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. Elfaradnak  az iffak  és
meglankadnak, megtantorodnak a
legkiilonbek is. De akik az Urban
biznak, erejiik megujul, szarnyra
kelnek, mint saskeselyiik, futnak, és
nem lankadnak meg, jarnak, és nem
faradnak el.”

Ezsaias 40, 30-31

Preambulum

A Magyarorszadgi Reformatus Egyhaz éltal fenntartott ¢s mitkodtetett reformatus
kozoktatasi intézményekben a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott
kijelentése, valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban
megfogalmazott hitelvek, és a magyar kalvinizmus szellemében folyik. Igy a vésztéi Kis
Balint Reformatus Altalanos Iskola nevelési célja és feladata is, hogy

— tanuloi miivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjéve,
a magyar haza és a nemzet hiiséges ¢s aldozatkész alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt €s a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni,
gyarapitani €s kozvetiteni, tovabbