaltatoi jogkort a Békési Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja. A tantestiilet hatarozatlan idére Kinevezett tagja.

A féigazgatd dont az iskola mikddésével kapesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az iskoldban dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire, jutalmazéasara és
fegyelmi iigyeire vonatkozo kérdésekben jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

A foigazgato felelos

e a torvényben és az intézmény alapitd okiratdban meghatdrozott célok eléréséért, az intézmény
pedagdgiai programjanak szakszerli és szinvonalas megvalositasaért;

e az intézménynek a vonatkozd allami és egyhdzi torvényekhez igazitott, szakszerli miikodéséért és
rendjéért, a torvények megtartasaért €s megtartatasaért;

e az intézmény vagyonanak gondos, ésszerii és takarékos kezeléséért;

e az éves intézményi koltségvetés elkészitéséért és annak végrehajtasaért;

e az intézményben folyd taniigy-igazgatasi, tigyviteli, szamviteli feladatok teljesitéséért;

e az intézmény hazai és kiilfoldi, egyhazi és tarsadalmi kapcsolataiért;

e az intézmény ¢és a fenntartd, az igazgatdtandcs, valamint az intézmény miikodését feliigyeld6 mas

egyhazi iskolaligyi testiiletek és szervezetek kozotti kapcsolatért;
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az intézményi nevelOtestiilet munkdjanak szakmai és pedagogiai szinvonalaért, az éves munkaterv
elkészitéséért €s megvalositasaért;

a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds Osszehangoldsaért, a hozzatartoz6 szakmai elméleti és
gyakorlati oktatas rendéjéért, mindségéért. Az iskola évkozi és az Osszefliggd nyari gyakorlat
megtervezéséért, megszervezéséért. A  gyakorlati oktatds tanmenetének kidolgoztatasaért,
ellendrzéséért;

a beiskolazas hatékonysagaért;

az intézménynek az intézmény munkéjaban részt vevd szervezetekkel (sziiléi munkakozosség,
Diédkparlament) val6 egytittmiikodéséért;

az intézmény mikodésére vonatkozo fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért;

a kollégium mitkddési rendjéért, pedagdgiai munkajaért;

az intézményi lelkésszel egyiittmiikodve az intézményben folyd6 munka evangéliumi, reformatus
keresztyén arculataért,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéséért, miikodtetéséért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelem érdekében az intézmény védo- 6vo rendszerének megszervezéséért,

az altalanos -, valamint a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért, jelentéséért;

a gyermekek, tanulok teljes korli egészségfejlesztési programjanak mikodtetéséért, az eldirasoknak

megfeleld, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, valamint egészségfejlesztéséért.

A fdéigazgatd rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy

mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az

intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell

szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie
kell.

A foigazgato feladatkore, jogkore

a foigazgato6 a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorldja;

a nevelo és oktatd munkat iranyitja és ellendrzi;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket elOkésziti, végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl
gondoskodik, ellendrzi azt;

oralatogatasokat végez;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont;

a nevelotestiileti értekezleteket elokésziti, vezeti;

Osszefogja a pedagogiai, szakmai program készitését;

elkésziti az intézményi alapdokumentumokat;

17



o clkésziti a pedagdgus-tovabbképzési tervet és az éves beiskolazasi tervet;

o clkésziti az orszagos kompetenciamérések eredményeinek elemzését, kiértékelését, sziikség esetén
intézkedési tervet készit;

e az intézményegység-vezetdk kozremiikodésével elkésziti az intézmény éves munkatervét;

e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény tanulmanyi dokumentumokat a felelésok gondosan és
pontosan vezessék;

o figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és felhivja a figyelmet azok betartdséara, illetve
betartatasara;

e anevelbtestiilet tagjainak tovabbképzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos dontéseket hoz;

e koordinalja a Bels6 Ellendrzési Csoport munkajat;

e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontést hoz;

e javaslatot tesz kitiintetések adomanyozasara;

e masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése — amennyiben az iskolai munkarendet
érinti, hataskorébe tartozik;

o kotelezettségvallalasi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozési, kiadvanyozasi jogokat gyakorolja;

e atanuldi jogviszony létesitése vagy megsziintetése tekintetében, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
egyeb kérdésekben dontéseket hoz;

e kapcsolatot tart az intézmény sziildi szervezetének képviseldjével,

e a szabalyzatokban foglaltak moédositasanak elokészitése, a modositds végrehajtasa, betartdsa és
betartatasa;

e apanaszok ¢és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa;

e sajtoligyek, publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak;

e az intézményegység-vezetOk munkdjanak iranyitasa;

e az intézményegységek (telephelyek) kozotti kapcsolattartds intézményi szintll megszervezése,
Osszefogasa, miikodtetése

e iranyitja a Diakparlament, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds és a munkakozOsség-vezetok
munkadjat;

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt feladatokat.

oy

Felel6sségébol adodo feladatainak €s ezekhez fliz6dd jogainak részletes felsorolasat munkakori leirasa

tartalmazza.
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4.2.3. Intézményegység-vezetok

Az intézményegység-vezetoket a fOigazgatd bizza meg az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
pedagogusai koziil, a nevelOtestiilet véleményének kikérése és az lgazgatdtandcs egyetértése mellett.
Megbizatasuk visszavonasig érvényes.
Az intézményegység-vezetbk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatd altal rajuk bizott
feladatokért.
Munkajukat onalloan, a féigazgatoval kozvetlen Kkapcsolattartds mellett végzik. Beszamolasi
kotelezettséggel a foigazgatonak tartoznak.
Feladataik:

o Segitik az intézményben folyo reformatus keresztyén értékrendi oktato és neveld munkat.

e Megteremtik az intézményegységben a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeit.

o Figyelemmel kisérik az intézményi alapdokumentumokban foglaltakat, sziikség esetén modositasokat

javasolnak.
o Kozremitkédnek az intézményi belsd szabalyzatok elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban.
o Kozremitkédnek a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiillondsen az
intézményegység vonatkozasaban.

o Kozremitkédnek a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

o Koordinaljdk az osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasat.

e [ranyitjak az intézményegységben a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységet.

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

e Dontenek az intézményegység mitkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

vagy az intézmény belsd szabalyzata nem utal mas hataskorbe.

Az intézményegység-vezetok sajat hatdaskorben ellatott feladatkorei:

e az intézményi alapdokumentumok eldirt nyilvdnossaganak biztositasa;

e taniigy-igazgatasi feladatok eldkészitése;

e taniigyi statisztikai adatgyiijtés megszervezése;

e KIR adatainak gondozasa a sajat intézményegységben;

e a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok statisztikai adatszolgaltatasa, az OH informatikali
feliiletének kezelése intézményegységi szinten;

o kiilonos kozzétételi lista gondozasa intézményegységi szinten

e munkaidd beosztés és nyilvantartds intézményegységi szinten;

e SNI, BTMN nyilvantartas intézményegységi szinten;

e kompetencia- és egyéb méréssel kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasa;
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tanfelligyeleti, mindsitési feladatok koordindlasa, operativ irdnyitasa intézményegységi szinten;
tanulmanyi versenyek szervezése, adminisztracioja;

tanorai és tanoran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa intézményegységi szinten

osztalyozd, kiilonbdzeti és javitovizsgak operativ szervezése, érettségi vizsgak, agazati alapvizsgak
elokészitése, lebonyolitasa;

Didkparlament és sziil6i szervezet munkdjanak tamogatasa;

a tanulok felvételi tigyeiben vald dontések elOkészitése;

a meghirdetendd oktatési kindlat elokészitése;

a koltségvetési tervezéshez €s az intézményi oktatas szervezéséhez sziikséges drabank készitése;

az iskola-egészségiigyi szervezet képviseldjével az ellatas programjara vonatkozo egyeztetés
elokészitése, a szlirések intézményegységi szintli szervezése;

a tanulok Iskolai Ko6zOsségi Szolgalatban vald tevékenységének koordindlasa, valamint az
intézményi egészségfejlesztési program szervezésének, mitkodtetésének, a védd- ovo és rendkiviili
események feladatainak koordinalasa intézményegységi szinten;

az intézményegységi kapcsolattartdsi feladatok szervezése, koordindldsa (szakszolgélatok,
iskolaorvosi szervezet, sth.).

az intézményegységek épiileteiben a személyi, targyi feltételek folyamatos meglétének figyelemmel
kisérése, a felmeriild problémak — lehetdség szerint — sajat hatdskorben torténd megoldasa,

szakmai, személyi, targyi feltételek sziikségszert, illetve fejlesztd célu megolddsainak javaslasa;
gazdasagos, takarékos miikddtetés és tervezés az intézményegység valamennyi teriiletén;

az egyseges, folyamatos, szinvonalas €és biztonsagos intézményi feladatellatas biztositasa érdekében

a féigazgato— munkatervnek megfeleld — rendszeres tajékoztatésa.

Felelosek

dontéseiknek jogszertiségéért, a megoldaskeresés hatékonysagaért, rugalmassagaért;

a pontos, hataridét tart6 feladatmegoldésért.

4.2.4. Intézményegység-vezetd helyettes (dltalanos iskola)

Feladatai:

az also tagozatos nevel6-oktatd munka szakmai koordinalasa és ellendrzése;
kapcsolattartas fejlesztd és gyogypedagdgusokkal;

also tagozatos helyettesitések szervezése, nyilvantartasa;

iskolai programok koordinalésa;

uj pedagogusok beilleszkedésének tdmogatasa;
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tantargyfelosztas elokészitésében valo kdozremiikddés;
a pedagogusok szakmai fejlédésének tdmogatasa. (tovabbképzések, belsé képzések)
tehetséggondozas, felzarkoztatas koordinalasa az altalanos iskoldban;

belso ellendrzés vezetdi miikddtetése az alsd tagozaton.

4.2.5. Gazdasagvezeto

Az intézmény gazdasagi szervezetének iranyitdja. Szakiranyt képesitéssel, felséfoku végzettséggel

rendelkezd személy. Alkalmazasahoz €s alkalmazasanak megsziintetéséhez az lIgazgatotanacs hozzajarulasa

sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Operativ gazdasagi

tevékenységét a koltségvetés alapjan, a foigazgato feliigyelete mellett hajtja végre.

Feladata

intézményi szinten a gazdalkodassal és munkaiigyekkel kapcsolatos feladatok iranyitasa;

elkésziti az intézmény munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszamolo jelentéseket;

gondoskodik arrol, hogy a jovahagyott koltségvetési kereten beliil az iskola miikodésének pénziigyi
feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon;

gondoskodik a bérek és egyéb jarandosagok iddben vald folyositasarol, a bérgazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol;

gondoskodik az ado- és TB kotelezettségek teljesitésérdl;

feliigyeli a bizonylatolast, az tgyvitelt, a pénztari kifizetéseket, a vagyontargyak kezelését,
leltarozasat;

javaslatot tesz a nem pedagogus alkalmazottak szabadsagolasanak engedélyezésére;

fél évente beszdmol a nevelGtestiiletnek, és az Igazgatotanacsnak az intézmény gazdasagi
helyzetérdl;

munkatiigyi, TB, gazdasagi jellegii statisztikakat készit;

gondoskodik a bértdmogatas €s a miikdodési tamogatas igénylésérdl €s annak elszamolasarol (Magyar

Allamkincstar, Zsinat).

Hataskore és felelossége

a pénzeszkozok felhasznalasanak feliigyelete;
az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotése és ellendrzése;

a gazdasagi szervezet dolgozoi és a technikai dolgozok munkajanak iranyitésa.
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Beszamoldasi és tajékoztatasi kotelezettség a fenntartonak
e negyedévenként tajékoztatas a koltségvetés iddaranyos teljesitésérol,

o fel évente beszamolas a kdltségvetési helyzetrol.

4. 3. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

A féigazgatd, az egyhazkozség vezetd lelkésze, a teljes allasu iskolalelkész, az dvodai intézményegység-
vezetd, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd, a kozépiskolai intézményegység-vezetd, a
gazdasagvezetd heti rendszerességgel — hétfé 13.30-kor — megbeszélést tartanak. Esetenként kibovitett
vezetOi értekezletre keriil sor a kollégiumi intézményegység-vezetd, az altalanos iskolai intézményegység-
vezetO-helyettes, a titkarsagvezetd, a konyha vezetd, a miszaki vezetdé részvételével. A vezeték az
¢értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mukodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrodl, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megolddsi modjarol. Az igazgatosagi értekezlet

meghivottjai, valamint a napirendi pontok az aktuélisan targyalt téma fliggvényében boviilhetnek.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
Allandé napirendi pontok:

e rovid és hosszu tavu tervezés;
e operativ feladatok, feladatmegosztas;

e cllendrzési, kapcsolattartasi kérdések.

Hét kozben operativ ligyekben folyamatosan tajékoztatjak egymast, egyiitt munkéalkodnak az iskolat érintd
feladatokban.

4.4, A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdjének, az iskolalelkésznek vagy az intézményegység-vezetok koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szdmara szervezett
iskolai rendszerti délutani foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd, vagy az iskolalelkész, vagy az
intézményegység-vezetok koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken
7.30 ¢és 13.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az intézmény

szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és idétartamban 1atjak el.
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4. 5. Atadott vezet6i feladatok és hataskorok

A fbigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl jogkordket ad at. A
jogkoroket atvevo a feladatokat sajat munkakori kotelezettségeinek ellatasa mellett 6nallod felelosséggel latja

el az ataddval napi kapcsolat tartdsa mellett.

Atadott fGigazgatdi feladatok:

Intézményegység-vezetok
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletének
ellatasa €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontések meghozatala,

e az intézmény képviselete a varosi tarsadalmi rendezvényeken, tinnepeken.

4.6. A vezetok helyettesitésének rendje

4.6.1. A féigazgato helyettesitése

Sziikséghelyzetben a foigazgatot tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a teljes allasa

iskolalelkész helyettesiti.

4.6.2. A vezetok helyettesitése

Vezetéi munkakor Helyettesito
e Ovodai intézményegység-vezetd e Ovodai munkakozosség-vezetod
e Altalanos iskolai-intézményegység- e Altalanos iskolai-intézményegység-
vezeto vezet6-helyettes
e kozépiskolai intézményegység- e osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
vezetd
e kollégiumi intézményegység-vezetd e kollégiumi csoportvezetd

4.7. Az intézmény képviselete és a kiadmanyozas rendje

4.7.1. Képviselet

Az intézmény képviseldje a foigazgatd, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében kiilon szabalyzatban meghatarozott modon atruhdzhatja az intézményeség-vezetokre, vagy az

intézmény mas alkalmazottjara.
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4.7.2. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilsé iligyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat. Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal. Az elkésziilt
tervezetet az tligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd
dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével

készilhet.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezok

Intézménylinkben kiadmanyozasi (€s egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasi dolgozok

rendelkeznek:
e fdigazgatd: minden irat esetében;

e intézményegység-vezetdk: a tanuldkkal és az intézmény mitkddésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyok tovabbitdisa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem
kozonséges levélként torténik, az {igyintézOnek utasitast kell adni. A kiilldemények haladéktalan
tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A kiildemény tovabbitasa torténhet postai iton (tértivevényes ajanlott

levélként) vagy kézbesitdvel (atvételi elismervény alairatasaval).

4.8. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas, illetve az igazgatosag

tagjai kozotti kapcsolattartas

Az egyes szervezeti egységek szakmailag Onallok, az intézmény szerves részei. A szervezeti egységek
kozott vezetdiken keresztiil meghatarozott ligyekben napi kapcsolattartas kialakitdsa sziikséges, amit a
foigazgatd szervez meg ¢€s koordindl. A kapcsolattartas - az {ligy siirgdsségétdl fliggben - torténhet:
telefonon, személyesen, irasban (elektronikusan), értekezleten, egyéb kdzos megbeszélésen.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Osszehangolasa érdekében az intézmény egészét érintd ligyekben
az 6vodaban, az 4ltalanos iskoldban, a gimnaziumban, a technikumban és a kollégiumban dolgozo
pedagogusok részére kibdvitett neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek id6pontjat, helyét és témajat
hirdetésben kell kozzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti értekezleten

torténik, amelyre az iskola valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.
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Az intézményben egységes nevelOtestiilet miikodik. Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizarolagosan
az Oovodara, az altalanos iskolara, a kozépiskolara, a szakképzésre vagy a kollégiumra vonatkoznak, az ott

dolgozokbol alakult kozosség jar el.

49. Az igazgatosag és a dontési folyamatokban résztvevo intézményi

szervezetek kozotti kapcsolattartas

Az lgazgatotandacesal vald egylttmiikodés szervezése a foigazgatd feladata. Az lgazgatotanacs képvisel6jét
meg kell hivni a nevel6testiileti lilés azon napirendi pontjanak targyalasdhoz, amelyekben az
Igazgatotanacsnak egyetértési, véleményezési vagy dontési jogosultsiga van. Ha az lgazgatotanacs az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet
hataskorébe tartozd tigyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tdjékoztatasarol a foigazgatd koteles

gondoskodni.

A sziiloi szervezet intézményi szintii képviselojével a f0igazgato tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet képviseldje a sziilok véleményét a jogszabalyban eldirt - a szervezet munkarendjében
meghatarozott- moddon megismeri €s azt képviseli. A sziildi szervezet munkatervi tevékenységét az
intézmény a helyiségeiben téritésmentesen biztositja. A kiilonbozd szintli tanuldcsoportok sziileinek
képviseléi a megfeleld pedagogus-vezetdvel (osztalyfonokkel, féigazgatoval, intézményegység-vezetokkel)

folyamatos kapcsolatot tartanak.

5. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kozosségét a pedagdgusok, az adminisztrativ €s technikai alkalmazottak, a tanulok és a sziilok

alkotjak.

5.1. Az intézmény neveloétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A
nevelQtestiilet teljes jogl tagja - az oOraadd tanarok kivételével - az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai

végzettségll, legalabb félmunka idejli alkalmazottja és a gazdasagvezeto.

5.1.1. A neveldtestiilet dontési jogkore

Az intézmény nevelGtestiiletének a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevo jogkore van.
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A neveldtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadéasarol;
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol;

e ahazirend elfogadésardl;

e a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozo vizsgara
bocsatasarol;

e atanulok fegyelmi iigyeiben;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét
e iskolai felvételi kdvetelmények meghatirozasahoz;

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

5.1.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet egyes feladatainak ellatdsara, valamint véleményezési, javaslattételi €s dontési jogainak
gyakorlasara rendszeres és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet értekezleteit a foigazgato vezeti,
igyrendjét is a fOigazgatd hatdrozza meg. A nevelbtestiilet az éves munkatervben meghatarozott
id6pontokban, ezen feliil sziikség szerint tilésezik.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezleteket az

intézmény munkaterve rogziti.

A tanév rendes értekezletei:
e alakulo értekezlet
e tanévnyito értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félévi értékeld értekezlet

e tanévzarod értekezlet
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e intézményegységek tantestiileti értekezletei
e nevelési értekezlet egy-egy pedagdgiai probléma megtargyaldsara
e a fentieken tilmenden lehet iskolai és kollégiumi értekezletet tartani a felmertild feladatok ellatasa és

a neveldtestiilet tajékoztatdsa érdekében.

RendKkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
foigazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

Az értekezletekrdl és hatarozatairdl hivatalos jegyzOkonyv késziil, ami az irattarban helyezendo el.

5.1.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza. Szavazati joggal bir6 tagjai az aktiv pedagdgus munkakorben
alkalmazott dolgozék, akik 12 hénapnal hosszabb szerzodéssel és legaldbb 50%-0s munkaideji
alkalmazasban 4llnak, valamint a reformétus hitoktatast végzd személyek (lelkészek, hitoktatok,
vallastanarok). Titkos szavazas esetén - a nevelOtestiilet 50%+1 f6 kérésére - szavazatszdmlalo bizottsagot
jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A nevel6testiileti értekezlet ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét
az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet a foigazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesitdé irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati
forméban.

A nevelGtestiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakuldsanak koriilményeivel
kapcsolatban a hivatali titoktartds a testiilet minden tagjanak és a jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi
felelossége €s kotelessége.

A nevelGtestiilet hatarozatainak végrehajtasardl a foigazgatd vagy a testiiletnek a végrehajtassal megbizott
tagja gondoskodik.

A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kételezd. A neveldtestiilet -
ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt

vesz a hatarozathozatalban.

5.1.4. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatdrozatlan idére vagy esetenként atruhdzott jogkor
gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a

nevelGtestiilet tagjai felé.
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5.1.4.1. Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok

A nevelotestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgus kozosségre
ruhazza at:
¢ atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést;

e az osztalykdzosség problémainak megoldasat.

5.1.4.2. Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok

A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség - a foigazgatd megbizasara - részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:

e a helyi tanterv kidolgozasa, modositésa;

e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa;

e atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel;

e ajutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel;

e a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése;

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd véleményezése.

5.2. Szakmai munkakozosségek

A nevelOtestiilet sajat szervezetén beliill a szakmai ¢és pedagdgiai feladatok elvégzésére szakmai
munkakozdsségeket hoz 1étre. A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitadsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljardsaban. A szakmai munkako6zdsség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozdsségek az iskolai munkaterv és a munkakozoOsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek. Rendszeres iddkozonként megbeszélést tartanak.

Az intézményben a fenntartd jovahagyasaval az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

e Ovodai
r'y AlSé
e Hittan

e Osztalyfonoki
e Idegen nyelv
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e Magyar — torténelem
e Matematika-fizika-informatika-pénziigy
e Természettudomany

e Testnevelés és muvészetek

5.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

e részvétel az intézmény pedagdgiai programjanak ¢és éves munkatervének kidolgozasaban és
megvalositasaban;

e ¢ves munkaterv és beszamold készitése;

e az igények alapjan kialakult foglalkozasokat, azok oOraszamait, munkamenetét az éves munkaterv
tartalmazza, ennek eclkészitése a tanév elején, szeptemberben a munkakozosség-vezetok
iranyitasaval,

e az intézményben folyd neveld-oktaté munka koordinalasa, szakmai szinvonaldnak emelése;

e abels6 tudasmegosztas szervezése, gyakorlati megvalositasa;

e hospitalasi rend kidolgozasa, miikddtetése;

e modszertani eljarasok tokéletesitése;

e innovativ kezdeményezések kidolgozasa, integralasa a szakmai munkéba;

e ataneszk0zok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek osszeallitasa;

e orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kdvetése, hdzi tantargyi palyazatok, versenyek kiirasa,
lebonyolitasa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

e cgységes tantargyi kovetelményrendszer, értékelési rendszer kidolgozasa, alkalmazésa: a tanulok
tudasszintjének folyamatos mérése, értékelése;

e szakmai-pedagogiai ellenérzés tervezése, megvalositasa;

e tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi €s egyéb versenyekre;

e tovabbképzések szervezése;

e az osztalyozo, javitdo- és potvizsgak, valamint az érettségi és szakmai vizsgak tételsorainak
Osszeallitasa;

e apalyakezd6 pedagdgusok tdmogatasa, a munkatarsi kozosség fejlesztése.

5.2.2. A szakmai munkakozosségek jogai

A szakmai munkakézésség dont szakteriiletén:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkako6zdsség - szakteriiletét érintdéen - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo

pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosséq véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz;

az Ovodai nevelést és az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkozok, a taneszko6zok, tankonyvek,
segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz;

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

képzési iranyok megvalasztasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.

5.2.3. A munkakozosség-vezetok feladatai

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének

kikérésével a foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozdsség-vezetok munkajukat a munkakori

leiras alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

felel6sen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és neveld munkajat;

Osszedllitja a munkakozosség éves munkatervét, amely beépiil az intézmény munkatervébe ¢és
bekertil az intézmény irattaraba,

munkakozosségében koordinélja az egységes kovetelményrendszer megvaldsitasat;

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat, drakat szervez;
gondoskodik a tanmenetek szakmai jovahagyasarol;

gondoskodik arrdl, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag minden 6t érintd munkak6zosségi
megbeszélésen jelen tudjon lenni;

ellendrzi az érettségi témakorok kiadasi hataridejét;

kijel6lt mentorral segiti a gyakornok munkajat, segiti az 0j kollégak beilleszkedését;

részt vesz az iskolavezetés ellendrzési, teljesitményértékelési tevékenységében, a szakmai tanacsadas
ellatasaban;

felmérések és rendszeres oralatogatasok soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok
elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol. Tapasztalatairol
irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja a féigazgatot és az illetékes intézményegység-vezetot;
irAnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését.
Segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok elkészitését.

Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok szinvonalas, diak-centrikus
megtartasarol. Ezeket lehetdség szerint latogatja.
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e A munkakodzosség tevékenységérol évente irdsban beszdmol a kiadott szempontok alapjan a

foigazgato és a nevelOtestiilet felé.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto specialis feladatai:
e iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfondki feladatok teljesitését;
e operativ kapcsolatot tart a DP segit6 tanarokkal, az ifjisagvédelmi felelGssel, az iskolalelkésszel;
e koordindlja a templomi szolgélatok és iskolai iinnepségek szervezését;
e javaslatokat tesz a nevelés iskolai szintli probléméinak megoldésara;

e (sszehangolja az osztalyok tanulményi kirandulésait.

5.2.4. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A kilenc munkakozosségbol hét sszevont munkak6zosség, a felsé tagozat és a kozépiskola pedagdgusaibol
all. A telephelyek kozotti attanitas folyamatos, igy a kapcsolattartas napi szintli. Egymassal egyiittmiikodve
dolgozzak ki a miveltségi teriileteken beliili egyiittmiikodést, az egymashoz kozel allo, az egymashoz
kapcsolodd ismeretek feldolgozasat ¢€s kozvetitését. Mindemellett a szakmai munkakozosségek
egylittmiikodnek azon feladatok elvégzésében, programok szervezésében is, melyek az egész intézményt,
vagy nagyobb tantargycsoportokat érintenek (iskolai linnepségek-rendezvények, orszagos rendezvények).
Az aktualis feladatok (palyazati megbeszElés, tantervi egyeztetés, versenyek és beiskolazasi rendezvények)

megbesz¢lésére a munkakozosség-vezetdk félévente legalabb egy megbeszElést tartanak.

5.3. Lelkészi munkatarsak

Az iskolalelkészt a lelkipasztori jogviszonnyal rendelkezd reformatus egyhaztagok koziil, az illetékes
egyhazkeriilet plispoke rendeli ki vagy nevezi ki az intézményfenntartd képviseldjének kérelmére. Az
iskolalelkész tevékenysége felett az altalanos feliigyeletet — kiilonds tekintettel az intézmény hitéleti
feladataira, valamint az 6voda- és iskolamisszidra vonatkozoan — az intézmény fenntartdjanak dontéshozo
testiilete gyakorolja. Munkaszervezési kérdésekben az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézmény
vezetdjét illeti. Az intézmény vezetdje az egyéb munkaltatoi jogokat a gyiilekezeti szempontok szem el6tt
tartasaval koteles gyakorolni. Minden egyéb, az 6vodalelkész és az iskolalelkész munkéjaval kapcsolatos
(szakmai, adminisztracids, pénziigyi) feladatokban a fenntart6 dontése irdnyado. Fegyelmi kérdésekben az
egyhazi torvények rendelkezései az iranyadok. Az intézményi szervezeti rend meghatarozasa soran utasitasi
¢s szamonkérési joggal az intézményvezetd rendelkezik.

Az iskolalelkész munkaidejének legalabb nyolcvan szézalékat az intézményen beliili tevékenység teszi ki,
legfeljebb husz szazalékat pedig az intézményen kiviili, a lelkipasztori szolgédlatdhoz kapcsolodo, helyileg
illetékes egyhazkozségi, egyhazmegyei vagy egyhdzkeriileti, az adott iskola missziojahoz kothetd

tevékenységek tehetik ki.
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Az iskolalelkész elsddleges feladata az adott intézmény hitéletének, reformatus arculatanak a formalésa, az

intézmény dolgozoinak ¢€s tanuldinak pasztoracioja €s az iskolamisszio.

Amennyiben az intézményben vezetdi testiilet miikddik, annak az iskolalelkész — amennyiben jogszabaly

eltéréen nem rendelkezik — a tagja.

Az iskolalelkész felelds:

a feladatainak maradéktalan és szakszerli végrehajtasaért,
a tevékenységét szabalyozo eldirasok betartasaért,

a munkafegyelem ¢€s a hataridok betartasaért,

a munkaltato érdekeinek érvényesitéséért,

a pasztoracid keretén belill a lelkigondozdi titoktartds megvalositasaért.

Az iskolalelkész feladata — az intézményvezetovel egyeztetve — az egyhazi szolgélatok szervezése és

végzése az egyhdzi intézményekben.

Feladatai kozeé tartozik kiilonosen:

az iskola keresztyén lelkiségének formalasa és a reformatus szellemiség kozvetitése,

a tanév hitéleti rendjére javaslat megfogalmazasa,

intézmény lelki alkalmainak megtervezése, misszioi lehetéségek megfogalmazasa az adott tanévre,
tanuldi és tandri csendes napok, lelki napok szervezése, pedagdgusok szamara bibliadrak,
imakozosségek szervezése €s tartdsa,

igei alkalmak, egyhazi innepek szervezése, dhitatok, istentiszteletek tartasa,

az intézmény tanuldinak, pedagdgusainak, és munkatarsainak lelkigondozésa,

kiszallasok szervezése, vezetése a hittanoktatokkal kozosen,

egyiittmiikddés az intézményben dolgozo mentalhigiénés szakemberekkel,

okumenikus kapcsolatok dpolasa az intézmény ¢€letével érintett egyhazakkal,

az intézményfenntartdé vagy teriiletileg illet¢kes egyhazkozséggel, valamint az intézmény tanuldi
altal érintett mas reformatus egyhazkozségekkel vald kapcsolattartds, olyan szolgalatok a
gyiilekezet(ek)ben, amelyek kozvetleniil kapcsolhatdk az intézmény misszids szolgéalatahoz,

teljes statuszu foglalkoztatas esetén heti legalabb 4, de legfeljebb 12 hittandra —, nem teljes statusz
esetén a statusz ardnydnak megfeleld szdmu hitanéra — megtartdsa és ehhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok,

sziilokkel valo kapcsolattartas és pasztoracios feladatok,

tantestiileti értekezleten, vezetdségi értekezleten valo részvétel,

részvétel az iskola mindennapi életében, kiillondsen megemlékezések, nemzeti linnepek, szalagavato,

ballagas,
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részvétel érettségin, tanari kirdndulasokon, fogaddodrakon, sziiléi értekezleteken, tanévkezdd
napokon, lelki alkalmakon, gélyatdboron, vagy napon.

részvétel pedagdgus intézménybe vald felvételének, valamint a tanuldk felvételi folyamataban,
szakmai illetékesség esetén medidcio az intézmény vezetdségének vagy a fenntartonak a kérésére,
kapcsolattartas a fenntartd képviseldjével a sziikséges hitéleti kérdésekben,

egyéb, az intézmény sajatos kiildetésébdl fakado, a dijlevélben rogzitett feladat.

5.4. Egyéb egységek

5.4.1. Titkarsag

Az iskolatitkarok kozvetlen felettese az érintett intézményegység-vezetd. Az intézmény adminisztrativ

teenddit az iskolatitkarok végzik a féigazgatd, az intézményegység-vezetok és a titkarsagvezeto utasitasai és

a munkakori leirasuk alapjan. Feladatkoriik elkiilonitett, az évodai, az 4ltalanos iskolai és a kozépiskolai

adminisztraciot kiilon-kiilon végzik.

Feladataik:

crer

Felelosséggel kezelnek minden okirat jellegii iratot.

Feleldsek az iskola bélyegzdinek hasznalataért.

A tanulok részére kiadjak a sziikséges igazolasokat.

Végzik a tanulok felvételével, atvételével kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartjak a jelentkezési
lapokat.

Vezetik a tanuldi nyilvantartést.

Kezelik a KIR-rendszert.

Végzik ¢és iranyitjdk az iskolabol kimaradt és a végzett tanulok kiirdsaval kapcsolatos
adminisztracids munkat, vezetik a beirasi naplokat.

Bizonyitvany- mésodlatot allitanak ki.

Vezetik a jegyzokonyveket az intézményi értekezleteken.

Tovabbi megosztott feladatok:

Atveszik a napi postat és a mindenkori szabalyozas szerint tovabbitjak azokat.

Iktatokonyvet, kézbesitd konyvet vezetnek, és postai kiildeményeket tovabbitanak.
Kozremiikodnek a féigazgato és az intézményegység-vezetok irasbeli anyagainak 6sszeallitasaban.
Szamitogépes nyilvantartast vezetnek a dokumentumokrol, azokat frissitik és karbantartjak.
Gondoskodnak az intézmény nyomtatvanyellatasarol.

Nyilvantartjak és rendszerezik a bizonyitvanyokat.
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e Szakszerlien vezetik az irattarat.

¢ Informaciok beszerzése és tovabbitasa, telefonok lebonyolitasa.

o Kozremiikodnek az irattari terv és az irattari szabalyzat elkészitésében, ez alapjan végzik irattarozasi
teenddiket.

o Kozremiikddnek a selejtezési szabalyzat elkészitésében és a selejtezés végrehajtasaban.

e FEllatjdk mindazon adminisztracios feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdségének tagjai

alkalmanként megbizzak dket.

5.4.2. Gazdasagi egység

Az iskola gazdalkodési feladatait a foigazgatd, illetve a Qazdasidgvezetd végzi az érvényben 1€vo
jogszabalyok betartasaval.
A gazdasagvezetd feladatat a hatdlyos szamviteli torvény és a koltségvetés alapjan gazdalkodo és
konyvvezetési kotelezettségeirdl szolo rendeletek alapjan - figyelemmel a helyi sajatossagokra - végzi, az
intézmény szamlarendjében rogzitettek szerint. A szamlarend szabalyozza az intézmény gazdasagi
eseményeit: pénziigyi, bizonylatoldsai, szamviteli, utalvanyozési, kotelezettségvallalasi, anyag-
eszkozgazdalkodasi, selejtezési, hazipénztar kezelési feladatokat.
A szabalyozasnak biztositani kell:

e amegfeleld vagyonvédelmet;

e anyilvantartasok zartsagat, osszefiiggéseit, egyeztethetdségét, attekinthetdségét;

e az informécids igények kielégitését.
Fontosabb szabalyozo feladatok:

o selejtezeés és vagyonhasznositas;

e leltarozasi eljarés;

o kotelezettségvallalas, utalvanyozas;

o kezelés,

e Dbizonylati rend, és fegyelem betartasa.

Hataskore:

A gazdasagvezetd hataskorét a jogszabalyok és az adott pénziigyi lehetdségek behatarolasaval az intézmény
miikodoképességeének és a tanulok ellatdsanak biztositasaval az észszerliség €s takar¢kossdg szem elott
tartasaval gyakorolja.

Kapcsolatrendszere: iranyitja a gazdasagi-pénziigyi alkalmazottak munkafeladatait, gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez sziikséges feltételek, anyagok atadasa-atvétele, elszamolasi kotelezettsége biztositasarol, a

munkavégzés megtorténtének ellendrzésérdl, nyilvantartja az alkalmazottak tavollétét (beteg-, fizetett,
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fizetés nélkiili szabadsag stb.). Sziikség esetén ellendrzi az elrendelt tulorak elvégzését, gondoskodik azok

pénziigyi rendezésérol.

A gazdasagvezetd munkajat segité munkavallalok:

fokonyvi konyveld
pénztaros (altalanos iskola és dvoda, kdzépiskola)

munka- és személyligyi tigyintéz6

Feladatukat munkakori leiras alapjan végzik.

5.4.3. Miiszaki egység (portas, karbantarto, takarito, buszsofor)

Az intézmény technikai dolgozoi munkaviszony statuszban, a vonatkozo térvények és rendeletek, valamint

munkakori leiras alapjan végzik munkéjukat.

Feladatukat a miiszaki vezetd iranyitasaval latjak el. A miiszaki vezet6 kozvetlen felettese a foigazgato.

Miiszaki vezetd féladatai, hataskore:

a miiszaki dolgozok munkajanak iranyitasa, miiszaki feladataiknak, idébeosztasuknak kialakitasa;
beszerzések feliigyelete;

anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézes;

megszervezi és feliigyeli az intézmény épiileteinek takaritasat, fert6tlenitését, karbantartasat;
javaslatot tesz a technikai eszk6z beszerzésekre, selejtezésekre;

megszervezi az épiiletek miiszaki berendezéseinek iizemeltetését, karbantartasat, javitasat;

az intézmény vezetdinek jelzésére felméri az épliletek miikodési, lizemeltetési és karbantartasi
feladatait és gondoskodik azok megvaldsitasarol;

felelosséggel tartozik a munkavédelmi eldirasok, utasitasok betartasaért, betartatasaért.

5.4.4. Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés (megbizasi szerzédéssel) feladatai

Folyamatosan ellendrzi a munkavédelmi eldirasok megtartasat, az észlelt hidnyossagokrol jelentést
készit a féigazgatonak.

Rendszeresen értékeli az intézmény munkavédelmi helyzetét.

Munkavédelmi oktatdsokat tart.

Részt vesz és iranyitja az iizemi balesetek kivizsgalasat.

Intézményi munkavédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyasra felterjesztés.

Elvégzi az intézmény dolgozodinak és tanuldinak ismétlédo tlizvédelmi oktatasat.

Ellendrzi a tiizjelz6 berendezéseket €s gondoskodik ezek karbantartasarol.

Evente 1 alkalommal tiizriadé probat tart.
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o FElkésziti az épiiletek menekiilési tervét.
e Intézményi tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, jovahagyatésa, felterjesztése.

e Tuzvédelmi dokumentumok vezetése.

5.4.5. Rendszergazda

Feladatat a féigazgatd, az intézményegység-vezetok iranyitasaval, a titkarsdgvezetd koordinalasaval és a

munkakori leirasa alapjan végzi.

Feladat és hataskore:

e Az aktudlisan hatékony viruskeresd programokkal, rendszerekkel gondoskodik az oktatasi és
igyviteli szoftverek virusmentességérol.

e Az oktatasi és tigyviteli hardverek ¢és szoftverek Osszehangolasaval gondoskodik azok folyamatos,
hibatlan tizemeltetésérol.

o A foigazgatoval egyeztetve nyilvantartja a hardver-eszk6zok garancialis idejét.

e A hardver helyszinen nem javithato hibja esetén kezdeményezi a szakszervizben torténd javitas
megrendelését.

e Legjobb tuddsa szerint tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a legkedvezébb hardver- és
szoftverbeszerzési lehetdségekrol, palydzatokrol.

e Feliigyeli a megfeleld tipusu és mindségii kiegészitd eszkdzok, anyagok beszerzését.

e Javaslatot tesz a szaktantermek hasznalati rendjére, az Internet-elérési, - hasznalati rendjére.

e Szervezi a szaktantermi és iskolai halozatot, javaslatot tesz a jogosultsigok meghatirozésara,
kiosztja a jovahagyott jogosultsdgokat.

e Biztositja az elektronikus napl6 zavartalan mitkodésének technikai hatterét.

e FEllatja mindazon adminisztracidés feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdségének tagjai

alkalmanként megbizzak.

5.4.6. Konyhai személyzet - konyhavezeto

Az intézmény a tanulok étkezését a Prizma Junior Zrt-vel kotott megallapodas keretében latja el a 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségiigyl eldirdsokrdl szolo
rendeletben foglaltak szerint.

Az intézményben harom melegitd/talalé konyha van. A konyhai dolgozok kézvetlen munkahelyi vezetdje a

konyha vezetd. A konyhavezet6 kdzvetlen felettese a foigazgato.

Feladat és hataskore:

e Ellatja az intézmény valamennyi melegitdkonyhajanak ellendrzését, feliigyeletét.
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e Jogosult a konyhai személyzet munkajara, mikddésére vonatkoz6 dontések meghozatalara.

e Szigoruan betartja és betartatja a higiéniai eléirasokat.

e Maradéktalanul betartja és betartatja az ¢lelmezést biztositd/szolgaltatd (Prizma Junior Zrt.)
utasitasait, rendelkezéseit.

e Gondoskodik az ¢étkeztetéshez, talalashoz hasznalatos eszk6zok, edények, illetve a konyha
miikodtetéséhez sziikséges gépek meglétérdl.

o FElvégzi az anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézést.

o Feleldsséggel tartozik a munkavédelmi el6irdsok, utasitdsok betartasaért.

e Munkajaval 6sszefliggd dontéseirdl koteles a gazdasagi igazgatohelyettest tajékoztatni.

5.5. A tanulok kozosségei

A tanulok k6zosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allo tanulok Gsszessége alkotja.

5.5.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamon belill, azonos betiivel jelolt tanuldcsoportba tartozd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zdsség €é1én — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik. Az osztalyok érdekképviseletének ellatdsa céljabol minden osztaly — nyilt jeloltallitas és
titkos bizalmi szavazas utdn — két didkpresbitériumi képvisel6t valaszt. Diakpresbitériumi képviseldnek az
iskola tanuloi koziil barki jelolhetd és megvalaszthato, aki méltod arra, hogy osztalykozosségét és iskolankat

képviselje.
5.5.2. Didkpresbitérium

5.5.2.1. A Diakpresbitérium szervezete és miikodése

Intézménylinkben Didkpresbitérium (tovabbiakban DP) miikodik. A Didkpresbitérium az a szervezet, amely
a didkok érdekvédelmével, az iskolai didkélet koordinalasaval, egyes meghatarozott esetekben szervezésével
foglalkozik. A DP-nek tagja lehet minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 diak. A Diakpresbitérium
feladata, hogy a jogszabalyok ¢és sajait SZMSZ-e altal meghatarozottak szerint a tanuloi jogoknak és
kotelességeknek érvényt szerezzen, az egyének €s kozosségeik érdekeinek képviseletében lehetdségeinek
megfelelden jarjon el.

A Diakpresbitérium (tovabbiakban DP) munkdjat elsddlegesen a foigazgato altal felkért, és megbizott, az
iskolaban tanité pedagogus(ok) iranyitja, akit az iskolalelkész segit. A DP munkajat segit6 pedagogus(ok)

feladata a kapcsolattartds az iskola vezetésével, a tantestiilettel.
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A DP az iiléseit heti egy alkalommal, 45 percig a kijelolt teremben tartja. Az iilés 6sszehivasa a DP segitd
pedagogusanak a feladata, amelyet delegalhat a DP didkelndkének is. A DP feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel az iskola miikddését nem
korlatozza.

Az iskolai DP legfelsébb szerve a Didkkozgyiilés. A Diakkozgyllés az iskola tanuldinak tajékoztatd és
tajékozodo foruma, amelyet évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A Diakkozgytilést a tanév
rendjében meghatarozottak szerint a DP vezetdje hivja Ossze legalabb 15 nappal a Didkkozgytlést
megeldzden. Az évi rendes kozgylilésen a DP és az iskola képviseldje beszamol az eldzé kdzgylilés ota eltelt
id6szak munkdjarol, kiilonos tekintettel a tanuldi jogok, kérések helyzetérdl és érvényesiilésérdl. A
Diakkozgytilésen a tanulok az iskola életét érinté ligyekben kérdéseket intézhetnek a DP-hez, illetve az
iskola vezetdihez. Rendkiviili Didkkozgytilés 6sszehivasat a DP vezetdje kezdeményezheti.

A DP elnokét a DP titkos szavazassal valasztja meg. A DP elndki tisztje olyan bizalmi szolgalat, amelyben
az iskola vezetése példat allit az iskola didksaga elé. Ebbdl kovetkezden a DP elndke elkotelezddik amellett,
hogy tanulmanyaiban, magatartdsdban, hitéletében, szolgalatai végzésében elsddleges példaképiil szolgal
didktarsai el6tt. Feladatai kozé tartozik a DP munkajat segité pedagogussal, az iskolalelkésszel és az
intézmény igazgatojaval vald rendszeres kapcsolattartds. A DP elnokének helyettese a DP vezetdjének

akadalyoztataskor vagy a DP vezetdjének tartds tavollétében jogosult a DP képviseletére.

5.5.2.2. A Diakpresbitérium jogai

A DP-nek dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével) az alabbi kérdések szabalyozasakor:
e sajat miikodésérdl, hataskorei gyakorlasarol,
e sajat szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdnak megalkotasarol,
e sajat tajekoztatasi rendszerének megalkotésardl és mitkodtetéseérdl,
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasarol.

A DP-nek az iskola életével, a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben véleményezési joga van. Kételezd
a DP véleményének kikérése a hazirend elfogadésa eldtt.
A DP véleményét — az eldzdekben meghatarozottakon til — ki kell kérni a NevelOtestiileti munkatervek

mentén a tanulok kdzosségét érintd nem tanulmanyi kérdések kapcsan.
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5.6. Szuloi szervezetek

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil6i kozOsség tagjai az intézményben tanuld didkok sziilei.

Az osztalyok sziildi kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

A Sziilé1 Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az intézményi Sziil6i Munkak6zosség (SZMK),
amelynek tagjai az osztalyok sziil6i képviseloi. A képviseldk az évi elso lilésen vezetdséget valasztanak. A
vezetdség haromtagl és jogosult eljarni minden olyan kérdésben, amit a kozosség atruhdzott rajuk. Az
iskolai sziildi kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikkodési szabalyzata alapjan végzi.

A sziilok sajat gyermekiik osztdlyanak sziiloi kozosségébdl sziildi képviseletre legalabb 2-2 sziilot
valasztanak, akik az osztalyt érintd kérdéseket, felmeriil ligyeket, problémakat megvitatdsra a sziil6i
szervezet elé viszik. Célja az intézmény nevel6-oktaté munkdjanak tdmogatasa, rendezvények szervezésének

segitése.

A sziil6i szervezet, kozosség dont:
e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl;

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

e az SZMSZ, a Hazirend elfogadasa, modositasa eldtt;
o az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal,
e az intézmény éves munkatervénél;
e az ¢érettségi vizsgak megszervezésénél.
A fenntartonak ki kell kérnie a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése, atszervezése,

feladatanak megvaltoztatasa, nevének megallapitasa, vezetdjének megbizdsa vagy megbizdsanak

visszavonasa esetén.

5.6.1. A sziiloi szervezet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel osztalyszinten az osztalyfonok, intézményi szinten a foigazgato tartja a kapcsolatot.

Az intézmény sziiléi szervezete véleményt nyilvanithat az intézményt érinté valamennyi kérdésben,
dokumentumaival, illetve azok modositasaival kapcsolatban. A jelzett anyagokat az intézmény foigazgatodja
juttatja el a Sziil61 Szervezet vezetdjéhez, aki a szervezet nevében a jogszabalyban meghatarozottak szerinti

hataridon beliil véleményezi azt. A hataridd elmulasztasa jogvesztd a véleményezésre vonatkozoan.
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Az intézményi Sziil6i Munkakozosséget a foigazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal Gsszehivija,
amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziildi szervezet
véleményét €s javaslatait.
A sziiléket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatjak:

o a fboigazgato:

v’ az intézményi Sziil6i Munkak6zosség tilésén évente egy alkalommal,
e az osztalyfonokok:

v’ az osztaly sziil6i értekezleten.

5.6.2. A sziilokkel valé kapcsolat egyéb formai

Sziil6i értekezletek

Az intézmény tanévenként legalabb harom alkalommal - november, februar, aprilis - tart intézményi szintii
sziiloi értekezletet az osztalykozosségek sziiloi szamara az éves munkaterv altal rogzitett idépontokban. Az
értekezletet az osztalyfonok tartja. Az intézmény 0], belépd osztalyai szamara - els, hetedik és kilencedik
¢vfolyam - szeptember elsd hetében tajékoztatd sziildi értekezletet tartanak az osztalyfonokok. A hatodik és
nyolcadik évfolyam szamara 6sszel Osszevont beiskolazasi sziiloi értekezletre keriil sor. A meghivasrol az
osztalyfondk gondoskodik legalabb egy héttel az értekezlet iddpontja eldtt a tajékoztatd/ellendrzd fiizet,
valamint a digitalis naplon keresztiil.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatdval tortént egyeztetés utan az osztalyfonok hivhat ossze.

Szaktanari fogadoorak

Az intézményi szintll sziil6i értekezleteket tanari fogaddordk elézik meg. Ezen til fogaddordkat az
eseménynaptarban meghatarozott idépontokban tartunk. A fogadooran az intézmény minden neveldjének
jelenléte kotelezd. Tavolmaradast indokolt esetben eldzetes bejelentés alapjan a féigazgatd engedélyezhet.
Minden pedagogus heti 1 allandé fogadoorat is tart. A fogadoorak idépontjarol a sziilok az intézmény
honlapjan t4jékozddhatnak. Ha a sziild a fogadddran kiviili idOpontban szeretne talalkozni gyermeke
tanaraval, telefonon vagy irasban kell idGpontot egyeztetnie az érintett pedagdgussal. A szaktanarok

altalanos elérhetdségét a hivatalos iskolai e-mail cim biztositja.

Foigazgatoi fogadoora

Az egyéni kapcsolatfelvételre lehetdség a foigazgatdi fogaddora, valamint eldzetesen egyeztetett iddpontok.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az intézmény, ill. a szaktandr a sziiloket €és a tanuldkat az elektronikus napld utjan tajékoztatja az
érdemjegyekrdl és a hidnyzasokrol. Ennek megtorténtét az osztalyfonok havonta koteles ellendrizni. Az
osztalyfonok december elején, valamint &prilisban postai Gton kikiildott nyomtatvanyon keresztiil értesiti a
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sziiloket a tanulok eldmenetelérdl abban az esetben, ha a tanulmanyi eredmény nem éri el az elégséges

minositést.

A sziilok tajékoztatasanak formai
e sziildi értekezletek
e szaktanari fogadoorak
e csaladlatogatasok
o fdigazgatdi fogadoorak
e intézményegység-vezetdi fogadodrak
e rendszeres irasbeli tajékoztatds az elektronikus napléban
e személyes lizenet az elektronikus naploban
¢ hirdetmények az iskola honlapjan

e MS 365 online feliilet

6. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatali

6.1. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény miikodésének biztositasara sokoldalu kapcsolatot tart fenn, mely kapcsolatok a nevelés-
oktatas céljait, a gazdasdgos miikodést szolgaljdk. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a fdigazgato
képviseli. E feladatot a féigazgatd megbizasa alapjan egyes esetekben, illetve meghatarozott id6kézben mas

intézményi dolgozo is ellathatja beszamolasi kotelezettség mellett.

6.2. A fenntarto és a felettes egyhazi szervek kapcsolata

A fenntarto testiiletnek az intézményt €rintd tanacskozésain a foigazgato tanacskozasi joggal minden esetben
részt vehet.

A Zsinati Hivatal Oktatasi Irodajaval és a Reformatus Pedagogiai Intézettel a kapcsolattartas formait a
Reformatus Kozoktatési torvény szabalyozza.

Cél az, hogy a hivatalos jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségen tul minél tobb személyes és konkrét
kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkajat nagymértékben eldsegitheti. Kapcsolattarto a féigazgato

és az iskolalelkész.
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6.3. Békés Megyei Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal, POK

Az intézmény rendszeres hivatalos kapcsolatban all a Békés Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Foosztaly Szocialis- Gyamiigyi ¢és Oktatasi Osztallyal, amely az intézményt nyilvantartja,
miikodési engedélye kiadasara jogosult, a fenntartd torvényességi feliigyeletét és az ezzel jar6 jogokat
gyakorolja.

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett Kozponti Informécidés Rendszer (KIR) szdmara rendeletben
meghatarozottaknak megfelelden kiildi az intézmény az eldirt adatokat, dokumentumokat. Ez a rendszer
biztositja az intézményrdl szo6ld6 nyilvanos tajékoztatdst és a kozponti statisztikai adattarban valo
adatkezelést is. A feladatokat féigazgatdi megbizas alapjan a témakornek megfeleld illetékes megbizottak
végzik.

A Békéscsabai POK az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal
kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval) latja el. A tovabbképzések, mindsitések és
tanfeliigyeleti ellendrzések, versenyek szervezése, szakmai segitség nyujtasa érdekében a szakmai

kapcsolatot rendszeresen apolni kell.

6.4. Békés Varos Onkormanyzata

Az intézmény fontos feladata, hogy rendszeresen részt vegyen Békés Varos oktatasi -, kulturalis
rendezvényein, forumain. Alkalmanként, egyeztetés alapjan, vagy felkérésre részt vallal az intézmény a
varosi €s megyei versenyek, rendezvények szervezésébdl és lebonyolitasabol.

Kapcsolattart6 a féigazgatd, valamint az érintett intézményegység-vezetok.

6.5. Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezet

Az intézmény -egészségligyi szolgalat feladatait az intézményt ellatd védond és az iskolaorvos latja el. A
tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, védondvel €s ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A

kapcsolatot az intézményegység-vezetok tartjak.

6.6. Gyermekjoléti szolgalat

Az iskolai tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart a helyi
gyermekjoléti szolgélattal (Békés Varosi Szocialis Szolgéltatd Kézpont - Csalad és Gyermekjoléti kozpont -

Csalad és gyermekjoléti szolgalat). A kapcsolatot az ifjisagvédelmi felelds tartja.
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6.7. Pedagogiai szakszolgalatok és szakmai szolgaltatok

Pedagoégiai szakszolgalatok
A sziild és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat
pedagbgiai szakszolgalat segiti az alabbi teriileteken:
e agybogypedagbdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas;
e afejlesztd nevelés;
e szakértoi bizottsagi tevékenység;
e anevelési tandcsadas;
e alogopédiai ellatas;
e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas;
e akonduktiv pedagogiai ellatés;
e agyogytestnevelés;
e aziskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas;

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
A nevelési-oktatasi intézmény, az itt dolgoz6 pedagdgusok munkajat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel
Osszefiiggd tevékenységet segitik:

e apedagodgiai értékelés;

e aszaktanicsadas, tantargygondozas;

e apedagodgiai tajékoztatas;

e ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,;

e apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése;

e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa;

e tanulo tajékoztatd, -tanacsado szolgalat;

e a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolodd korai jelzo- €s pedagdgiai

tamogatd rendszer miikodtetése.

Az intézmény integracids programjanak, munkatervének és a vonatkoz6 rendeleteknek megfelelden veszi fel
a kapcsolatot a szolgaltatokkal sziildi, pedagdgusi kezdeményezésre, illetve intézményi feladatok
megoldasahoz tanicsadéasra és a szakértdi bizottsdg megallapitasai alapjan fejlesztésre, felmentésre szorulo
gyermekek pedagogusai egyéni fejlesztd munkdjanak segitésére.

Az intézmény a kiilonleges banasmoddot igényld tanulok ellatasat 2014. szeptember elsejétél a Reformatus

EGYMI-vel kotott kozoktatasi megallapodas rendelkezései alapjan biztositja.
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6.8. Reformatus iskolak

Az intézmény a reformatus iskolakdzosség részeként feladatanak tekinti, hogy tanuloi rendszeresen részt
vegyenek a reformatus iskolak versenyein, palyazatain.

Az intézmény kiemelt célként hatarozta meg a hatdron tali magyar reformdatus iskoldkkal vald kolcsonos
kapcsolattartast. Ennek szellemében az intézmény testvériskolai kapcsolatot 1étesitett a Zilahi Reformatus

Wesselényi Kollégiummal.

6.9. Sportegyesiiletek, sportklubok, sportiskolak

Az intézmény kozépiskolai képzésében szerepel a koznevelési tipust sportiskolai gimnaziumi képzés. Ennek
megfeleléen folyamatos kapcsolatot tartunk a varosi sportegyesiiletekkel, sportklubokkal k&lcsondsen
segitve ezzel egymas munkajat. Kapcsolattartd: féigazgatd, kozépiskolai intézményegység-vezetd,

kollégiumi intézményegység-vezeto, testnevelok.

6.10. Egyéb kiils6 kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart tovabba az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:
e a helyi oktatasi és kozmiivel6dési intézmények
o Békési Jarasi Hivatal
e Zsinati Oktatasi Iroda
e MATEHETSZ
e Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet taniligyi ftanacsosa
e Be¢kés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
e Reformatus EGYMI Orszagos Ertéktermé Tehetség kozpontja
e MRE — Reformatus Tananyagfejleszté csoport
e helybeli és beiskolazasi korzethez tartoz6 altalanos iskolak
e egyhdzi és allami fenntartasu felsdoktatasi intézmények
e helyi, és megyei civil szervezetek
e nemzetiségi Onkormanyzatok
e Rékoczi Szovetség
e varos 6vodak
e alapitvanyok kuratériuma, képviselete
e a gyermekétkeztetést biztositd vallalkozas

e Virosi Renddrkapitanysag
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/. Az intézmény miikodésének rendje

7.1. Altalanos szabalyok

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérdl szold rendelete alapjan a nevelbtestiilet az éves munkatervben

hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét a beliigyminiszter, illetve a KIM évenkénti rendelkezésének figyelembevételével a
neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendjének
elfogadasakor be kell szerezni a sziilok kozossége valasztmanyéanak és a Didkpresbitériumnak a véleményét.

A f6igazgato a fenntart6 testiilet elé terjeszti az elfogadott munkatervet.
Az éves munkaterv tobbek kozott rogziti:

e atanév rendjét;

e tanitds nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalésat;

e anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti maltunk martirjainak emlékét, példajat 6rzo, igy
kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak (februar
25.), a holokauszt aldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-
el és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyoményai apoldsa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat;

e az iskolai élethez kapcsolodod linnepek megiinneplésének idOpontjat;

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat;

e a beiskoldzasi rendezvények idopontjat;

e apalyaorientacids ¢és a didknapot;

o felévi és év végi osztalyozo értekezletek idOpontjat.

A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd

szlildi értekezleten pedig a sziilokkel. A didkok és sziileik a tanév rendjét az iskola honlapjan olvashatjak.

A tanév - amennyiben a beliigyminiszter masként nem rendelkezik - szeptember 1-jétél a kovetkezd év
augusztus 31-¢ig tart. A szorgalmi id0 az iinnepélyes tanévnyité istentisztelettel kezdddik és a tanévzard

istentisztelettel fejezddik be.

7.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény épiiletei szorgalmi idoben hétf6td] péntekig reggel hét oratdl délutan tizenkilenc 6rdig vannak

nyitva.
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Az épiileteket a hétvégi, a munkasziineti és a pihendnapokon zarva kell tartani, kivéve, ha a féigazgato

masképpen rendelkeznek (linnepély, versenyek, talalkozok stb.).

A nyari sziinetben heti egyszeri alkalommal kijel6lt napon (kedd) 8.00 — 12.00-ig a féigazgaté gondoskodik
az tgyeletrdl ligyeleti beosztas alapjan. Az ligyeletre a tantestiilet barmely tagja is beoszthatd. Az tligyeleti

beosztas nyilvanossagat a helyben szokasos modon sziikséges biztositani (az intézmény honlapja).

A nyitést €s a zarast - munkakdri leirasanak megfelelden - megbizott személy (takaritd, portas) végzi, aki az

intézményegység-vezetd, vagy orarend szerint Orat tartod tanar megérkezéséig az épiiletben tartdozkodik.

Az iskoldban tartozkodd gyermekek pedagogiai feliigyeletét az iskola reggel 7. 30 o6ratol 16. 45 oraig, illetve
az egyéb foglalkozasok idejének végéig biztositja. 7.00-7.30 kozott a sziild irdsbeli kérelmére a kijeldlt

helyen csoportos, nem pedagogiai feliigyeletet biztositunk.

A gyermeket kisérd sziiloknek 7. 50 utan el kell hagyniuk az iskola épiiletét, hogy ne zavarjak a tanulasra

valo késziilodést.

Az 6vodaban a gyermekek reggel 7.00 — 7.45-ig, délutdn 15.30 — 17.30 6rdig Osszevont csoportokban
tartozkodnak, {igyeletes oOvodapedagogus feliigyelete alatt. 7.45-t61 a gyermekekkel a sajat
o6vodapedagogusuk foglalkozik, a sajat csoportjukban.

A kollégiumban a tanuléknak vasarnap 18.00-t61 péntek 16.00-ig pedagogiai feliigyeletet biztositunk.

7.3. Az intézmény munkarendje

Az iskola heti munkarendjét a heti 6rarend rogziti.

A kozeépiskola, valamint az altalanos iskola 5-8. évfolyamos tanul6i minden kedden hétkezdd ahitaton
vesznek részt a templomban. Az als6 tagozatos tanulok szdmara csiitortokon a 4. 6raban tartjuk az ahitatot a
templomban.

Az elsd tanitasi Ora eldtt, az erre a célra biztositott idésavban az elsé orat tartd pedagogus felolvassa az
iskolai bibliaolvasd kalauz szerinti igehelyet és annak rovid magyardzatit, majd a didkokkal kozdsen

elmondjak a reggeli imadsagot.

7.3.1. A tanitasi orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd orarend alapjan
torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk kozépiskoldban 40+5 perces idOkeretben keriilnek megszervezésre. 40 perc a tanteremben
eltoltott rész és 5 perc a MS 365 online feliiletén zajlo, a tanitas-tanulas tdmogatasara szant digitalis rész,

melynek jellege, tartalma tantargyanként eltérhet.
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Tanitasi idokeret/csengetési rend
KOZEPISKOLA ALTALANOS ISKOLA

0. 07.20 - 08.05 (08.00) -
ahitat 08.10 - 08.15 08.00 - 08.05

1. 08.15 - 09.00 (08.55) 1. 08.05 - 08.50

2.09.05 - 09.50 (09.45) 2.09.00 - 09.45

3. 09.55 - 10.40 (10.35) 3.10.00 - 10.45

4.10.45 - 11.30 (11.25) 4.10.55 - 11.40

5.11.35 - 12.20 (12.15) 5. 11.50 - 12.35 (6-8. évf) / 4-5. évf. ebédidé
6. 12.25 - 13.10 (13.05) 5.12.10 - 12.55 ( 4-5. évf)) / 6-8. évf. ebédidd
ebédidé 13.05 - 13.40 6. 13.05 - 13.50

7.13.40 - 14.25 (14.20) 7.14.00 - 14.45

8. 14.30 — 15.15 (14.10) 8. 14.50 - 15.35

9.15.15 - 16.00 (15.55)

A tanitési ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a

latogatasra a féigazgatd, valamint az intézményegység-vezetd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a fOigazgatd és az
intézményegység-vezetok tehetnek.

7.3.2. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia 7.30 és 15.30
kozotti idészakban. Ezért az intézmény foigazgatdja, az teljes allasa iskolalelkész és az intézményegység-
vezetOk heti beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. A 15. 30 érakor tdvozd vezetd utan a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rend;jéért.

A tanitasi sziinetek alatt a fOigazgatd altal meghatarozott és kihirdetett médon tartézkodnak a vezetdk az

épiiletben.
7.3.3. A pedagégusok munkarendje

7.3.3.1. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezd orabol, valamint a nevel6-oktaté munkaval, vagy a

gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-vezetok

allapitjak meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszedllitdsanal
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az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30
oraig koteles jelenteni — szdban - az intézmény foigazgatdjanak vagy az intézményegység-vezetoknek, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatoan
egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetékhoz eljuttatni, hogy

akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

A tappénzes papirokat legkésbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

A pedagogus, illetve az intézmény valamennyi dolgozoja szabadsag, tappénz ideje alatt nem, vagy csak
ellendrzott modon (féigazgatdnak jelezve az okot, idGtartamot) tartdzkodhat az intézmény teriiletén.
Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotol vagy az intézményegység-vezetdjétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyaséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményegység-vezetd
engedélyezi.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliil - a neveld - oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres,
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a fOigazgatd adja az intézményegység-vezetdk
javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagogus kérésére a gyermekek utan jard potszabadsag kiadasat az intézményegység-vezetdk biztositjak
a félév zarasa és az érettségi vizsgaiddszak kivételével.

A pedagogus koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitdsi oOrdkat, s ugyanilyen
pontossaggal kell megjelennie a testiilet rendszeres vagy rendkiviili értekezletein, az iskola iinnepségein,
rendezvényein. Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Minden megtartott foglalkozas oraszamat, a tanitasi orak anyagat, a tanulok hianyzasat, késését az eldre
megadott hataridére az elektronikus naploban kell rogziteni (KRETA), az osztalynaplo egyéb részét az
osztalyfénok vezeti.

A pedagogus koteles sajat munkdjat jelen szabalyzat €s a hazirend szabalyainak szellemében végezni, és a
hazirend eldirasait a tanulokkal betartatni.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha az adminisztracios munkajukat is

maradéktalanul elvégezték, a szertarakat rendbe tették.
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A kollégiumi neveldtanar koveti a kollégistdk tanulmanyi elOmenetelét, elfoglaltsagainak rend;jét,
gyermekbardt modon alakitja a kollégiumi napirendet, felel a szilenciumi id0 hatékony eltoltéséért, a
kollégiumi pedagogiai tervek megvalositasaért. A kollégiumi nevelOtanar kapcsolatot tart az
intézményegység-vezetokkel, a kollégista osztalyfonokével, csalddjaval, a kiilsd érintettekkel, az

egyesiiletekkel €s szervezetekkel.

7.3.3.2. A pedagégus munkaideje és nyilvantartasa

A teljes rendes munkaidd (heti 40 6ra) tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként - a
munkakori leirdsaban foglaltak szerint vagy a munkaltatd utasitdsa alapjan - ellatja a neveld és oktatd

munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat.

Igy kiilonosen:
o felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, el6késziti azokat;
o ¢rickeli a gyermekek, tanulok teljesitményét;
o clvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet.
e Részt vesz:
- aneveldtestiilet munkajaban;
- az intézmény kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezésében,;
- az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi Orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban;
- a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban;
- adidkmozgalom segitésével;
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd
feladatok végrehajtasaban;

- az intézményi dokumentumok készitésében.

Intézménven beliil ellathato feladatok:

e rendes és rendkiviili orak, fakultaciok;

e az osztalynaplok és foglalkozasi naplok gondos és preciz vezetése;
e munkaértekezleteken valo részvétel;

e Orakozi felligyelet;

e nyari ¢és szorgalmi idében az iigyelet lebonyolitasa;

o fogaddora tartasa,

e osztalyozod vizsgakon, érettségi vizsgakon valo feliigyelet;

o felvételi eljarasban valo részvétel,

¢ iskolai rendezvényeken, tinnepségeken vald kdzremukodes;
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e szertarrendezés;

o differencialt képességfejlesztés (korrepetalds, tehetséggondozas)

Az intézményen kiviil is ellathatd feladatok:

o foglalkozasok elékészitése, illetve a felkésziilés;

e foglalkozasi tervek, tanmenetek, segédanyagok készitése;

e irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuloi, gyermekmunkak elemzése,
javitasa,

e tovabbképzéseken valo részvétel, szakmai €és pedagogiai ismeretek 6nallo fejlesztése;

e apedagdgus feladataihoz tartozé valamennyi adminisztracios feladat ellatasa;

e tanulok kisérése, utaztatasa,

e elektronikus naplo6 vezetése;

e konzultacié a sziilokkel, csaladlatogatas;

e tanulmanyi és osztalykirandulasok szervezése.

7.3.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat a foigazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A

napi munkaidd megvaltoztatasa a féigazgato szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

A munkaid6 az iizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozoknak személyre szabott. Rendkiviili esemény
esetén az illetékes vezetd utasitdsdra munkaidon tal is munkaba vonhato, a tulmunka elszamolasi rendje
mellett. Az iskola rendezvényeinek el6készitésénél és lebonyolitasanal az adott napra az alapmunkaid6tol
eltérd munkakezdés, munkabefejezés, illetve id6tartam hatarozhaté meg. A tilmunkat és a munkarendtdl

torténd eltérd munkat a féigazgatd hatarozza meg.

7.3.5. A tanulok munkarendje

Az intézményi Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének
részletes szabalyozasat.
A Hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd. A Hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére -

a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozottak egyetértésével.
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Az iskolaban tartézkodo gyermekek pedagogiai feliigyeletét az iskola reggel 7. 30 6ratol 16. 45 oraig, illetve
az egyéb foglalkozasok idejének végéig biztositja. 7.00-7.30 kozott a sziild irdsbeli kérelmére a kijeldlt

helyen csoportos, nem pedagogiai feliigyeletet biztositunk.

Az iskola a tanuldk szamara 16.00 oraig foglalkozast biztosit. A délutani foglalkozasok latogatasa alol a
sziilo kérelmére a foigazgato, intézményegység-vezetd engedélyezheti a tavolmaradast. A kérelmet irasban

kell benyujtani.

A tanul6 foglalkozési id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi intézmény vagy a sziild
altal kiallitott igazolas alapjan tavozhat, amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
személyes adatai (tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sziildje, torvényes képviseldje neve)

szerepelnek. Az igazolason minden esetben fel kell tiintetni a tavolmaradas jogcimét.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziilo6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke, (tavolléte
esetén a foigazgato, intézményegység-vezetd), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja

el az iskola épiiletét a féigazgatd altal alairt intézményi igazolassal.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az iskola elhagyaséra csak a féigazgatd, az intézményegység-

vezetok, illetve a szaktanar adhat engedélyt a foigazgato altal alairt intézményi igazoléassal.

7.3.6. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje

7.3.6.1. A belépés és a benntartézkodas rendje

Az intézmény teriiletén tanuldi vagy alkalmazott jogviszonnyal nem rendelkezd személy (idegen) a
nyitvatartasi 1d6 alatt engedély nélkiil nem tartozkodhat! Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a

tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.

A nevelési év elején a féigazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziildi értekezletek, fogaddorak és

egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

[lletéktelen személyek bejutisanak megakadalyozésa a portaszolgalat feladata. Az iskola a tanulok
benntartozkodasanak idOtartamédban portaszolgalatot miikodtet. Az iskolaval jogviszonyban nem 4llok
kotelesek a portan belépésre jelentkezni és az alabbi adatokat k6zolni:

e név,

e akeresett személy neve,

e ajovetel célja.

A portaszolgalatot ellatdo dolgozo a belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a

keresett személy az iskolaban tartézkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.
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A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit kereshetik fel és
hasznalhatjak, amelyek joveteliilk céljaval Gsszefliggésben van. Ha az intézménnyel jogviszonyban 1€vo

személy illetéktelen személyt észlel, koteles a bent tartdzkodas jogosultsagat ellendrizni.

Hirdetett nyiltnapon az érdeklddd sziilok a feliigyeletet ellatdé pedagodgustol, illetve a portastodl kapott

informaciok alapjan a megfeleld tanterembe mennek.
Az étkezési téritési dijat a kijelolt pénztari orakban fizethetik be készpénzben az iskola pénztarosanal.
A gyermekeiket elkisérd sziiloknek 7. 50-ig el kell hagyniuk az iskola épiiletét.

Az otthon felejtett iskolai felszerelést a sziil a portaszolgalatot ellaté dolgozonak atadhatja, aki sziinetben

tovabbitja a tanuldnak.

7.3.6.2. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az
intézmény teriiletén tartéozkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas

személyeknek

Az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, az intézménnyel kapcsolatban nem alld6 mas személyeknek a
kozosségi egyiittélés szabalyait be kell tartaniuk, magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd
nevelést, oktatast, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak. A nyilvanos iskolai programokon, illetve
bérleti jogviszony kialakitasa esetén a benntartézkodds soran a tanuldokban, masokban megbotrankozast,
félelmet nem kelthetnek. Tilos a dohanyzés, az alkoholfogyasztas, bodité szerek fogyasztisa, botrany

okozasa, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tantsitasa.

Ha az intézmény teriiletén az intézmény munkatarsai olyan viselkedést tapasztalnak a sziildk, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek részérdl, amelyek sértik az intézmény miikddési
rendjét, vagy vesz€lyeztetik az intézmény tanuldinak, munkatarsainak testi és lelki épségét, kotelesek ez
ellen fellépni. Ha a fellépés a munkatars testi-lelki épségét veszélyeztetné, vagy a kialakult helyzetet nem
tudja 6nalldoan megoldani, akkor haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetésének valamelyik tagjat
(foigazgato, igazgatOhelyettes, intézményegység-vezetd), akik a helyzet mérlegelését kovetden, szikség

szerint hivatalos segitséget kérnek a renddérsegtol.

Az iskoldban kamerarendszer miikddik, melynek felvételei rogzitésre keriilnek. Sziikség esetén az iskola

felhasznalja a felvételeket.

A munkarenden kiviili idészakban (munkanapon az iskola zarasat kovetden, illetve hétvégén és tanitési
sziinetekben) kamerarendszer €s riaszto segitségével oldjuk meg az iskola 6rzését, az illetéktelen személyek

tavoltartasat.
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7.3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

7.3.7.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az iskola termeinek, 1étesitményeinek €s helyiségeinek haszndlati rendjére vonatkozo éltalanos, gyakorlati

szabalyokat az iskolai hazirend tartalmazza.

Az iskola vezetdsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai €s sportpalyai a

vonatkoz6 pedagdgiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljenek.

Az épiiletek rendjének és tisztasaganak fenntartdsa a miiszaki vezetd ald rendelt technikai személyzet

feladata.

Az intézmény ¢épiileteit cimtablaval vagy névfelirattal, a csoportszobdkat, az osztalytermeket,
szaktantermeket és a kollégium kozosségi tereit Magyarorszag és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerével

kell ellatni.
A tantermeket a takarité alkalmazottak nyitjak, és az esti takaritas utan zarjak.

Az osztalykozdsségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoracié nem rongdalhatja a terem falat
vagy barmely berendezését, nem szolgalhat politikai agitacid céljara, és nem lehet ellentétes az izlésnek és
az erkolcsnek az iskola altal elfogadott normaival. A tanulécsoportoknak munkanapjuk végén ugy kell
elhagyni a tantermeket és osztalytermeket, hogy azok a takaritasat megkonnyitsék (székeket a padokra,
szemetet a szeméttartoba kell tenni stb.). Errdl az utolsé orat tartod tanarnak kell gondoskodnia az 6ra végén.

A tantermekben vagy az iskola teriiletén hagyott holmikért az iskola nem tartozik feleldsséggel.

A szertarakat, eloado- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjak a tanorak és foglalkozasok
kezdetén és végén. A szertarak, eldadd- és szaktantermek lezaraséaért, illetve az ennek elmaradasabol
keletkezett karokért a bejarasra illetékes tanarok fegyelmi, anyagi és leltari felelosséggel tartoznak. Az
irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkezd személyek feleldsek. A titkarsag és

a gazdasagi iroda ligyintézési idejét az irodahelyiségek ajtajara is ki kell irni.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtari miikodeési szabalyzat rogziti. A nyitvatartasi idét az ajton fel kell
tiintetni. Zaraséaért, illetve az ennek elmaradasabol keletkezett karokért a kulccsal rendelkezd személyek

fegyelmi, anyagi és leltari felelésséggel tartoznak.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, szaktantermeit csak tanar feliigyeletével hasznalhatjak. A

tornatermet, sportudvart csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak a tanulok.
Szeszes ital fogyasztasa, dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos!

A biztonsadgos miikodés érdekében az iskoldban dolgozdk minden tanév elején tlizvédelmi és munkavédelmi

oktatasban részesiilnek. Ennek megszervezésérdl a féigazgatd vagy a helyettesek gondoskodnak. A tliz- és
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balesetvédelmi oktatast a tanulokkal az osztalyfonok - a tliz- és balesetvédelmi kiadvany segitségével -
ismerteti. Minden olyan foglalkozdson, amelyet az iskola teriiletén szerveznek kotelezé a tlizvédelmi é€s

munkavédelmi eldirasok betartdsa. Az alkalmazottak €s a tanulok felkészitésérdl jegyzokonyv késziil.

A tanév elején a tanuldk az egyes szaktantargyak tanaraitdl is balesetvédelmi ttmutatast kapnak. Minden

osztaly a testnevelési oran balesetvédelmi oktatasban részesiil, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

Ha az iskolat kar éri, a féigazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat

felmérni, a kdrokozo6 személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat soran felmeril a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélatrdl a karokozéssal

gyanusithato tanulot €s a kiskoru tanuld sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ha a tanul6 karokozasi felel0ssége megallapithato, a tanuldt, illetdleg a sziilot a kar megfizetésére irasban

fel kell szolitani.

A kollégium hasznélati rendjérél a kollégiumi nevelokozosség rendelkezik. A kollégista didkok
szobabeosztasat a fiuk — lanyok ardnya, a kollégistdk napirendi sajatossdgai, a korosztilyi megoszlas
hatarozza meg. A bekoltozéskor adatlap kitoltése kotelezd. Kedvezményre jogositd dokumentumok

csatolasa nélkiil kedvezmény érvényesitése nem lehetséges.

A dijhatralékban 1évo kollégistaknak — igazolt hatranyos helyzetli statusz kivételével — a dij rendezéséig a

visszakoltozés korlatozott.

Kollégiumi létesitmény kornyezetének rendezettsége, infrastrukturdjanak karbantartasa, allapotdnak nyomon
kovetése a kollégiumi intézményegység-vezetd feladata, aki ezen teriileten a foigazgatoval és a miiszaki

vezetOvel tart szoros kapcsolatot.

Politikai partok gyliléseinek megtartdsara az intézmény egyetlen helyiségét sem lehet hasznalni, politikai
tartalmt propagandaanyag készitése, tarolasa, terjesztése az intézményben tilos. A bérbeadassal kapcsolatos
jogi és gazdasagi ligyek intézése, illetve a megallapodas szerinti hasznalat ellenérzése a fOigazgatd as a

gazdasagvezet6 feladata.

Az iskola épiileteire hirdetményt csak az arra kijelolt helyen, a foigazgatd engedélyével lehet kihelyezni. A
hirdetménynek kozérdekiinek, a kdoznevelés, kdzoktatas, illetve az egyhazi élet feladataival dsszefliggdnek

kell lennie, nem szolgéalhatja gazdasagi szervezetek, vallalkozasok bevételszerzd érdekeit.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartési
rendtdl vald eltérésre - kérelem alapjan - a fOigazgatd ad engedélyt. Tanitdsi szlinetek idején csak a

munkajukat végzd dolgozok vagy az iskolai helyiségeket bérbe vevok tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

A kollégium épiilete az igénybevételtdl fliiggden tart nyitva hétvégén ¢€s tanitdsi sziinetekben, a hozza

igazitott munkabeosztast a sziikségletnek megfelelden a kollégiumi intézményegység-vezetd késziti el.
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7.3.7.2. Bérbeadas

Az intézményi helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti mitkodését nem zavarja - egyes esetekben at
kell, mas esetekben at lehet engedni. Az iskola helyiségeit at kell engedni rendkiviili helyzetekben, illetve

orszaggyllési, helyhatosagi valasztasokra.

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a foigazgatdo joga és feleldssége. Bérbeadas

kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevOk csak a megéllapodas szerinti idében ¢és

helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.
A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegévasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi

felelosséggel tartozik.

A bérleti dijat a foigazgatd az lgazgatotanacs egyetértésével allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az

intézmény pénztaraba, illetve az intézmény bankszamléjara atutaldssal torténhet.

Az intézménnyel jogviszonyban alloknak — didkok, dolgozok — ¢és mindazoknak, akik belépnek az
intézmény teriiletére kotelessége:
e az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok
tulajdonanak megovasa és védelme;
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzése;
e atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa;
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hézirend és mas belsé szabalyzatok rajuk vonatkozé

eloirasainak betartasa.

7.3.8. Portaszolgalat

A portaszolgalat az intézmény Szanthd Albert utcai telephelyén, valamint az intézmény Pet6fi utcai
székhelyén a fObejarat mellett keriilt kialakitasra. A portaszolgélat alapvetd célja, hogy az intézményben
biztositsa a zavartalan munkat, az intézmény tanuldinak €s dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat, a
fobejarat ellendrzését, az épiilet és a benne 1évé eszkdzok, gépek, és a butorzat megodvasat, valamint az
intézménybe érkezd vendégek fogadéasat. A portds koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség kozelében
tartozkodni. A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:
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o reggel, érkezés utan kinyitja az intézményvezetd 4altal kijeldlt helyiségeket;

o akozépiskolai intézményegységben a mobiltelefonok elzarasa;

e az ¢érkezd személyek udvarias fogadasa;

e az lgyfélfogadasi rendtdl eltéré idopontban érkezd személyeket csak eldzetes egyeztetés utan
engedheti be az intézménybe;

e akeresett intézményi dolgozo értesitése;

e atanulot varo sziilo beengedése az aulaba, és felkérése, hogy ott varakozzon;

o a karbantartas, javitas elvégzésére érkezé munkasok titkarsagon torténd jelzése;

e postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postés titkarsagra
torténd irdnyitasa;

e atalalt targyak titkarsagon torténo leadasa.

7.3.9. Tanoran kiviili foglalkozasok

A tanulok érdeklddése, igénye, sziikségletei szerint az intézményben egyéb foglalkozasokat, tanoran kiviili
foglalkozasokat, tevékenységeket szerveziink. Az egyéb foglalkozads a tandrdkon kiviili egyéni vagy

csoportos pedagdgiai tartalmu foglalkozés, amely a tanulok fejlodését szolgélja.

A foglalkozasok helyét és iddtartamat az érintett szaktanarokkal vald egyeztetés alapjan az
intézményegység-vezetok rogzitik.

A délutani tandran kiviili foglalkozasokat az iskola nevel6i 14. 00 ora és 16. 00 ora kozott szervezik meg a

tantargyfelosztas fliggvényében. Az ettdl eltérd idépontokrol a sziildket eldre értesiteni kell.

Az egyéb foglalkozasok eredményeirdl az iskola vezetdsége rendszeresen tajekozodik és gondoskodik arrél,

hogy a sikert elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola nyilvdnossaga elé kertiljenek.

A foglalkozasrél minden esetben haladési naplét (Kréta) kell vezetni, amelyben a tanulok részvételét is
rogziteni kell. A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztdé tanulé a foigazgatd engedélyével a foglalkozasrol
kizéarhato.

Az iskoldban a tanuldsi idd, illetve a szabadidds foglalkozdsok idOpontja a mindenkori o6rarend

fliggvényében keriil kialakitéasra.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivili allando,

eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:

e délutani tanulas: napkozi otthon, tanuloszoba;

o tehetségfejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok;
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versenyek, vetélkeddk, bemutatok;

kirandulasok;

muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti el6adashoz kapcsolodo foglalkozasok;
énekkar;

cserkészet;

erdei iskola;

egyeb foglalkozéasok.

Délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba

A napkdzibe, tanuloszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a Hazirend eldirasai alapjan,
szlikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés javaslatara. A
felvételt a foigazgatd hagyja jova.

A csoportok Osszeallitdsanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve

azonos délutani elfoglaltsagn tanuldk keriiljenek egy csoportba.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A tanuldszobéabol a pedagogus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a

gyermeket.

Tehetségfejleszto, felzarkoztatoé foglalkozasok, szakkorok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, emelt szintii
érettségire felkészitést, valamint a lemaradok felzarkodztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo
tandran kiviili tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok segitik.

A tehetségfejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes, a tanév elején
torténik, egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a

tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a lehetdségek

szerint figyelembe kell venni.

Iskolai Tehetségmiihely foglalkozasok

1-4. ¢vfolyam: természetismeret, magyar, matematika, vizualis nevelés, kolyokatlétika, labdaragas
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e 5-8. évfolyam: angol, digitalis kultira, magyar, matematika, torténelem

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

e A tanuldk fejlodését, a tehetségek gondozasat és motivalasat segitik a kiillonb6zd szaktargyi, sport €s
miivészeti versenyek, vetélkedOk. A versenyek, vetélkedok megszervezését, a tanulok felkészitését a

szakmai munkakdzosségek és a szaktanarok végzik a munkatervben meghatarozottak szerint.

Néptanc
e 1-2. évfolyamon heti két 6radban

Ovodai tehetséggondozas
e Az 6vodaban az alabbi csoportokban zajlik a tehetséggondozas a tankdteleskortak korében (hetente
délelott)
,,Ugyes kezek ,,(barkacsolas, rajzolas, festés, mintazas, kézi munka)

-, Trillazo Iglicék” (ének, zene)

e Dé¢lutdni kiilon foglakozasok (havonta)
»Pompas mesefészek” 2 csoportban (kisebbek, nagyobbak szdmara) (interaktiv
mesefoglalkozas)
,»Pompas tappancsos mesék’ (mese €s kutyaterapia) (tankoteleskortiaknak)
- ,,Barkacskucké” (kézmives) (Tankoteleskoriaknak)

,Csillag Bori tanchdza” (népi jatékok, tanc) (kdzépsd és nagycsoportosoknak)

Kirandulasok

e Az intézmény neveldi a neveldmunka eldsegitése és a kornyezettudatossag novelése céljabol az
osztalyok, csoportok szamara évente két tanitasi napot érintden kirandulast szervezhetnek. A tanulok
részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

e A tanulmanyi kirdndulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulés tervezett helyét
az osztalyfonokoknek a tanulmanyi kirdndulasra kitlizott nap eldtt legkésébb 1 honappal a
féigazgato, az intézményegység-vezetd, illetve a sziilok felé jelezni kell.

e A kirandulés tervét a munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirandulas megkezdése elott
minimum 1 héttel az osztalyfénok, 6vodapedagodgus az intézmény vezetdjének, valamint az illetékes
intézményegység-vezetonek leadja. A kirandulas terve tartalmazza a kirandulas programjat, az utazas
modjat, a szallasok helyét, jellegét elérhetdségét, a kisérok nevét, az esetleg nem utazé didkok nevét.

e A kiranduldsok szervezésénél tigyelni kell arra, hogy annak koltségei ne haladjdk meg a sziildk
anyagi lehetdségeit, tudatosan ¢Ini kell az egyhdzi intézmények, gyiilekezetek altal nytjtott olcsébb

szallas és étkezési lehetdségekkel.
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A kiranduldsrol hazaérve az osztalyfonok rovid jelentést koteles irni a kirdndulasrol. Ebben
feltétlentil szerepelnie kell az esetleges rendkiviili eseményeknek, illetve fegyelemsértéseknek. A
jelentést €s a hozza kapcsolodo fotokat az osztalyfondk az intézményegység-vezetonek koteles
leadni.

Az osztalykirandulasokra az osztalyfonokon kiviil hisz tanuld utan legalabb egy pedagdgusnak el
kell kisérnie az osztdlyt. Tanacsos, hogy férfi és ndi kisérd is vegyen részt a kiranduldson.
Természetesen, lehetdség van sziilok részvételére is, de nem helyettesithetik a tanari kiséretet!

Az osztalykirandulés id6tartamara is érvényesek az iskola Hazirendjének eldirasai.

Az osztalyfonok és a kisérétanar felelds az osztalykirandulason torténtekért, az iskola eldirasainak
betartasaért és betartatdsdért. Amennyiben valamelyik résztvevd tanuld viselkedésével sulyosan
megsérti az eldirasokat, vagy jelenléte veszélyezteti a program tovabbi menetét, az osztalyfonoknek
joga ¢s kotelessége a sziil6t és az intézmény vezetését haladéktalanul értesitenie a tanuld
hazaszallitdsanak megszervezése érdekében.

Amennyiben az osztaly, csoport valamely tanuldja mar a kirandulés eldtt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfonok nem tudja vallalni érte a felelosséget, joga van eltiltani a kirandulason vald

részvételtol.

Mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolédo foglalkozasok

Az 6vodapedagdgusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamara muzeumi foglalkozast, szinhazlatogatast, kiallitds megtekintést szervezhetnek.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok.

A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik €s koltségekkel jar — onkéntes. A

felmertiil6 koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Enekkar

Az iskola énekkarai/kérusai sajatos didkkorként miikddnek a foglalkozési tervben meghatarozott
idokeretben. A koérusok probainak védett 1d6t biztositunk.

Vezetdje a foigazgato altal megbizott kdrusvezetd tanar.

Az énekkar miikddéséhez az iskola biztositja a helyiséget €s - lehetOségeihez mérten - a sziikséges

targyi feltételeket (hangszer, kottamasolas, egyen formaruha).
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Az énekkar elOzetes egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai linnepélyek €s rendezvények miisoraban,
fellépési lehetOségként tekint az alkalmakra. A korus vezetdje a foigazgatoval tortént egyeztetés

alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

Cserkészet

A fenntartd egyhdzkozség mikodteti a jorészt intézményiink tanuloibol allé 175. sz. Bocskai
Cserkészcsapatot. Rendszeres foglalkozasait tobbnyire az egyhdzkdzség e célra atadott helyiségében
tartja heti rendszerességgel.

A cserkészek részt vesznek kiilonboz6 intézményi, ill. varosi szintli iinnepségeken, rendezvényeken,
foglalkozasaikat, nyari tdborozéasaikat az iskola, ill. a fenntartd anyagi lehetdségei szerint timogatja.

Vezet6jiik a mindenkori cserkészparancsnok, ill. a megbizott cserkésztisztek, drsvezetok.

Erdei iskola

A nevelési €s a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerli modon, az iskola falain kiviil
szervezett, tobb napon keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozasok, melyeken fleg egy-egy tantargyi
téma feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon oOnkéntes, a

felmertiil6 koltségeket a palydzatok ¢és a sziilok fedezik.

Iskolai sportkor, napi testedzés

Az intézmény a tanuldk napi rendszeres testedzését a kovetkezd formakban biztositja:
v' brarendi testnevelési ora;
v" udvari sportpalyak szabad hasznalata;
v' sportkori foglalkozasok, edzések;
v

sportagi versenyek, vetélkedok.

Mindennapos testnevelés

Intézménylink azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas
is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében,
amelybdl legfeljebb heti két ora valthatdo ki a sportrol szold toérvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban 4ll6 versenyzé tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazoldsaval, amennyiben a testnevelésorat

kozismereti tandra nem elézi meg vagy nem koveti.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany4polas
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8.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepek ¢€s
megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket
mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé tartoz6 rendezvények a kozdsségi ¢let formalasat, a

kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A hagyomanyapolas célja:

o arcformatus keresztyén Ontudat fejlesztése és apolésa;
e a hazaszeretet elmélyitése;
e az intézet jO hirnevének megdrzése;

e ahelyi hagyomanyok és a kornyezet megbecsiilése.

8. 2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan az intézmény éves
munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az tiinnepi misor Osszeallitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével az éves munkaterv hatarozza meg.
Ennek megfelelden évente dssze kell allitani

e az egyhazi iinnepek;

e anemzeti iinnepek;

e az intézményi linnepek;

e ahelyi hagyoméanyok rendjét és programjat.

Célunk, hogy az reforméatus keresztyén hagyomanyokat kialakitsuk €s dpoljuk, intézményi rendezvényekre
méltd modon késziiljiink €s tartsuk meg. Az intézményi szintll linnepélyeken és rendezvényeken az
intézmény tanuldinak ¢€s pedagogusainak részvétele a rendezvényhez 1ill6 Oltézékben kotelezd. (A
héazirendben szabalyozott mddon.)

Unnepségeken, vizsgakon a lanyok fehér bluzt, legaldbb térdig éré szoknyat vagy nadragot, a fiuk fehér
inget, s6tét nadragot, illetve 6ltonyt, nyakkend6t, mind a fiuk, mind a lanyok {innepi cipdt viseljenek (a
végzds osztalyok a gombavatd linnepségen ¢és az utdna kovetkezd iinnepélyeken, az érettségi vizsgan
viselhetik az osztalyonként készittetett ruhdjukat).

A tanuldknak intézményi logoval ellatott poloban kell megjelenniiik azokon a rendezvényeken,

versenyeken, ahol iskolankat képviselik.
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8.3. Hagyomanyos rendezvényeink

Allami iinnepek

Aradi Vértanuk Emléknapja

1956-0s forradalom és szabadsagharc Unnepe

A Kommunista Diktaturak Aldozatainak Emléknapja
1848/1849-¢s forradalom és szabadsagharc emlékiinnepsége
Holokauszt Emléknap

Nemzeti Osszetartozas Napja — Trianoni emlékiinnepség

Egyhazi iinnepek

Reformécio

Karacsony
Virdgvasarnap

Husvét

Mennybemenetel innepe
Piinkdsd

Csaladi istentisztelet keretében az osztalyok szervezésében: Anyak napja

Iskolai iinnepségek

Tanévnyit6 tinnepély istentisztelettel egybekotve
Ko6zépiskolai ballagési tinnepség

Altalénos iskolai ballagési iinnepség

Ovodai ballagas

Tanévzarod linnepély istentisztelettel egybekotve

Diakonkormanyzat altal szervezett programok

Diakigazgat6 valasztas és didknap
Golyaavato

Maratoni kosarlabda-mérk6zés

Mikulas napi és kardcsonyi ajandékozas
Karéacsonyi parti és nyelvi vetélkedd
Farsang

Hulladékgyiijtés
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Egyéb rendezvények
e Gombavatd
e Magyar napok
e Szegedi Kis Istvan nap
e Budapesti kirandulas
e Osztalykirandulasok
e Szinhazlatogatasok
e Magyar Kultira Napja
e A viz vildgnapja
e Nyilt napok
e (Csaladi napok
e Jotékonysagi bal

e Marton nap

8.4. Az intézmény jelképei

2025. szeptember 1-t61 az 0j logd mellett a régi is hasznalatban marad.

Az intézmény logoja — régi

Az intézmény 0j hivatalos logdja



3
Bekest

OREL )

e A BEKESI REFI kifejezés a nevelési intézmény minden feladatellatasi jellegét magaba foglalo rovid,

A logd6 szimbolikus elemei:

tomor elnevezés - kifejezi az egységet, a komplexitast €s a folytonossagot, az egyediséget.

e Kapcsolddik a fenntarto BEKEST REFORMATUS GYULEKEZET logojahoz (ami a Békési Reformatus
Templom tornyat dbrézolja) - kifejezve ezzel is a protestans keresztyén kozosséghez és értékrendhez,
ezzel egyiitt a bibliai alapokhoz val6 kotodést.

e Tartalmazza a MAGYAR REFORMATUS EGYHAZ logdjat is (nyolc agu csillag) - a nagyobb protestans
keresztyén kozdsséghez valo tartozas kifejezésére.

e Szinvilagdban (z6ld-aranysarga) mind a fenntartd, mind a DEBRECENI REFORMATUS KOLLEGIUMHOZ

is kotodik - kifejezve ezzel a torténelmi mult értékei eldtt valo tisztelgést.

Az intézmény hivatalos logdjat csak a féigazgatd engedélyével lehet haszndlni. Az intézmény logojat az
intézmény hivatalos dokumentumain szerepeltetni kell.

Hivatalos levelekhez a tanév kezdetén elfogadott hivatalos levélpapir(ok) hasznalando(k).

Az intézményen belill intézményi zaszloval az altalanos iskolai és a kozépiskolai intézményegység
rendelkezik. A zaszlokat a ballagasi linnepségeken a végzds évfolyamok atadjak a legmagasabb évfolyamu

osztalyoknak.

9. Intézményi védo -, 6vo eloirasok

Az intézményben a nyitvatartdsi idében tandri, 6vodapedagdgusi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulok védelmét. Kiilonods figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem eldtt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6zd

magatartasi formak kialakitasa.
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Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil,
melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania, tartatnia a tliz- és balesetvédelmi elbirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s szeszes italt fogyasztani TILOS.

9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset

megelozésével kapcsolatosan

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartdsformat a szorgalmi i1d6
megkezdésekor ill. sziikség szerint €letkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni kell.

Az iskola ill. a kollégium hazirendjében rogziteni kell azokat a védoé, ovo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak be kell tartaniuk.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése kapcsan foganatositott, és a baleset esetén végrehajtando
intézményi feladatokat a hazirendben rogziteni kell (intézményi védod, 6vo eldirasok).

A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint
a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformékat. Az ismertetés tényét és tartalmat

dokumentalni kell (balesetvédelmi oktatas jegyzdkonyve).

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

a hazirend balesetvédelmi eloirasait;

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét;

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.
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e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a gyakorlati oktatast
vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja megbizasabol az iskolai tliz- és munkavédelmi felelds az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézményben a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban kiilsé szolgaltato segitségét
vessziik igénybe. Feladatkoriikbe tartozik a munkavédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
munkahely biztonsagi eldirdasok folyamatos nyomon kovetése, a jogszabalyi feltételekhez valo
alkalmazkodas ellendrzése.

A kollégistakkal is megismertetjiik a baleset- és tizvédelmi eldirasokat, a veszélyforrasokra megtorténik a
figyelemfelhivds. A t4jékoztatas, az oktatas megvalosulasarol és a probariadordl a résztvevok aldirasaval

megfeleld dokumentum késziil.

Az iskoldba csak olyan eszkozok és felszerelések vihetok be, amelyek megfelelnek a rajuk vonatkozo
eldirdsoknak, szabvanyoknak. A pedagoégus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban,
hazirendjében meghatdrozott védd, 6vo eldirdsok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra
az altala készitett pedagdgiai eszkozoket.

A tanul¢ az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktaté munkahoz sziikséges egyéb eszkdzt, berendezést csak
a szaktanar feliigyeletével haszndlhat. A szaktandr feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan
eszk0z, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz, berendezés haszndlati utasitasa veszélyesnek
mindsit. A kollégiumba behozott személyes eszkdzokre is a fentiek érvényesek.

Tandran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdo pedagogus felelds az eszk6zok, berendezések,
kisérleti eszk6zok, anyagok és vegyszerek rendeltetésszerli hasznalataért, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartatasaért. Az iskolai taneszkdzok, mobileszkozok tanari utasitas szerint hasznalhatok.

Az intézmény tulajdonat képezé barmely taneszk6z — ingd és ingatlanvagyon, (butorzat, kisérleti eszkoz,
konyv, IKT eszk6zok) — rendeltetésszerli hasznalata elvart hasznal6i magatartds, a nem rendeltetésszer(i

hasznalatbol eredd karokért egyéni feleldsség terheli a hasznalot.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi szolgalat megszervezésérdl a fenntartd gondoskodik. Az egészségligyi szolgalatot az
iskolaorvos vezeti az iskolai védond segitségével. Feladatuk a torvényben meghatarozott vizsgéalatok
elvégzése, valamint eseti ellatas a rendelési id6ben.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét a foigazgatd az iskolaorvossal és a védondvel egyeztetve
hatarozza meg. Az iskola-egészségligyi partnerekkel vald kapcsolattartast az intézményegység-vezetok vagy
az ezzel megbizott alkalmazottja biztositja.
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Az iskola-egészségiigyi cllatas helyszine a védondi szoba. A miik6dés rendjét az iskolaorvos és védond
minden tanév megkezdésére elkésziti és egyezteti a féigazgatoval. Az iskola egészségiigyi ellatds minden
tanév kezdetekor kialakitott rend szerint zajlik, a kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre
engedélyezett id6pontban és moddon torténnek. Az 5-8. évfolyam didkjai feliigyelettel, a 9-12. évfolyam

diakjai iranyitottan, onalléan — kontroll mellett — veszik igénybe a szolgaltatast.

9.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sérilt tanuldt, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie;

e ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t értesitenie kell;

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

E feladatok ellatasaban a tanul6-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

Az intézmény teriiletén tortént tanuldi baleset jelentési kotelezettséggel jar. A baleset jelentésének rendje:
e a tanulok az ligyeletes pedagdgusnak, vagy a leghamarabb elérheté pedagogusnak jelentik a
balesetet;
e ariasztott pedagogus értesiti a foigazgatot, vagy az Ot helyettesitd személyt;
e asulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell a féigazgatonak, aki a fenntarto
fele jelenti azt.
A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az intézményben bekovetkezett tanulo- és

gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvet a baleset sordn feliigyeld
pedagogus késziti el. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzékonyvek
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kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanulé esetén a sziilébnek. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette);

e valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat;

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat;

e a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi karosodasat

okozza.

Az intézménynek lehetdvé kell tenni az iskolai sziil6i szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
(a balesetet szenvedett diak osztalyanak osztalytitkara) részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

68



Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

o fbigazgatd

e intézményegység-vezetok

e muszaki vezeto

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket,

ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
¢épiiletben tartozkodd személyeket csengdszoval és személyesen Ertesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten (sportudvar,
kosarlabda palya) torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia!

69



A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény foigazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon be kell

potolni.

9.5. Bombariado esetén sziikséges teendok

Amennyiben bomba elhelyezésére, robbandsara utald riasztas érkezik (szoban, illetve telefonon), a riasztast
vevOnek mérlegelés nélkiil, haladéktalanul jeleznie kell azt

e arenddrségnek;

e az iskola féigazgatojanak, illetve akadalyoztatasa esetén a teljes allasu iskolalelkésznek;

e tlzvédelmi feleldsnek.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tlizriad6 lenne! Az épiilet kitiritése a ,,Tlizriad6 terv” -
nek megfelelden torténik. A tanitasi id6 védelme érdekében, amennyiben az iskoldban bombariadd van,

akkor a tanuldk és dolgozok nem tdvozhatnak el. A tanuldk tandri, oktatdi feliigyelet mellett az iskolaudvar
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azon részén kotelesek gylilekezni, ahol nem zavarjdk a hatdésagok munkajat. Az erre kijelolt hely a
sportudvar.
Amennyiben a renddérség €s a tlizszerészek a rendes munkaiddn beliill megallapitjak, hogy az épiiletben
tovabb folyhat a tanitds, akkor a félbeszakadt oraval folytatddik az aznapi tanitds. Ha a bombariad6 olyan
id6épontban torténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni, akkor az elmaradt 6rakat be kell potolni.
Egyéb intézkedések:

e az ¢érettségi vizsgak idején fokozott biztonsagi intézkedések elrendelése; az épililet (be)zarasa, a

latogatok nyilvantartasa; kozlekedés csak a fokapun keresztiil. Erettségi vizsgan torténd riaszts

esetén a 100/1997-es érettségi rendelet adaptalhatd rendelkezéseit kell kovetni.

A tlizvédelmi felelds koteles gondoskodni arrdl, hogy — a tlizvédelmi eldirasban lefektetett modon, a
tlizriad6 mintajara (riasztas-jelzés, kiliritési utvonal stb.) — riassza az iskolaban tartozkodokat, és iranyitsa az
iskola fegyelmezett kitiritését.

A hatésdgi személyek megérkezése utdn tajékoztatni koteles ket az adott koriilményekrdl és

intézkedésekrol.

10. A pedagogiai munka belsé ellendrzése, teljesitményértékelés

10.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének terve az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. Az
intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése a fOigazgatd feladata,

felelosseége.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, formajat, modszerét, az ellenorzésben részt vevok korét, az
ellen6rzott  szakteriileteket, az ellen6rzés tapasztalatainak ismertetési modjat. Az ellenérzési tervet
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a

féigazgato dont.

Az altaldnos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo

jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

Az ellendrzési tervben meghatarozott célok és feladatok végrehajtasaért a foigazgato felelds.
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10.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

e Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést; illetve megeldzze azt;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;

e az igazgatdsdg szamara megfeleld6 mennyiségli informdciot szolgéltasson a pedagogusok
munkaveégzésérol;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkdjaval kapcsolatos

belso és kilso értékelések elkészitéséhez.

10.3. A belso ellendrzésre jogosultak kore

o fdigazgatd az intézmény egészére kiterjedden;

e intézményegység-vezetok munkakori leirasuknak megfelelGen;

e munkak6zdsség-vezetok a munkakdzosségen beliil;

e aféigazgato altal megbizott pedagdgus (abban az esetben, ha az ellenérzott személy szaktantargyaval
nem tagja egyik munkakozosségnek sem, vagy az ellendrzés tilnyomorészt szakmai szempontok

alapjan torténik), a megbizasban foglaltak szerint.

10.4. Kiemelt ellen6érzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso

ellenorzése soran

e apedagdgusok munkafegyelme (a tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa);

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozéasokon;

e az Oréra, foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;

e aneveld-oktatd munkéhoz kapcsoldodd adminisztracidé pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki, csoportvezetéi munka eredményei, a
kozosségtformalas;

e a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok tandran kiviili foglalkozasokon, tevékenységekben,
kozosségi programokban valo részvételi aranya;

e a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok iskolai eldrehaladasa, eredményességiik, hidnyzésuk,

tovabbtanulasi mutatoik;
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tehetséggondozas, versenyeztetés, felzarkoztatas;

kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,

tanulokkal, sziilokkel.

10.4.1. Az éralatogatas lehetséges megfigyelési szempontjai

Az ora célja és tartalma

Hogyan tamogattak az elvégzett feladatok a cél elérését?

Milyen mértékben érte el az ora a kitlizott célt?

Az 6ra anyagénak tartalma és terjedelme megfelelt-e a tantervi kovetelményeknek?
Milyen a tartalom célnak valéo megfelelése?

A tananyag megfelelt-e a tanulok életkori sajatossagainak?

A pedagogus figyelembe vette-e a tanulok korabbi ismereteit, el6zetes tudasat?

Mennyiben tdmogattik az alkalmazott mdodszerek a cél elérését?

Az oran alkalmazott modszerek és eszkozok

A vélasztott modszerek mennyire illeszkedtek az ora tartalmahoz, az elvégzett feladatokhoz?
Az 6rén alkalmazott eszkdzok és modszerek mennyiben segitették a célok megvaldsulasat?
Milyen motivacios eszkozoket alkalmazott a pedagogus az 6ran?

Milyen tanuldsszervezési formakat hasznalt, azok mennyire voltak hasznosak?

Milyen volt a hagyomanyos ¢és digitalis eszkdzok alkalmazasa, aranya?

Hogyan hasznalta ki a tantargyi kapcsolatokat?

Az ora felépitése és szervezése

Milyen volt az ora, foglalkozas el6készitése (tervezési feladatok)?

Milyen volt a tanulok rdhangolasa az orara?

Milyen volt az 6ra menetének logikaja?

Mennyire voltak indokoltak a részdsszefoglalasok, hogyan jelent meg az dsszefoglalas?

Hogyan segitette az 6nall6 tanulast?

A tanulék munkaja és magatartasa

Milyen volt a tanulok érdeklddése?
Milyen mértékii volt a tanulok bevonodasa, aktivitasa?

Mennyire volt megfigyelhetd szokasrend a tanoran/foglalkozéson a tanulok magatartasdban?

A pedagégus munkdija, egyénisége, magatartisa

A pedagdgus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek kozotti eltéréseket?
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e Hogyan jelent meg a személyiségfejlesztés az 6ran? Milyen eszkdzok segitették?

e Tortént-e a tanordn tartalom, képesség vagy érdeklddés szerinti differencialas?

e Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal valé foglalkozas az 6ran?
e Milyen volt a pedagdgus stilusa?

e Mennyire volt érthetd a pedagdgus kommunikécidja?

e Milyen a pedagogus kérdéskulturaja

Ellenorzés, értékelés
e Hogyan tortént a tanuldi produktumok (szoébeli €s irasbeli) értékelése?

e Hogyan tortént a tanulok onértékelése?

10.5. Az ellenorzés modszerei

e atanodrak, foglalkozasok latogatasa;

e irdsos dokumentumok vizsgalata;

e gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata;

o clektronikus naplobejegyzések, egyéb munkak ellendrzése;
e Onértékelés;

e interju;

e Dbeszamoltatas szoban, irasban.

10.6. Az ellenorzés értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus
észrevételt tehet. Az dralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

Az egyes szakteriileten végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek kiértékelik,
melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetdségénél.
A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait —a feladatok egyidejii meghatarozasaval —a neveldtestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni lehet.

Kiilsé szakmai ellenérzésben az Oktatdsi Hivatal altal megbizott szakértdk vehetnek részt. A szakértd

véleményt adhat az intézmény vezetdjének, vagy az illetékes egyhdzi szerv irasbeli kérésére.
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10.7. Intézményi Onértékelési csoport

Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat végzé pedagdgusok - az intézményvezetd
altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog-¢és felelGsségi korrel felruhazott — csoportja.
A csoport feladata, hogy kézremiikodik:

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasadban;

e az éves terv €s az Otéves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatasaban;

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasdban;

¢ az OH informatikai tdmogat¢ feliiletének kezelésében.

A pedagégiai munka teljes korli értékelésébe bekapcsolodik az Intézményi Onértékelési Csoport.
Intézményiink a pedagdgiai munka ellendrzését és teljes korti értékelését az Onértékelési Kézikdnyvek

alapjan az Oktatasi Hivatal altal biztositott szoftvert hasznalataval végzi.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének
értekelése alapjan a vezetd a neveldtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdoan meghatarozza a
kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket. Ezutan a fejleszthetd teriiletekre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat
inditson, hogy azutan az Tjabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak

eredményességét.

Az értékelok
e vezetd: fOigazgato, intézményegység-vezetok
e munkakozisség vezetd
e Onértékeld
e tanulok
o sziilék

e munkatarsak

Az értékelés modszerei
¢ informacidgytijtés
e személyes tapasztalatszerzés
e dokumentumelemzés
e Oralatogatas

e Onértékeld kérdoiv
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tanuloi kérdoiv
munkatarsi kérdoiv
sziloi kérdoiv

interju (vezetdi, pedagogus, sziiléi)

Az értékelés soran felhasznalhaté tapasztalatok, dokumentumok

oOralatogatas tapasztalatai,
partneri visszajelzések, (pl. tanuldi, sziildi kérd6éiv)
tanuloi eredmények, (atlagok, bukasok alakulasa)

dokumentum ellendrzések tapasztalatai: naplok, oratervezés dokumentumai, bizonyitvanyok, az

iskolai ¢let egyéb dokumentumai,
munkak6zdsségi beszamolok,

kiils6é szakemberek értékelése — pl. érettségi vizsgaelnok.

Adatok felhasznalasa

Az értékelés eredményének, dokumentumainak ¢és mellékleteinek biztonsdgos taroldsa a fdigazgatod

felel6ssége; az ezekhez vald hozzaférés rajta és az intézményvezetés vagy az Intézményi Onértékelési

Csoport értékeld tagjan kiviil csak az érintett pedagdgusra terjed Ki.

A személyes eredményéhez minden értékelt elektronikus formaban juthat hozzd. Az érintett pedagdgus

megismerhet minden roéla gyljtott informdciot és adatot, és barmikor betekinthet a réla sz6lo

dokumentumokba.

10.8. Teljesitményértékelési rendszer

Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)

a pedagodgusok 1j €letpalyajardl szo16 2023. évi LII. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puévhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

a pedagodgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER

rend.)

Szakmai segédanyagok, utmutatok
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e az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER dokumentumok a
pedagogusok €s vezetok teljesitményértékeléséhez (forras:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagoqus teljesitmenyertekeles/ped ter dokumentumok)

e azintézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata

A TER szerepldi
o ¢értékelendo személy: a teljesitményértékelési idoszak elsé napjan legalabb Pedagdgus 1. besorolassal
rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott,
o c¢rtékelo vezeto: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény foigazgatdja, az
igazgat6 esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartoja,
o kozremiikodo: a foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezet6k, valamint az értékelendd személy

munkako6zdsségének vezetdi,

Intézményi eljarasrend
o Fdigazgatd esetében az értékeld a fenntartd képviseletében a Békési Reformatus Egyhazkozség
vezetd lelkésze.
e Intézményegység-vezetOk esetében az értékeld a foigazgatd a Békési Reformatus Egyhazkozség
vezetd lelkészének egyetértésével.
o FErtékelendé személy esetében a féigazgatd az értékelés soran kozremiikodSként az
intézményegység-vezetdket és a munkakozOsség-vezetoket vonja be a teljesitményértékelés

folyamatéba.

11. Tanulokkal kapcsolatos eljarasok

11.1. Tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni joga

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott
el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-

oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk.
szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
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atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltato

részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kdteles azt - kérelemre - a tanuld
részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti

felelds Orzés szabalyait kell alkalmazni.

Ha meghatarozott mértéki dijazas illeti meg a tanulot, akkor a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott
tanuld esetén sziiléje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien,

egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény

(nyereség) terhére kell megallapitani.

A targyi vagy szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A megéllapodésnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a

sziilo és a tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hidnydban a targyi, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.2. Fegyelmi rendszabalyok

11.2.1. Altalanos szabalyok

Az a tanulo, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul megszegi,
fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmez0 intézkedeés €s a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazésakor figyelembe kell venni a
tanulo ¢€letkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megaldzo, testi fenyitést
alkalmazni tilos.

A tanuloval szembeni fegyelmez6 intézkedést vagy fegyelmi biintetést a mindsitéskor (pl. magatartas jegy)
csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, amelyben a fegyelmez6 intézkedést hoztak, illetve fegyelmi

hatarozat jogerdre emelkedett.

11.2.2. Fegyelmezo intézkedések

Fegyelmez6 intézkedésben részesiil az a tanuld, aki
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tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;
a tanul6i hazirend eldirasait megszegi;

igazolatlanul mulaszt.

Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formai és fokozatai:

szaktanari, nevel6i figyelmeztetés szoban,

irasbeli szaktanari megrovas (2 alkalom a Krétaban rogzitve);

osztalyfonoki figyelmeztetés a Krétaban rogzitve

osztalyfonoki megrovas a Krétaban rogzitve;

az osztalyfondki megrovas utan esetmegbeszélésre keriil sor a diak, a sziild, az osztalyfondk, az
iskolalelkész és az intézményegység-vezetd részvételével. (Az esetmegbeszElés nem fegyelmezési
fokozatként szerepel, hanem a problémamegoldés eszkozeként.);

foigazgatoi megrovas;

a féigazgatoi megrovas utan kotelezoen esetmegbeszélésre kertil sor a didk, a sziild, az osztalyfénok,
az iskolalelkész és a foigazgato részvételével. (Az esetmegbeszélés nem fegyelmezési fokozatként
szerepel, hanem a problémamegoldas eszkozeként.)

fegyelmi eljaras;

amennyiben a tanul6 tarsaival és tandraival mindsithetetlen magatartést tantsit a tanév folyaman, az
adott intézményegység neveldtestiiletének dontése alapjan eltilthatd/kitilthatd az intézvény

rendezvényeirdl (pl. osztalykirandulas, ballagas, farsang).

11.2.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozo egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara

akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorta kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a

sziild egyetért.

Egyezteto eljaras rendje

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha az irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljaras idOpontjat, az érintettekkel egyeztetve, az intézmény igazgatdja tizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljarasban a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat delegaltjai mellett, az
intézmény az iskolavezetés €és a fegyelmi bizottsdg egy-egy tagjaval képviselteti magat. Bevonhat6
az eljarasba az érintett osztalyfonok, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, illetve a
didkdnkormanyzatot patronal6 pedagogus is.
Az egyeztetd eljarasban részt vevo személyek kivalasztdsanal az érintettséget ki kell zarni!
Az intézmény vezetje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.
Lehetséges biintetések:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol

- szigord megrovas

- megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

80



11.2.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal

fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga

ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil gyakorolja. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras

nem indithatd. A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki. A tanuldval szemben

ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. A fegyelmi eljarast a

foigazgatd kezdeményezi a neveldtestiilet véleményének kikérésével. A vizsgalatot a fegyelmi bizottsag

folytatja le, a biintetésrdl a bizottsag ajanlasa alapjan a neveldtestiilet dont.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziil6je, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni
kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagli bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil véalasztja meg.
Jegyzdkonyvet kell késziteni a targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol, amelyben fel kell tlintetni:

- atargyalas helyét és idejét,

- atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. (Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat,

ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, sziild kéri.)

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez

a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
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Bizonyitési eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomés, a szemle €s a szakértdi
vélemény (torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a tanuld ellen vagy a tanulo

mellett szol).

A fegyelmi hatarozatot (rendelkezd részét €s rovid indokolas) a fegyelmi targyaldson szoban ki kell

hirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. (Ha elsé fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot
a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a
targyaldson végig jelen 1évo tagja.)
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjadhoz benyujtani, az a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkoz6 véleményével
ellatva.
A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett kotelességszegés

érintett.

12. Gyermek- és ifjusagvédelem

A szocialis nehézségekkel kiizdé vagy ideiglenesen nehéz anyagi helyzetben keriilt gyermekek felderitése

alapvetd feladatunk.

A gyermeki személyiség rendellenességeit — a csaladi allapotok megismerésével — idOben kell
feltarni, s a problémat kezelni.
A hatranyos - azon beliil a halmozottan hatranyos - és veszélyeztetett helyzetli tanulok szdma

emelkedik.

A veszélyeztetettség lehetséges okai:
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csaladi hattér
kornyezeti okok
egészseégligyl okok
lelki okok

anyagi okok.

Hatékony gyermekvédelem csak jol miikodo prevencioval érheto el.

Feladatok

fel kell kutatni a 3. életéviiket betoltott, de 6vodai ellatdsban nem részesiilé gyermekeket, és —
amennyiben sziikséges — meggy6zni a sziiloket az intézményi forma eldnyeirdl.

Az iskolaotthonos, kollégiumi, illetve a napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasok megszervezésével
nemcsak a kozoktatasi feladatok megvaldsitasat érjiik el, hanem szocialis feladatot is teljesithetiink.
A gyermekvédelmi munka Osszehangolasdt az intézmény gyermekvédelmi szolgalattal
egylttmiikodve végzi.

Sziikség esetén kezdeményezi az intézmény a védelembe vételt.

A gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos konkrét helyi feladatok

A problémak korai felismerése érdekében intézményegységenként a hatranyos és veszélyeztetett
gyermekek €s tanulok szamanak felmérése.

Figyeljik a gyermek és tanuld személyiségében, dvodai és iskolai munkdajaban, kornyezetében,
életmodjaban a veszélyeztetettségére utald vondsokat. Kiemelten kezeljiik az 6vodai csoport vagy
osztalykozosség mindennapos munkdjaban az atlagostol eltéréen viselkedd tanulokat.

A kornyezeti artalmakban szenvedd gyerekek szdmara igyeksziink karpdtlast nyujtani dertis, pozitiv
ingerekben gazdag koriilmények biztositasaval.

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

A kivalto okok megsziintetése legtobbszor az intézmény hatokorén kiviil esik. Ezekben tovébbra is a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaihoz fordulunk.

Segitségnyujtas modjai

A gyermek és tanuld fejloddését veszélyeztetd tényezOk mieldbbi feltdrdsa, enyhitése, esetleg
megsziintetése.
Segitséget adni a hatranyok csokkenéséhez és kompenzéaldsdhoz csalddgondozas és az egyéni

banasmod keretei kozott.
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Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitasa azon csaladokkal, akik segitséget kérnek, vagy lathatoan
segitségre szorulnak, a titoktartasi kotelezettségnek minden csaladot érinté kérdésben érvényesiilnie
kell.

Tanulési problémak esetén javaslattal élni a sziil6 felé, hogy vegye igénybe a napkozis/tanuldszobai
ellatast, felzarkoztato, ill. fejleszto foglalkozasokon valo részvételt elésegiteni.

Erkolcsi veszélyeztetettség esetén a megfeleld gyermekvédelmi szervek segitségét kérni megfeleld

feltételek esetén kiilonb6zo 6sztondij-programokat felajanlani a tanuldknak

Elvart eredmények

Minden pedagégus miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermekek ¢és tanulok fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A tanulok ¢és a sziilok ismerjék azokat a lehetOségeket, személyeket, intézményeket, ahova
problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.

A gyermekek ¢és tanulok fejlodését veszélyeztetdé okok megsziintetésének érdekében
egylittmiikodiink a:

- nevelési tanacsadoval,

- gyermekjoléti szolgalattal,

- csaladsegitd szolgalattal,

- gyermekorvossal, tovabba a gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi — szervezetekkel,

egyhazakkal, alapitvanyokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds latja el az

intézményben.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

segiteni az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkajat;

megismerni az intézmény tanuloinak csaladi hatterét, figyelemmel kisérni azokat a csaladokat,
amelyek anyagi helyzetiik vagy més oknal fogva hatranyos helyzetiiek és nem képesek eleget tenni a
gyermekneveléssel kapcsolatos feladatoknak;

az osztalyokat felkeresve tajékoztatni a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskoldk milyen gyermekvédelmi feladatot, ellatd
intézményt kereshetnek meg;

az iskola nevelési programjanak keretében egészségnevelési, prevencios (kabitdszer, alkohol,
szerencsejaték, internet) program figyelemmel kisérése, sziikség esetén a torvény altal eldirt
intézkedések megtétele;
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gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a foigazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot;

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola fdigazgatdja inditson
eljarast a tanuld lakohely szerint illetékes telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa, esetleg természetbeni
tamogatas formajaban torténd segitség nyljtas érdekében.

Segiti a szabadidds programok szervezését, lebonyolitasat;

munkadja soran a titoktartasra vonatkozé szabalyokat betartja;

részt vesz az esetmegbeszéléseken, illetve konkrét esetben azonnal felveszi a kapcsolatot a megfelel6
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaval;

a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai altal szervezett kerekasztal megbeszéléseken rendszeresen
részt vesz,

segitséget nyujt az osztalyfénokoknek a tanuldi hidnyzdsok Osszesitésében, a sziildi értesitések
elkészitésében,;

aktivan részt vesz az intézmény palyaorientacios tevékenységében, beiskolazasi sziildi értekezleteken
¢és rendezvényeken,;

elérhetéségének helyét, idejét, személyét irasban ismerteti a didkokkal és sziilokkel.

13. Tankonyvvel kapcsolatos rendelkezések

13.1. Tankonyvrendelés

tankonyvrendeléssel és kiosztassal kapcsolatos feladatokat a tankonyvfelel6sok végzik a

Konyvtarellatoval (KELLO) eldzetesen tortént egyeztetés alapjan.

13.2. Tankonyvellatas

Kormany dontése alapjan a 2013-2014-es tanévtdl egyre boviild korben ingyenes tankonyvellatasban

részeslilnek a nappali rendszerti oktatasban-nevelésben a tanuldk (a nemzeti

koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény). A téritésmentesség 2020-t61 valamennyi

tanul6 ingyenes ellatasban részesiil.
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Az allamilag ingyenes tankdnyvek tartos tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai konyvtari alloméany
nyilvantartasaba kell venni, s azokat az utols6 tanitdsi napon a tanuldok kotelesek visszajuttatni az iskola

konyvtaranak.

13.3. Kartérités

Minden didk kotelessége a tartds tankonyv, illetve a kdlesonzott tankonyv allagmegovasa. Elveszett, er0sen
megrongalddott tankdnyv esetén a kdlcsonzot teljes kartérités terheli, ami a tankdnyv megvasarlasat jelenti.
Rendeltetésszerii hasznélatbdl ered6 elhasznalddas esetén nincs

kartéritési kotelezettség.

14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalya

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntartd az iskolai
koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését a foigazgato ellendrzi.
Az intézményben két iskolai konyvtar mikodik, egy a Petdfi utcai foépiiletben (fokonyvtar), egy a Szantho
Albert utcai telephelyen (alkonyvtar). A fokonyvtarban torténik az allomanygyarapitas és feldolgozas, a
kolesonzés azonban mindkét helyen biztositott. A konyvtarak rendelkeznek ,,olvasotermekkel”, konyvtari és
tankonyvi raktarral. A kdnyvtarosi teendoket 1 {6 foallasu konyvtaros latja el.
Ko6z6s céljaink az iskola kiildetésnyilatkozatdban és pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok
megvaldsitasa:
e magas szintll 6nmiivelés igényének kialakitisa tanuldinkban;
e a real és human targyak megismertetésével a kritikus és ©nallo gondolkodas képességének
kifejlesztése;
e a kultara idotallo értékeinek atadasa, kozvetitése;
e 0nalld ismeretszerzés igényének kialakitdsa a didkokban, valamint annak beépitése a mindennapi
tanulasba;
e akonyv- és konyvtarhasznalattal sszefliggd igények és szokasok kialakitasa;
e amodern tarsadalmi igényekhez igazodva korszerii ismereteket nyujtasa;
e adidkok tanulmanyi felkésziilésének segitése;
e nevelOtestiilet oktato-neveld munkdjanak segitése;
e az anyanyelv és a magyar nemzeti hagyomanyok apolasa;

e aszemélyes és tarsadalmi szintii kotelességtudat és aldozatvallalas kialakitasa.
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14.1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

o kolcsonzés

e akonyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata

e tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtarhasznalathoz sziikséges ismeretekrdl, segit a
tanuloknak és neveldknek az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban

e konyvtarban tartott 6rak, csoportos foglalkozasok (a konyvtaros jelenlétével)

14.2. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi és pedagogusai hasznalhatjak, illetve helyben hasznalhatja - igény
szerint a délutani nyitva tartas alatt - az, aki a konyvtar szabalyait betartja. A beiratkozas és a kolcsonzési

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

14.3. Nyitvatartasi, kolcsonzési id6

Az olvasoterem hétfotol csiitortokig 8.00-t0l 16.00-ig, pénteken 8.00-t6l 13.30-ig all az érdeklddok
rendelkezésére. Ezen id0szakban a kdlcsonzés folyamatosan biztositott.

14.4. Helyben hasznalhato dokumentumok

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
o folydiratok

e audiovizualis és egyéb informaciohordozok

14.5. Kartérités

Elveszett vagy erdsen megrongalt konyvtari dokumentumot azonos kiadasu (esetleg ijabb kiadasu, azonos)
dokumentummal poétolhatja a kdlcsonzd. Ha ez nem lehetséges, a mindenkori forgalmi értéknek megfeleld

osszeggel koteles a kolesonzott konyvtari dokumentumot megtériteni.

14.6. A konyvtari kolcsonzésre és a konyvtarhasznalatra vonatkozo

szabalyok

e Az iskolai konyvtar csak az iskola tandrai és tanul6i szdmara kolesondz.
e Olvasotermi konyv nem kolesondzhetd. Szaktanar olvasotermi konyvet szemléltetés céljabol adott

napon Ordra, illetve hétvégén - péntektdl hétfo reggelig - kdlcsondzhet.
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Az olvasoterembdl vald tdvozaskor a kivitt konyveket minden esetben tételesen be kell mutatni,
akkor is, ha az sajat vagy mashonnan kolcsonzott konyv. A konyvtarban tartott szaktargyi ora
id6tartama alatt az allomanyvédelem kotelessége a szaktanarnak.

A kolcsonzési idOtartam négy hét (nem hosszabbithato). Egy tanulonal (a tankonyvek, illetve egész
évben hasznalt oktatasi segédanyagok kivételével) a kotelezd olvasmannyal egyiitt harom konyv
lehet.

A konyvtar allomanyaba tartoz6 valamennyi dokumentumot (a tankdnyveket is!) a tanév utolso
tanitasi napjdig minden tanuld felszolitds nélkiil koteles leadni. A végzds osztalyokra is ez
vonatkozik. Az érettségihez sziikséges konyveket a szobeli érettségit kovetdé napig tarthatjak
maguknal. A szaktanarok minden évben a tanévzaro értekezlet eldtti napig rendezhetik konyvtari
tartozasukat.

Akinek el6z0 tanévrdl tartozdsa van - amig azt nem rendezi - nem kolcsondzhet.

Megrongalt vagy elveszett konyv azonos kiadast, illetve ujabb kiadésu azonos konyvel pdtolhato.
Ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtaros altal meghatarozott konyv megvésarladsaval, melynek
értéke az elvesztett vagy megrongalt konyv jelenlegi forgalmi értéke.

Osszefoglald feladatgyiijtemény (matematika, kémia fizika) és szotar hasznalata a délutani nyitva
tartas ideje alatt az olvasdteremben lehetséges. Szotar és feladatgylijtemény a csoport vagy osztaly
szamara egylitt kolcsondzhetd a tanitdsi Ora idétartamdra. Szotar nyelvvizsgara egyénileg is
kolesonodzhetd (ez vonatkozik a végzds osztalyok nyelvi érettségijére is).

A konyvtari tankonyveket be kell csomagolni.

Tanitéasi orara sziikséges szotarakat, példatarakat, szemléltetd anyagot 7.30 -tol az adott tanitasi ora
befejezddéséig lehet kolesondzni.

A konyvtar audiovizualis eszkdzeit csak a konyvtaros, illetve az orat tartd szaktanar tizemeltetheti.

A konyvtarban a konyvtaros tavollétében senki nem tartozkodhat.

A konyvtar olvasotermében tandra tartdsakor a szaktanar feliigyeletével lehet tartozkodni, és csak az
adott orahoz sziikséges felszerelés vihetd be.

Konyvtarhasznalat — didk és tandr szamara egyarant - a kolcsonzés, illetve az olvasotermi munka
id6tartama alatt torténhet.

A konyvtarhasznalatra vonatkozo szabalyok a konyvtar bejaratanal keriilnek kifliggesztésre, valamint

felvilagositas kérhetd a konyvtarosoktol.

14.7. Olvasoi, és kolcsonzési nyilvantartasok

Kolesonzési nyilvantartasként a SZIREN Konyvtarkezel6i program, olvasotermi és napi hasznélata

kolesonzésre kdlesonzd fiizet van rendszeresitve. A kolesonzé fiizetet és a SZIREN programot a konyvtaros

vezeti, Orzésének helye a konyvtar kiszolgald egysége. A kolcsonzd fiizet és a program minden konyvtari
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tag esetében tartalmazza a nevet, a besorolast (osztdly, foglalkozads), a lakcimet, a kolcsonzott
dokumentumokat, és azok kikolcsonzési, és visszaszolgaltatasi datumat. Az adatokban torténd valtozast a
beiratkozott koteles a konyvtarosnak, és az iskolatitkarnak bejelenteni. A kOnyvtari tagsagi viszony
kiiratkozassal, a tanuldi jogviszony megsziinésével, illetve a munkaszerz6dés megsziinésével automatikusan

megszinik. A kolesonzott dokumentumokkal vald elszamolés hatéarideje a jogviszony megsziinésének napja.

15. Iratkezelés

15.1. Az alapdokumentumok nyilvanossaga

15.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e pedagbgiai program

e ¢ves munkaterv

e jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat és melléklete

e hazirend

Az alapito okirat
A Knt. 21-23. §-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmény létesitésérol, alapitasarol.
Az alapitd okirat (Jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A Knt. 24. §-a biztositja az intézmény szakmai onallésagat. A 26. § ad irdnymutatast az
intézmények pedagogiai programjarol.
Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézményben folyd nevelés és oktatas céljat, a torvény 9. §-ban meghatarozottak

e megvalositdsanak modozatait;

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a

kotelez6 tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit;

e Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit;
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e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanulo tudasa
értékelésének és mindsitésének modjat;
o A tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.
e Szakmai programot
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az egyhdzi fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé, s a jovahagyast koveto tanévtdl felmend rendszerben vezetheto be.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a foigazgatd késziti el és a nevelOtestiilet fogadja el. Véglegesitésére,
elfogaddsara a nevelbtestiileti nyitoértekezleten keriil sor. A foigazgatd kikéri a sziildi szervezet és az

intézmény didkonkormanyzatanak véleményét illetékességi koriikben.

15.1.2. Dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €¢s muikodési szabalyzatarol,
hazirendjérol tajékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatdjatol, az intézményegység-vezetoktol, valamint
az osztalyfénoktdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon, vagy ettdl eltéréen eldre
egyeztetett idépontban.
e az intézmény Pedagdgiai Programjanak (PP), Hazirendjének, valamint Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak (SZMSZ) megtekintése a titkarsagon papir alap formaban is lehetséges, az a sziilok
ill. tanulok részére szabadon hozzaférhetd;
e ezen dokumentumok az iskola dolgoz6i szamara az iskolatitkaroktol is elkérhetdk;;
e a hozzaférhetdséget munkaiddben ill. elére megbeszélt iddpontban biztositani kell;
e a Hazirendet beiratkozadskor minden tanulé megkapja, a kollégiumra vonatkoz6 részt az oda
iratkozoknak ugyancsak beiratkozaskor adjuk at;
e a Hazirendet az elsd tanévben az elsd osztalyfonoki ordk egyikén ismerteti az osztalyfonok minden
diakkal, kozosen értelmezve annak rendelkezéseit;
e az intézmény mikodését szabalyozd dokumentumok elérhetdek az iskola honlapjan

(www.refibekes.hu)
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15.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok hitelesitése

és kezelési rendje

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai és a 20/2012.
EMMI rendelet 84-116. § szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott papiralapa
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapa
nyomtatvany.

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

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer.

Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszere (KIR) révén tart elektronikus kapcsolatot, és
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.(VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

c) a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

d) az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett forméaban taroljuk. Az
adatokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek €s az
iskolatitkar) férhetnek hozza.
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Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos KTETA digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatd kézponti szerverén
torténik, a frissités szerzodésben meghatarozott gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Oordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, talérak,
helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény foigazgatodjanak ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt
¢s igazolatlan oréit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek aldirdséval és az
intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,

a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

16. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola foigazgatoja késziti el, az iskola nevel6testiilete fogadja el
¢s a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a
nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az iskola eredményes és hatékony
mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, ezek a szabalyzatok az

iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat a jogszabalyi rendelkezéseken tul kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
e aziskola féigazgatoja,

e az iskolai sziil6i szervezet.
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Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik. Ezen szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil

1s modosithatok.
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1.szamu melléklet: Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
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1.Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézményi adatkezelés és adatvédelem helyi

szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol,
altalanos adatvédelmi rendelet.(tovabbiakban: GDPR)

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény.(tovabbiakban: NKkt.)

Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény.(tovabbiakban: Mt.)

1. 1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy:

meghatarozza az Intézményben a tanulokkal, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban vezetett
nyilvantartdsok miikddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat €s jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

rendelkezzen a tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatok titokvédelmérdl,
meghatdrozza az adatvédelemi ¢és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi

kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya Kkiterjed:

a kozoktatdsi intézményben folytatott valamennyi, a tanulokat érinté személyes €és egyéb adat
kezelésére,
a kozoktatdsi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyeket érintd személyes és

egyeb adat kezelésére.
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2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat

»Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd

alapjan azonosithatd”- GDPR 4. cikkének 1. pontja -

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
b) az egészségligyi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat, valamint a biliniigyi

elééletre vonatkoz6 személyes adat.

2.2. Adatkezelés

,»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely
miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolas vagy oOsszekapcsolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités."" -GDPR 4. cikkének 2. pontja-

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy példaul azok:

* gyljtese,

o felvétele,

e rogzitése,

e rendszerezése,

e tarolasa,

e megvaltoztatasa,

o felhasznalasa,

e lekérdezése,
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e tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé teszik),

e nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik),

e Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa,

e zaroldsa (az adatok tovabbitasdnak, megismerésének, nyilvanossdgra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, 0Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak és felhasznaldsdnak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele),

e torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreélltasuk tobbé nem
lehetséges),

e megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

e az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes azonositasara

alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

2.3. Adatkezelo

,,AZ a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatokat onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozott célhoz kotottséggel végzi.” -GDPR 4.

cikkének 7. pontja-

Az intézmény:
e atanulok adataival,

o afoglalkoztatottak adataival kapcsolatban adatkezel6i minéséget tolt be.

2.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrol szol6 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
e ajogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
e akdznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt adatok szolgaltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:

o tanulokkal 0sszefiiggd adatkezelés, valamint
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e a foglalkoztatottakkal 6sszefliggd adatkezelés.

2.5. Az adatkezelés jogszeriisége

»A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak

egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténé kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasadnak keretében

végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges”. - A GDPR 6. cikk (1) bekezdése-

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok atadasa

Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes adat

nyilvanossagra hozatalat.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanulék adatai a meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség

megtartasaval — tovabbithatok.

3.2. Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény alkalmazottjainak a
személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit jogszabalyok, valamint jelen

szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.
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3.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol:
e jog gyakorlasa és

o kotelezettség teljesitése érdekében lehet.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:
e az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve

e acél elérésére alkalmas.

A kozoktatasi intézmény a tanulok személyes adatait, valamint az alkalmazottak adatkezelésének céljat a

torvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele elott kozolni kell a kdvetkezoket:

e az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kotelezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kotelezd) vagy
- Onkéntes, illetve

e az adatkezelés céljat és jogalapjat,

o ki az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult,

e az adatkezelés idOtartamat,

e az adatok megismerésére jogosultakat,

o az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €és jogorvoslati lehetdségeit.

3.4.1.Kotelezo adatkezelés
A kotelezé adatkezelés a tdjékoztatds torténhet a kotelezd adatszolgaltatast eldird jogszabalyi helyre valo

hivatkozassal, ha az tartalmazza az eldbb felsorolt valamennyi informaciot.

3.4.2. Onkéntes adatszolgaltatassal osszefiiggoé adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatds esetén:

e atanulot,
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e kiskoru tanuld esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatdsban vald részvétel

nem kotelezo.

Kiskoru tanulénak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsadhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.
Az Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzdjarulast kel adnia, melybdl egyértelmiien
megallapithat6, az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott hozzajarulasi szandéka, valamint beleegyezése

a ra vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely
miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolas vagy oOsszekapcsolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités. -GDPR 4. cikkének 2. pontja

Az adatok taroldsi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas céljadhoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.

3.6. A tanuloi jogviszonnyal oOsszefiigg6 adatkezeléssel szembeni

kovetelmények

Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveletei csakis a koznevelési intézményben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatokra korlatozodik. Ezen adatok korét és célhoz kotottségét a Nkt. 26.

fejezete tartalmazza.

3.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagardl,
e megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi

szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
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e ajogosulatlan hozzaférés,

e megvaltoztatas,

e tovabbitas,

e nyilvanossagra hozatal,

e torlés vagy megsemmisités, valamint

e a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatoak, ¢és statisztikai felhasznalas

céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatéak.

4. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanulok személyes adata a kozoktatasi intézményben, a kdznevelési térvényben meghatarozott adatkdrben

kezelhetO.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét €s megismerhetdségét, az adatkezelés
iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatarozza meg.
A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:
a) tanulo adatai:
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,

- lakohelye,
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- tartdzkodasi helye,
- telefonszama;
C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozé adatok
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- a tanuld oktatasi azonositd szama,
- mérési azonosito,
d) a tanul6 jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- a tanulo6 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

- az orszagos mérés-¢értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok

kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanul6o adatok

A kozoktatdsi informacids rendszer nyilvantart egyes tanuld adatokat.
A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:

- nevet,

- nemeét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,
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- anyja neveét,
- lakohelyét (tartozkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejezodott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozé kdznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatdsdnak helyét,
- felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat.

104



4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

A tanulok adatai koziil — a kéznevelési torvényben meghatarozott célbol — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdasaban

fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére

1. a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol
a) tanulo adatai:
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartézkodéasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szUld neve,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama;
C) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony szilineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanul6i jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasdnak szama.
2. a

jogviszonya  fennalldsaval, a

tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos

adatok

az érintett felsdoktatasi intézmény

a felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel

kapcsolatos adatok

egeészségligyl, iskola egészségiigyi feladatot

ellato intézmény

az egészségiigyi allapot megallapitasa céljabol
a) tanulo adatai:

- Neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének
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cime,
b) sziil6 adatai:
- szil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) az iskolai egészségligyi dokumentacio,
d) a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo

adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel

foglalkozo szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardasa, megsziintetése
céljabol
a) tanulo adatai:
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartézkodéasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szul6 neve,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
C) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igénylé tanuléra

vonatkozdé adatok

fenntarto A tanuld igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott

bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,

magatartasi rendellenességre vonatkozo6 adatok

az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten

beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a

a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével

kapcsolatos adatok
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gyakorlati képzés szervezojének, a
tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban tOrténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak,

a szakmai ellendrzés végzojének

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany | a didkigazolvany kidllitasdhoz sziikséges

elkészitésében kozremiik6do személy valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulo nyilvantartds adatai vonatkozasaban

a szolgaltatdst nyujtdo vagy az igénybevétel .
) KIR tanulé nyilvantartadsanak személyes adata
Jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, o ‘
a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds
valamint a személyiadat- és | ‘
jogszerli  igénybevételének  megallapitas
lakcimnyilvantartést kezeld szerve részére .
céljabol

A kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdznevelési intézmény a tanuloval kapcsolatban
adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra — a foglalkoztatasi jogviszonytdl fiiggetlentil
e apedagdgiai munkat kozvetlentil segitdkre

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,

a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik
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5.1.2. A munkavallalokrol nyilvantartott és kezelt adatok:

név, sziiletési név, anyja neve, adoazonosito jele, TAJ szama, sziiletési helye, ideje, személy igazolvany

szdma, személyi szama, nyugdijas torzsszdam, bankszamlaszam, dllando lakcim, tartozkoddsi cim, e-mail,

telefonszam, iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés ddatuma, oklevél szama, kidllito neve,

hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartasi adatok

A kozoktatasi informdacioés rendszerben (KIR) a pedagdégus munkakorben és a pedagdgiai munkat

kozvetleniil segiték személyes adatait kell rogziteni.

A KIR nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

szlletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezeését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,
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e esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaidé-kedvezményének tényét,

e mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,

e mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és a

mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

5.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartdas rendszerében és az oraadok nyilvantartasaban

nyilvdntartott adatok vonatkozdsdban

- kozalkalmazott felettese,

- mindsitést végzd vezeto,

A vonatkoz6 jogszabdlyban meghatdrozott
feladataik ellatasa céljabol a kozalkalmazotti

nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi

ellendrzést  végzd  vagy  tOrvényességi

feliigyeletet gyakorl6 szerv,

A vonatkoz6 jogszabdlyban meghatdrozott

feladataik ellatdsa céljabol torvényességi

ellenérzés, illetve torvényességi felligyelet

miatt - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- birdsag

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol, munkatigyi, polgari
jogi,  kozigazgatasi  per  kapcsan  a

kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz0 hatdsag,
- ligyészség,

- birosag

kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a

kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa

személyzeti, munkaligyi ¢és illetmény-

szamfejtési igyekben

az adohatosag

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoiigyekben -

a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositdsi ¢és egészségbiztositasi

Szerv

A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

feladataik ellatasa céljabol - a

nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv
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- a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - lizemi baleset - a

kozalkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi

tigyekben - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizetOhelynek, birosagnak, | az adatok célhoz kotottség megtartasaval
rendorségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel | tovabbithatoak

Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany | A pedagbdgusigazolvany kiallitdsdhoz

elkészitésében kozremilkodok részére sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartds adatok vonatkozdsdban

a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel | A nyilvantartdsb6l adat az egyes, a
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére foglalkoztatashoz ~ kapcsolodd  juttatdsok
jogszeri  igénybevételének  megallapitasa

céljabol tovabbithato

a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv | A nyilvantartasbol az adatok pontossdganak,
részére teljességének, 1iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljards  keretében azonositas

céljabol

6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a

jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
e a kiskort tanul6 esetében a gyermeket €s sziilot,
e nagykora tanul6 esetében a tanulot,

e afoglalkoztatottat.
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Az érintettek adatkezeléssel osszefiiggé jogai kiillonosen a kovetkezok:
e tajékoztataskérési jog,
e adathelyesbités és

e adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tajékoztataskérés

A tanulo (kiskoru tanulo esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:

e az altala kezelt adatokrol, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok

forrasarol,

e az adatkezelés céljardl,

e az adatkezelés jogalapjarol,

e az adatkezelés id6tartamarol,

e az adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenyseégérol,

e az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl, és az elharitasra megtett intézkedésekrol,

e személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tdjékoztatds kérhetd: szoban vagy irdsban.

Az Intézmény koteles a kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban 25 napon
beliil — irasban, kozértheté formaban megadni a tdjékoztatast.
A tajékoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatdsi jogviszonyhoz kapcsolodd torvény alapjan

kotelezden nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhatd meg.

6.2. Adathelyesbités

Az érintett tanuld (illetve kiskoru tanuld esetében a sziild), valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti a
nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valosdgnak nem megfeleld adatot tartott nyilvan.
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6.3. Az adat torlése, zarolasa

6.3.1. Az adat torlése

Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.
Torolni kell a személyes adatot, ha:
e akezelése jogellenes,
e az ¢rintett a nem kotelezOen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
e a hianyos vagy téves - €s az allapot jogszeriien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a torlést torvény
nem zarja ki,
e az adatkezelés célja megszlnt, vagy az adatok taroldsanak torvényben meghatarozott hatarideje
lejart,

e azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zarolasa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
e az ¢rintett ezt kéri, vagy

o feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely miatt az

adat nem kertilt torlésre.

6.4. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa, jogorvoslati lehetoség

6.4. 1.Adatvédelmi incidens

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz

valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.” - GDPR 4. cikkének 12. pontja -

Az intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrél koteles nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartas vezetésének célja:
e Az érintettek tdjékoztatasa, valamint

e az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e azincidenssel érintett személyes adatok korét,
e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens id6pontjat,
e az incidens koriilményeit,
e azincidens hatasait,
e azincidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

e cgyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

6.4. 2. Jogorvoslat

Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatésagnal, ha az érintett megitélése

szerint a ra vonatkozo6 személyes adatok kezelése megsérti a GDPR rendelkezéseit.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Postacim:1530 Budapest, Pf.: 5
e-mail:ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon:+36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat rendelkezéseinek
kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési szabalyzataban hatarozza meg.

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

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozoan a nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i

szervezetet (kozOsséget) €s az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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7.2. Az adatokat kezelok személyi felelossége

Az Intézményben a tanulok, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
feleldsség terheli:
e afdigazgatot,
e az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt: ,, A személyes adatok cimzettjeinek
kategoridi - akik megismerheti az adatokat - személyek - végzik.

o afeladatellatasa soran az adatot kezelé személyt.

7.2.2. Az adatkezelo felelossége

Az adatkezel? felel6s:
e az intézményvezetd altal atruhazott feladatok jogszeri ellatasaért,
e aszemélyes adatok kozvetlen védelméért,

e az egy¢b adatkezelési feladatok szabalyszerii végrehajtasaraért.

7.3. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos

adatvédelmi szabalyok

A nem papiralapu taniigyigazgatasi/oktatasi adatkezelést az SZMSZ tartalmazza.

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a
mukodtetés rendjét.
Az adatbiztonsag érdekében gondoskodni kell:

e a fizikai biztonsag,

e az iizemeltetési biztonsag,

e atechnikai biztonsag, valamint az

e informacid tovabbitas biztonsaganak biztositasarol.

8. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hataskoroket gyakorol:
e afligazgatd
o a feladatellatasért felelos személy.
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A f6igazgato feladata, hogy:
e ajclen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalja,
o a feladatok ellatasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelés személyt, a feladat elvégzésérdl

folyamatos tdjékoztatast kérjen.

A feladatellatasért felels személy feladata, hogy:

e ameghatarozo belsd szabalyzatban rogzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,

e anyilvantartasi feladatok elvégzése.
Az 5.szam melléklet tartalmazza az Aatruhazott adatkezelési feladatokat - ,, A személyes adatok
cimzettjeinek felsorolasat”

A szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Hozzdjarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

2. szamu melléklet: Adatkezelési nyilatkozat

3. szamu melléklet: Hozzdjarulo nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez
4. szamu melléklet: Hozzajarulo nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez
5

. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok atruhazasa
1. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Név:

Tarolt adatok: név, sziiletési név, anyja neve, adéazonosito jele, TAJ szama, sziiletési helye,
ideje, személy igazolvany szama, személyi szama, nyugdijas torzsszam,
bankszamlaszam, allando lakcim, tartdzkodasi cim, e-mail, telefonszam, iskolai
végzettség, szakképesités, megszerzés datuma, oklevél szama, kiallitdé neve,

hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai

kijelentem, hogy jelen okirat alairasaval dnkéntesen

HOZZAJARULOK

hogy a fentiekben megjeldlt személyes adataimat a

Név: Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum,

Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
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Székhely: 5630 Békés, Pet6fi Sandor u. 11-13.
Adészam: 19062107-2-04

mint Adatkezelé az alabbi célokra kezelje:

ADATKEZELES CELJA:  Munkaviszony létesitése, besorolasi kovetelmények igazolasa,

tarsadalombiztositasi tigyintézés, torvény altal eldirt és statisztikai  adatszolgaltatas

AdatkezelO a kovetkez6 elOzetes tajékoztatast adta meg részemre személyes adataim kezelésével Gsszefiiggésben:

- Az Intézmény fentickben megjeldlt célu adatkezelésének jogalapja az érintett hozzajarulasa, amely egyértelmii és
kifejezett. A fentickben rogzitett céli megkereséshez érintett egyértelmi, kifejezett hozzajarulasat adja meg ezen
nyilatkozat alairasaval.

- Az adatkezeléssel érintettek kore minden olyan természetes személy, aki egyértelmi, kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy az Intézmény személyes adatait a fentieckben megjeldlt célbol kezelje.

- A személyes adatok cimzettjeinek kategoridi (akik megismerheti az adatokat): az Intézmény vezetdje, valamint a
bérnyilvantartési feladatokat munkakoriik alapjan ellaté munkavallalok.

- Az adatkezelés helye: az Intézmény székhelye.

- Az adatkezelés idGtartama: a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulas visszavonasaig.

Tudomasul vettem, hogy jogomban all kérelmezni az adatkezel6tdl a személyes adataimhoz vald hozzaférést,
személyes adataim helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat, jogom van az adathordozhatésaghoz,
hozzajarulasom iddébeli hatar nélkiili visszavonasahoz, illetéleg panasszal fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz.

Bdvebb tajékoztatas talalhato az Adatkezeld honlapjan elérhetd adatkezelési tajékoztatoban.

Kelt, Békés, ........ Vi, ho ......... nap

nyilatkozattevo

2. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

(pedagogus, pedagogiai munkdt kizvetleniil segiték)

Alairasommal Kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679

Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
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ilyen adatok szabad aramlésarol, altalanos adatvédelmi rendeletrdl.(tovabbiakban: GDPR) €s az informécids
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényrol (a tovabbiakban:

Infotv.).

Nyilatkozom arrél is, hogy munkakori feladataim ellatasa soran a gyermekek/tanulok személyes adatait a
mindenkor hatalyos adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény clbirasai
szerint kezelem, tarolom, tovabbitom.

Kijelentem, hogy a tudomasomra jutott, de a torvény altal nem szabalyozott személyes
adatokat/informaciokat az érintett hozzajarulasa nélkiil nem kezelem,nem tarolom, nem tovabbitom.

Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetéséget is.

Kelt, Békés, ........ Vi, ho ......... nap

nyilatkozattevé

3. szamu melléklet

Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez

ATULIrott ... ( sziilo/torvényes képviseld
—név nyomatott betiivel) tudomasul veszem : hogy
................................................................................. (nevii gyermekem  —név nyomatott

betiivel) tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatainak kezeldje a Szegedi Kis Istvan
Reformatus Gimnazium, Technikum, Altaldnos Iskola, Ovoda és Kollégium — OM szama :028456.
Té4jékoztatast kaptam arrdl, hogy az intézmény a gyermek személyes adatait a mindenkor hatalyos

adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési torvény eldirdsai szerint végzi.

Hozz4jarulok ahhoz is, hogy az intézmény — eldzetes tajékoztatas utdn — gyermekem személyes adatait az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 tanulmanyi-, sportversenyek, kulturalis rendezvények szervezdinek

tovabbitsa.
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Jelen nyilatkozatom alairasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel Osszefiiggd
eseményen, rendezvényen, palydzaton, projekten -—akar kiils6 helyszinen is- a gyermekemrdl
fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziiljon. Tudomdasul veszem és hozzajarulok, hogy ezeket a
felvételeket az intézmény a nyilvanosan elérheté honlapjara (www.refibekes.hu) feltdltse, tovabba az
intézmény népszerisitésével kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tajékoztatd anyagokban —

promocios célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hozzajarulasom a visszavonasig, legfeljebb a gyermekem tanuldi jogviszonyanak fennallasaig érvényes.

szlilé/torvényes képviseld alairasa
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4. szamu melléklet

Hozzéjaruld nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez

AU O ..

(név nyomatott betiivel) tudomasul veszem, hogy a tanuldéi jogviszonnyal Osszefiiggd személyes
adataimnak kezel6je a Szegedi Kis Istvin Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola,

Ovoda és Kollégium — OM szama: 028456.

T4ajékoztatast kaptam arrdl, hogy az intézmény személyes adataimat a mindenkor hatdlyos adatvédelmi

torvény ¢€s rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint végzi.

Hozzéjarulok ahhoz is, hogy az intézmény — eldzetes tdjékoztatds utdn — személyes adataimat az
intézménnyel kapcsolatban 4all6 tanulményi-, sportversenyek, kulturalis rendezvények szervezdinek

tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel Osszefiiggd
eseményen, rendezvényen, palyazaton, projekten —akar kiilsé helyszinen is- rolam fényképfelvétel, illetve
hang és videofelvétel késziiljon. Tudomasul veszem ¢€s hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az
intézmény a nyilvanosan elérhetd honlapjara (www.refibekes.hu) feltdltse, tovabba az intézmény
népszerisitésével kapcsolatos elektronikus, nyomtatott és egyéb tdjékoztatd anyagokban — promoécios

célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hozz4jarulasom a visszavonasig, legfeljebb tanuldi jogviszonyom fennéllasaig érvényes.

Kelt, Békés, ........ Vi, ho......... nap

nyilatkozattevd alairasa
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5. szamu melléklet

Adatkezelési feladatok atruhazasa

A személyes adatok cimzettjei

Alulirott Sipos Tamds Norbert (foigazgatd) az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival

kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az aldbbiak szerint ruhazom at:

Adatkezelésre jogosult

Adatkezelési teriilet

Erintettek kore

Vigné Szabados Andrea

KIR tanul6i nyilvantartas

felso tagozat — Petdfi S. u. 11-13.

KIR STAT adatbegytijtd | gimnazium — Petdfi S. u. 11-13.
technikum — Pet6fi S. u. 11-13.
Torok Agnes tanuloi jogviszonnyal | felsd tagozat — Pet6fi S. u. 11-13.
0sszefliggd adatok * gimnéazium — Pet6fi S. u. 11-13.
technikum — Petéfi S. u. 11-13.
Koésané Kis Ildiko KIR személyi pedagogusok
nyilvantartas pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk
Roéma Henriett munkaiigyi- ¢s | teljes munkavallaloi kor
bérnyilvantartas
Katona-Gyarmati Tiinde KIR tanuloi nyilvantartas | 6vodéaskortiak
KIR STAT adatbegytijtd | also tagozat — Rakdczi u. 8.
also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
fels6 tagozat — Szantho A. u. 3.
Bagita Attila tanuloi fels6 tagozat — Pet6fi S. u. 11-13.
Kovacsné Lipcsei Andrea | tankonyvrendelés- gimnéazium — Pet6fi S. u. 11-13.
tamogatas szakgimnazium/technikum — Pet6fi S.
u. 11-13.
Szeg6 Edina gyermek-  és  ifjusag | tanuldi  jogviszonnyal —rendelkezok
védelemmel Osszefiiggd | teljes kore
adatok
Nagy Matyasné étkezési — téritési dij also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
utikoltség elszamolas fels6 tagozat — Pet6fi S. u. 11-13.
sziildi nyilatkozatok gimnéazium — Pet6fi S. u. 11-13.
szakgimnazium/technikum — Pet6fi S.
u.11-13
Foldesi Magdolna tanuloi fels6 tagozat — Petdfi S. u. 11-13.
tankonyvrendelés-
tamogatas
Nagy Andrea tanuloi alsé tagozat — Rakoczi u. 8.
tankonyvrendelés-
tamogatas
Olasz Bernadett tanuloi also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
tankonyvrendelés-
tamogatas

Sebestyén Agnes

étkezési — téritési dij
utikoltség elszamolas
sziil61 nyilatkozatok

ovodaskoruak
also tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
also tagozat — Rakoczi u. 8.

120



fels6 tagozat — Petdfi S. u. 11-13.

Farkas Ildiko tanuloi jogviszonnyal | alsé tagozat — Pet6fi S. u. 3-5.
Osszefiiggd adatok
Nagy Kinga tanuloi jogviszonnyal | 6vodaskoruak

0sszefliggd adatok

Az Intézmény tanuloival, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos adatkezelési feladatokba -
slekérdezés, betekintés, felhasznalas” jogkorrel rendelkezik:

* fenntart6 képviseldje — az intézmény teljes adatbazisara

*Sipos Tamas Norbert, féigazgatd — az intézmény teljes adatbazisara

*Farkas-Piskoty Boglarka ovodai intézményegység-vezeté — dvodai adatbazisra

*Vég Gabor altalanos iskolai intézményegység-vezetd — gimnaziumi, szakgimnaziumi, altalanos
iskola pedagdgus ¢s tanuldi adatbazisra,

*Dr. Pataki Agnes kozépiskolai intézményegység-vezeté — gimnaziumi, technikum, ltalanos
iskola pedagogus és tanuloi adatbazisra,

*Bir6 Péter kollégiumi intézményegység-vezetd - a kollégium adatbazisara

*Fekete Jozsefné altalanos iskolai intézményegység-vezeté helyettes az altalanos iskola

pedagogus és tanuloi adatbazisra
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2.szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
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1.A panaszkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

2013. évi CLXYV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol,

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol,

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

névhasznalatarol.

2. Panaszkezelési rend az intézményben

e Az intézmény tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kdteles, illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanps igazgatohelyettese
koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél
intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl a tanuldi jogviszony létesitésekor a Hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziileieket/gondviseldiket, €s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

3.A panaszkezelés 1épcsofokai

o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az illetékes osztalyfonokhoz fordul.
e Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményegység-vezetéhoz fordul.
e Az intézményegység-vezetd kezeli a problémat, vagy a féigazgatéhoz fordul.

e A panasztevd alkalmazott kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez fordul.

4. A formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen
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o telefonon: 06-66-411-567
e irasban: 5630 Békés, Petofi Sandor utca 11-13.

e clektronikusan: titkarsag@bekesirefi.hu

5.Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az érintett szaktanarhoz vagy az osztalyfénokhoz fordulhat.

e Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e J0gos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az intézményegység-vezetd felé.

e Az intézményegység-vezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban, vagy irasban beadott panasz esetén
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Abban az esetben, ha az intézményegység-vezetd nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézmény vezetdje felé.

e Az intézményvezetd 5 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban, vagy irasban beadott panasz esetén
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

e Ha aprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

e Az intézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat feleldse a féigazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€péshez, €s elkésziti a beszdmolojat az

éves értékeléshez.
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6. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban régzitik (irdsban beadott
panasz esetén) és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen
értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se a foigazgatd
kozremiikddésével, akkor azintézmény vezetdje a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseléjének bevondsaval megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan a fenntartdé képviseldje, a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja a foigazgatod, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegezi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az

éves értékeléshez.

7.Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl a titkarsdgvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas-t koteles vezetni, melynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idOpontja
A panasztev0 neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
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A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként feljegyzés

a tovabbi teendd(k)rol.
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1.szamu Melléklet: Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja

Panasztevo neve

Panasz leirasa

Panasz fogado

Neve:

Kivizsgalas modja

Beosztésa: Kivizsgalas eredménye

Sziikséges intézkedés

Végrehajtasért felelds neve

Panasztevo tdjékoztatasanak idopontja
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3. szamu melléklet: a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 2. melléklete

alapjan JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezo

(minimalis) helyiségeirol és egészség- és munkavédelmi eszkozeirol

A
1
2 Helyiségek
3 csoportszoba

4 gyermekagy/fektetd
tarolo

5 tornaszoba,
sportszertarral

6 logopédiai

foglalkoztatd,  egyéni
fejlesztd szoba

7 6vodapszichologusi
helyiség

8 jatszoudvar

B
1. OVODA
Mennyiségi mutato

gyermekcsoportonként 1

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) valamennyi
gyermekagy tarolasara
alkalmas csoportonként 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és

telephelyen) 1
ha az oOvodapszichologus
alkalmazasa kotelezd

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

C
Megjegyzés
Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai  6voddban is a

csoportszoba alapteriilete nem

lehet kevesebb, mint 2 m2/f6.

Kis méretli, a csoportszobdban
van elhelyezve.

A tornaszoba kialakitasa
kotelezo.

Amennyiben tovabbi tornaszoba
kialakitasa valik sziikségessé,
ugy a gyermekek szamara
aranytalan teher és tobbletkoltség
nélkil mas nevelési-oktatasi
intézménnyel, illetve sportoldsra
alkalmas létesitmény
lizemeltetdjével irasban kotott
megallapodas alapjan 1s
biztosithatd a tornaszoba vagy
tornaterem helyiség hasznalata.

Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai  6vodaban minden
esetben helyben kell kialakitani.
Gyodgypedagogiai, konduktiv
pedagbgiai 6vodaban a
logopédiai  és az  egyéni
foglalkoztatokat  kiilon  kell
kialakitani.

Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai  6vodéaban, helyben
alakitand¢ ki.

Az oOvodai jatszoudvar akkor
megfeleld, ha alaptertilete
lehetdvé teszi az intézmény



10=

11

12

13

igazgatoi iroda

igazgatohelyettesi iroda

tagintézmény-,

intézményegységvezeto-

helyettesi iroda

ovodatitkari iroda

neveldtestiileti
konyvtarszoba

és

ovoda székhelyén és azon a

telephelyen, amelyen az
igazgatohelyettes, illetve
tagintézmény-,

intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazasa nem
kotelezd 1

ha az ovodaban
igazgatohelyettes
alkalmazasa kotelezo

(székhelyen, telephelyen) 1

ha az 6vodaban
tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazasa
kotelezo (székhelyen,

telephelyen) 1

ha az ovodaban az
ovodatitkar alkalmazasa
kotelezé 6voda székhelyén 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

alapitd okirata vagy miikddési

engedélye szerinti maximalis
Iétszam  szerint a gyermekek
egyideji befogadasat és
egészséges, biztonsagos
kortilmények kozotti
foglalkoztatasat.

Kozteriileten is kialakithaté, ha
adott idében biztosithatd a
kizarolagos hasznélat az O6voda
részére. Gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai 6vodaban
minden esetben helyben Kkell
kialakitani.

Nem relevans.

Nem relevans.

Ha 6vodaban az Nkt. alapjan az
ovodatitkar alkalmazasa
kotelezden eloirt, a
feladatellatashoz sziikséges hely
a tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettesi irodaval kozosen is
kialakithatd, ha azt a helyiség
mérete lehetdve teszi.

A konyvtarszoba abban az
esetben  alakithatdé ki a
nevel6testiileti szobaval egyiitt,
ha azt a helyiség mérete lehetdvé
teszi.

A konyvtarszoba legalabb 500
konyvtari dokumentum
befogadasara legyen alkalmas, az
ovodapedagdgusok
felkésziiléséhez.
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14

15

16

17

18

19

altalanos szertar/raktar

ovodanként (székhelyen ¢és

telephelyen) 1

tobbcélu helyiség | 6vodanként (székhelyen ¢s
(sziil6i fogadasra, | telephelyen) 1

targyalasra, tinnepek

megtartasara  alkalmas

helyiség)

orvosi szoba, elkiilonitd ovodanként (székhelyen és
szoba telephelyen) 1
gyermekolt6zo gyermekcsoportonként 1
gyermekmosdo, WC | gyermekcsoportonként 1
helyiség WC (fiu, lany)
gyermekmosdo, WC | gyermekcsoportonként 1 fiu,
helyiség 1 lény (a helyiségben

7
1 WC csésze)

gyermekenként

Zsibongo.

Az orvosi szoba kialakitasa,
létesitése nem kotelezo,
amennyiben az ovoda-
egészségligyi szolgalat
nyilatkozata szerint a gyermekek
ellatdisa — aranytalan teher ¢és
tobbletkoltség  nélkiil - a
kozelben talalhatd egészségligyi
intézményben megoldhato.
Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagbdgiai  6voddban minden
esetben helyben kell kialakitani.

Gyogypedagogial, konduktiv
pedagbdgiai  O6voda  kivételével
masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithatd, ha a
helyiség alapteriilete, illetve a
gyermekek szdma azt lehetvé
teszi. Zsibongdban van.

Masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithaté, ha a
helyiség alapteriilete, illetve a
gyermekek szdma azt lehetové
teszi.

Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai ovodaban nem
alakithato ki masik csoporttal

kozosen, és ott, ahol
mozgaskorlatozott gyermeket
nevelnek,

az akadalymentes WC kialakitasa
1s kotelezo.

Uj o6voda  épitése  esetén
alkalmazando.

Masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithato, ha a
helyiség alapteriilete, illetve a
gyermekek szama azt lehetévé
teszi.

Gyodgypedagogiai, konduktiv
pedagbgiai 6voddban  nem
alakithat6 ki masik csoporttal
kozosen, és ott, ahol
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

felnott 61t6z0

felnott mosdo

felnott WC helyiség

felnétt WC helyiség

feln6tt zuhanyzo

moso-, vasalohelyiség

szaritohelyiség

felnott étkezo

fé6z6konyha

melegité konyha

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1, ha az 6vodai
csoportok szdma tobb mint
hat, akkor 2

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1, ha a
feladatellatdsi  helyen az
ovodai csoportok szdma tobb
mint hat vagy az oOvoda
¢épiilete emeletes, akkor 2,
szintenként 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1, ha a
feladatellatdsi  helyen az
ovodai csoportok szama tobb
mint hat vagy az Ovoda
éplilete emeletes, akkor 2,
szintenként 1

ovodanként (székhelyen és
telephelyen férfi és ndi) 1,
ha az oOvodai csoportok
szama tobb mint hat vagy az
ovoda ¢épiilete emeletes,
akkor szintenként 1-1 férfi
¢és noi

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és

mozgaskorlatozott gyermeket
nevelnek, az akadalymentes WC
kialakitasa is kotelezo.

A kialakitasnal figyelemmel kell
lenni mindkét nemre.

A kialakitasnal figyelemmel kell
lenni mindkét nemre.

Alkalmazotti létszam
figyelembevételével.
A kialakitasnal figyelemmel kell

lenni mindkét nemre.

Uj o6voda épitése  esetén
alkalmazando. Alkalmazotti
1étszdm figyelembevételével,
tovabba az ujonnan  épild
ovodakban  latogatoi,  sziildi

mosdo, WC helyiség férfi és noi
1-1.

A kialakitasnal figyelemmel kell
lenni mindkét nemre.

A kialakitasnal figyelemmel kell
lenni mindkét nemre.

A moso-, vasaldhelyiséggel
egyutt kialakithato a
szaritohelyiség, ebben az esetben
nem szlikséges kiilon
szaritohelyiség biztositasa.

A mos6-, vasaldhelyiséggel
egylutt kialakithato a
szaritohelyiség, ebben az esetben
nem sziikséges kiilon
szaritohelyiség biztositasa.

Ott, ahol a tervezési program
szerint helyben féznek. Nem
relevéns.
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30

31

32

33

34

35

36

talalo-mosogato

szarazaru raktar

foldesaru raktar

¢éléskamra

karbantartd miihely

kerekesszék-tarolo

ételhulladék-tarold

Helyiségek

tanterem

tanterem

csoportterem

telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) szintenként 2

ovodanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

B
2. ISKOLA
I. HELYISEGEK
Mennyiségi mutato

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen), figyelembe
véve az iskola munkarendjét,
osztalyonként 1

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen), figyelembe
véve az iskola munkarendjét,
osztalyonként 1

legfeljebb nyolc osztallyal
miikodoé altalanos iskolaban
4,

16 osztallyal mukodo
altalanos 1skolaban 6;
24 osztallyal miikodd
altalanos 1skolaban 8;
gimnaziumban,
szakgimnaziumban,

Ott, ahol a tervezési program
szerint helyben fdznek. Nem
relevans.

Ott, ahol a tervezési program
szerint helyben f6znek. Nem
relevans.

Ott, ahol a tervezési program
szerint helyben fdznek. Nem
relevans.

Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagdgiai dvodaban is.
Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagbdgiai  6vodaban,  ahol
mozgaskorlatozott gyermekeket
nevelnek. Nem relevans.

Megjegyzés

Figyelembe vehetd a
szaktanterem is. A terem
alapteriilete nem lehet kevesebb

mint 1,5 m2/s.
Uj iskola  ¢épitése  esetén
alkalmazando. Figyelembe

vehetd a szaktanterem is. A terem
alapteriilete nem lehet kevesebb

mint 2 m2/fs.
A csoportterem alapteriilete nem
lehet kevesebb mint 2 m2/£6.
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10

11

12

szaktanterem a hozza
tartozo szertarral

laboratorium a hozza
kapcsolodo szertarral

mihely a  hozzdjuk
tartozo kiegészitd
helyiségekkel

logopédiai

foglalkoztatd,  egyéni

fejlesztd szoba

szakiskolaban osztalyonként
0,5 csoportterem

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1-1; a
legfeljebb négy osztallyal
miik6do iskolaban
tarsadalomtudomanyi

szaktanterem 1 és miivészeti
nevelés szaktanterem 1

iskolanként (székhelyen és
telephelyen)

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen)

ha a tanul6t a tobbi tanuldval
egyiitt oktatjak iskolanként
(székhelyen és telephelyen)
I, ha a tanulot a tobbi

Altalanos iskola, gimnazium,
szakgimnazium, szakiskola
intézményben.

Szakgimnazium, szakiskola

intézményben a képzés szerinti
mihely. Nem relevans.

tanulotol  kiilon  oktatjak
négy osztalyonként 1
iskolapszichologusi ha az iskolapszichologus
szoba alkalmazasa kotelezo,
iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

tornaterem  (fia  és iskolanként (székhelyen ¢és| Altalanos iskolaban,

lanyoltozével,  benne  telephelyen) 1 gimnaziumban, tovabba

kialakitott zuhanyzoval, szakgimnaziumban,

WC helyiséggel) szakiskoldban, = ha  altalanos
miveltséget megalapozo
¢vfolyama van.
Az Nkt. 27. § (11) bekezdésére
tekintettel, tovabbi tornaterem
létesitése abban az  esetben

kotelez6, ha a tanulok szamara
aranytalan teher és tobbletkoltség
nélkiil nem biztosithatd mas
nevelési-oktatasi  intézménnyel,
illetve  sportolasra  alkalmas
létesitmény tizemeltetdjével
kotott megallapodassal a még
szlikséges tornaterem.
A tornaterem ¢és az ahhoz
sziikséges  0Olt6z6,  valamint
vizesblokk a gydgypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai iskolaban
helyben biztosithat6, tovabba, ha

gyogypedagogiali, konduktiv
pedagogiai iskoldban
mozgaskorlatozott gyermekeket
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13

14

15

16—

17~

18

19
20

tornaszoba vagy
féltornaterem (fia  ¢és
lanyoltozovel, benne
kialakitott zuhanyzoval,
WC helyiséggel)

gyogytestnevelési,
erdnléti terem

sportudvar

igazgatoi iroda

igazgatohelyettesi iroda

tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettesi iroda

iskolatitkari iroda

konyvtar

iskolanként (székhelyen,
telephelyen) harminc
mozgaskorlatozott
tanulonként 1

iskolanként (székhelyen,
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen,
telephelyen) 1

iskola székhelyén ¢és az
iskola azon telephelyén,
amelyen az
igazgatohelyettes, illetve
tagintézmény-,

intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazdsa nem
kotelezo 1

ha az 1skolaban az
igazgatohelyettes
alkalmazasa kotelezo,

(székhelyen és telephelyen)
1

ha az
tagintézmény-,
intézményegységvezetod-
helyettes alkalmazasa
kotelezd  (székhelyen  és
telephelyen) 1

iskolaban

iskola székhelyén 1

iskolanként 1

tanitanak, mindezt
akadalymentesen kell 1étesiteni.

Szakgimnaziumban,
szakiskolaban, ha a tornaterem
nem kotelez6 vagy a tornaterem a
székhelyen van és  annak
igénybevételére nincs lehetdség,
tovabba a  mozgaskorlatozott
tanulo esetén helyben,
akadalymentes WC helyiséggel,
zuhanyz6 kialakitasaval.

Gyodgypedagogiai, konduktiv
pedagbgiai iskoldban ott, ahol
mozgaskorlatozott gyermekeket

tanitanak helyben. Nem relevans.

Helyettesithetd a célra alkalmas

szabad teriilettel,  szabadtéri
létesitménnyel,; kivalthato
szerz6dés alapjan igénybe vett
sportlétesitménnyel.

Altalanos iskolaban,
gimnaziumban, tovabba a
szakgimndziumban,

szakiskolaban,  ha  altalanos
miiveltséget megalapozo

¢vfolyama van, kivéve, ha a
feladatot nyilvanos konyvtar latja
el.

A 1étesitésre kertilé6 konyvtar
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legalabb egy olyan, a hasznalok
altal konnyen megkdozelithetd
helyiség kell, hogy legyen, amely
alkalmas haromezer konyvtari
dokumentum befogadasara, az
allomany (allomanyrész)
szabadpolcos elhelyezésére ¢s
legalabb egy iskolai osztaly
egyidejl foglalkoztatasara.

21 kdnyvtarszoba tagintézményenként 1 Ha nem kotelezd az iskolai
konyvtar vagy
a telephelyen nem mukodik
konyvtar (ha nem mikodik
legalabb  négy  osztily, a
konyvtarszoba tanteremben is

kialakithato).
22 konyv- és |iskolanként 1 Altalanos iskolaban,
tankonyvraktar gimnaziumban, tovabba a
szakgimnaziumban,
szakiskolaban, @ ha  altalanos
miveltséget megalapozo

¢vfolyama van, kivéve, ha a
feladatot nyilvanos konyvtar latja
el. Olyan raktar kialakitasa
szliikséges, amely alkalmas a
tartos tankonyvek tarolasara is.

23 orvosi szoba, | iskolanként 1 Az orvosi szoba kialakitasa,
elkiilonitovel létesitése nem kotelezo,
amennyiben az iskola-

egészségligyi szolgalat

nyilatkozata szerint, a tanulok

ellatdisa — ardnytalan teher é&s

tobbletkoltseg  nélkil - a

kozelben talalhatdo egészségligyi

intézményben megoldhato.

Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai  iskoldban helyben
kell biztositani.

24 I1. Kiszolgalohelyiségek
25 sportszertar iskolanként (székhelyen és
telephelyen) 1

26 altalanos szertar iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

27 karbantarto miihely, iskolanként (székhelyen ¢és

raktarhelyiséggel telephelyen) 1
28 kerekesszék-tarold iskolanként (székhelyen és|Ahol mozgaskorlatozott
telephelyen) szintenként 2 | gyermekeket tanitanak. Nem

relevans.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

aula (elotér, kozosségi
tér)

porta

ebédld

f6z6konyha

melegitékonyha

talalo-mosogato

szarazaru raktar

foldesaru raktar

¢éléskamra

felnott étkezo

teakonyha

személyzeti 61t6z6

személyzeti mosdo-
zuhanyzo

személyzeti WC
helyiség

tanuloi WC helyiség

iskolanként (szé€khelyen
vagy telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
vagy telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen és
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen és
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
vagy telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
vagy telephelyen) 1
iskolanként (székhelyen

vagy telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen és
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen és
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen), férfi és néi 1-1

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen), férfi és néi 1-1
24 osztallyal miikodo iskola
sz€khelyén, telephelyén férfi
¢és noi 2-2

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen) férfi és ndi 1

iskolanként (székhelyen ¢és
telephelyen), szintenként fiu
és lany 1-1

Az aula kialakitasa nem kotelezo,
amennyiben a nevelési-oktatasi
intézményben vagy annak
kozelében taldlhatd kozosségi
térben megoldhatok azok a

funkciok, amelyekre az aula
szolgal.

Nyolc  ¢évfolyammal alapitott
altalanos iskolaban,
gimnaziumban, tovabba
szakgimnaziumban,
szakiskolaban, = ha  altalanos
miveltséget megalapozo

¢vfolyama van.

Kivéve, ha az étkeztetést iskolan
kiviil oldjék meg.

Ha  helyben féznek. Nem
relevans.

Ha helyben étkeznek.

Ha helyben étkeznek.

Ha  helyben féznek. Nem
relevans.

Ha helyben féznek, tovabba 1j
iskola  ¢épitése esetén. Nem
relevans.

Ha helyben f6znek, tovabba j
iskola  épitése esetén. Nem
relevans.

Kivéve, ha az étkeztetést iskolan
kiviil oldjak meg.

Alkalmazotti létszam
figyelembevételével.
A tanuloi létszam

figyelembevételével.



44

45

46

47

alkalmazotti
WC

technikai
mosdo-zuhanyzo,
helyiség

¢élelmiszerhulladék-
tarolo

egyéb raktar

WC helyiség és mosdo
mozgaskorlatozottak
szamara felszerelve

Helyiségek

tanuloszoba (felkésziilo
szoba)

szakkori, diakkori szoba

szamitastechnikai terem

testedzO szoba

konyvtar

iskolanként (székhelyen,
telephelyen) férfi és ndi 1

iskolanként
telephelyen) 1

(székhelyen, Ha helyben étkeznek.

iskolanként
telephelyen) 1

(székhelyen,

tanuloi 1étszam szerint Nem relevans.

B C
3. KOLLEGIUM
I. HELYISEGEK
Mennyiségi mutatd Megjegyzés
kollégiumonként Az utébbi esetben célszerlien

(székhelyen és telephelyen) | tanuldécsoportonként 1.
1, illetve, ha a haldszobak
ilyen célra nem alakithatok

ki, a tanuléi létszam

figyelembevételével

kollégiumonként A tanulok 15%-dnak egyidejii

(sz€khelyen ¢és telephelyen)  befogadasahoz.

1

kollégiumonként

(székhelyen és telephelyen)

1

kollégiumonként Létesitése nem kotelezd, ha a

(székhelyen ¢és telephelyen) tanulok szdméara ardnytalan teher

1 ¢s tobbletkoltség nélkill mas
nevelési-oktatdsi  intézménnyel,
illetve  sportolasra  alkalmas
létesitmény tizemeltetdjével
kotott  megallapodas  alapjan
biztosithatd a testedzésre

alkalmas helyiség hasznalata.

kollégiumonként 1 A létesitésre keriild konyvtar
legalabb egy olyan a hasznalok
altal konnyen megkdozelithetd
helyiség kell, hogy legyen, amely
alkalmas haromezer konyvtari
dokumentum befogadasara, az

allomany (dllomanyrész)
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10

11

12

13-

14

15

16

17

18

19

20

konyvraktar

halészoba, haloterem

studio

sportudvar

igazgatoi iroda

nevelotestileti szoba

kollégiumi titkari iroda

igyeletes neveldi szoba

¢éjszakai
gyermekfeliigyeldi
szoba

tanari pihend

rendezvényterem

orvosi szoba

szabadpolcos elhelyezésére ¢€s

legalabb egy iskolai
osztalylétszam egyidejli
foglalkoztatasara.

kollégiumonként 1 Amennyiben a feladatot nem

nyilvanos konyvtar latja el.

kollégiumonként
(sz€khelyen és telephelyen)
négy—hét tanulénként 1

kollégiumonként Tanuldszobaban is kialakithato.

(székhelyen ¢és telephelyen)

1

kollégiumonként Helyettesitheté a célra alkalmas

(sz€khelyen és telephelyen) szabad  teriilettel,  szabadtéri

1 l1étesitménnyel, kivalthato
szerz6dés alapjan igénybe vett
sportlétesitménnyel.

kollégiumonként

(székhelyen ¢és telephelyen)

1

kollégiumonként

(székhelyen ¢és telephelyen)

1

kollégiumonként Nem relevans.

(székhelyen és telephelyen)
1, amennyiben a kollégiumi
titkar alkalmazasa kotelez6

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen)
1

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen),
szintenként a tanulok
elhelyezése szerint 1

kollégiumonként 100 tanulénként 1. Nem relevans.

(sz€khelyen és telephelyen)

1

kollégiumonként A kollégium épiiletének

(sz€khelyen és telephelyen) kozelében taldlhaté kozosségi

1 térben is kialakithato,
amennyiben a funkciok,
amelyekre a rendezvényterem
szolgél biztosithatok.

kollégiumonként Az orvosi szoba kialakitésa,

(székhelyen vagy  létesitése nem kotelezo,

telephelyen) 1 amennyiben az iskola-
egészségligyl szolgalat
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21

22

23

24
25

26

27

28

29
30

31

32

33

34

betegszoba,
elkiilonitovel

novérszoba

vendégszoba

tarsalgo
(latogatofogado)

porta

ebédlo

f6z6konyha

melegitd konyha

talal6-mosogatod

szarazaru raktar

foldesaru raktar

¢éléskamra

felnott étkezo

nyilatkozata szerint, a kollégium
tanuloinak ellatdsa — aranytalan
teher ¢s tobbletkoltség nélkiil — a
kozelben mikodd egészségiigyi
intézményben megoldhato.

kollégiumonként 100 tanulonként, fit és lany 1-1.
(sz€khelyen és telephelyen) Nem relevans.
fia és lany 1-1

kollégiumonként Sajatos nevelési igényll tanulod
(sz€khelyen ¢és telephelyen)  kollégiumi nevelése esetén.

a  tanuldk elhelyezése

szerinti szintenként 1

kollégiumonként
(sz€khelyen ¢és telephelyen)
1

I1. Kiszolgalohelyiségek

kollégiumonként Rendezvényteremként is
(székhelyen és telephelyen) hasznalhato, ha a helyiség
szintenként 1 alkalmas a kollégium valamennyi

tanuldjanak egyidejii
befogadasara.
székhelyen és telephelyen 1 | Folyoson, elotérben is
kialakithato.
kollégiumonként Kivéve, ha az étkeztetést
(székhelyen vagy kollégiumon  kiviil  szervezik
telephelyen) 1 meg.
kollégiumonként Ha  helyben féznek. Nem
(székhelyen vagy relevans.
telephelyen) 1
Ha helyben étkeznek.
kollégiumonként Ha helyben étkeznek.
(székhelyen vagy

telephelyen) 1

kollégiumonként Ha  helyben féznek. Nem
(székhelyen vagy relevans.

telephelyen) 1

kollégiumonként Ha  helyben foznek. Nem
(székhelyen vagy | relevans.

telephelyen) 1

kollégiumonként Ha  helyben foznek. Nem
(székhelyen vagy relevans.

telephelyen) 1

kollégiumonként Kivéve, ha az étkezést
(székhelyen vagy kollégiumon  kiviil  szervezik
telephelyen) 1 meg.
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35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

teakonyha

tanuloi vizesblokk,
flird6szoba

tanuloi WC helyiség
személyzeti wC
helyiség

személyzeti 61t6z6
személyzeti mosdo-
zuhanyzé

technikai  alkalmazotti

mosdd-zuhanyzé

¢élelmiszerhulladék-
tarolo

karbantarté miihely

tisztitoszer,
takaritoeszkozok
gépek taroloja

agynemiraktar

karbantart6 miihely

kerekesszék-tarold

mosokonyha (tanul6i)

és

szaritohelyiség (tanuloi)

kollégiumonként A tanulok 15%-énak egyidejii
(székhelyen ¢és telephelyen), | befogadésara.
szintenként 1

kollégiumonként
(sz€khelyen és telephelyen),
szintenként, fia és lany 1

kollégiumonként A tanuloi létszam
(szé€khelyen ¢és telephelyen), | figyelembevételével.

szintenként, fia és lany1-1

kollégiumonként Az alkalmazotti létszam
(székhelyen ¢s telephelyen), | figyelembevételével.

férfi és n6i 1-1

kollégiumonként
(sz€khelyen és telephelyen),
férfi és no6i 1-1

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen),
férfi és néi 1-1

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen),
férfi és néi 1-1

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen)
1

kollégiumonként
(sz€khelyen és telephelyen)
1

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen)
1

kollégiumonként
(sz€khelyen és telephelyen)
1

kollégiumonként Gyogypedagogiai, konduktiv
(sz€khelyen ¢és telephelyen) pedagogiai diakotthonban. Nem
1 relevans.

kollégiumonként Gyodgypedagogiai, konduktiv

(székhelyen és telephelyen)  pedagogiai didkotthonban, ahol

1 mozgaskorlatozott gyermekeket
nevelnek. Nem relevans.

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen)
1

kollégiumonként
(székhelyen és telephelyen)
1
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50

vasalohelyiség (tanuloi)

(sz€khelyen ¢és telephelyen)
1

51

szeméttarolo

kollégiumonként
(székhelyen ¢és telephelyen)
szobanként 1
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Legitimacios zaradékok

A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
véleményezése és elfogadasa

A Szegedi Kis Istvan Reformétus Gimndzium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a tanuloi tevékenységgel Osszefliggd
részeit a Didkénkorméanyzat (DOK) megismerte, azzal kapcsolatban véleményt nyilvénitott.
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A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium Sziil6i Munkakozossége (SZMK) az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak mddositasat megismerte, azzal kapcsolatban véleményt nyilvénitott.
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A Szegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium nevelbtestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat
megismerte és azt 2025. augusztus 28-an tartott tilésén egyhangalag elfogadta.
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Legitimacios zaradékok

A Szeged,i Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalianos Iskola,
Ovoda és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

A Békési Reformatus Egyhazkozség Igazgatdtandcsa a 18/2025/1T hatarozataval jovahagyja
aSzegedi Kis Istvan Reformatus Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak az eldterjesztés indoklasdban szerepld
javaslatok szerinti modositasat.

Kelt: Békés, 2025.09.04.
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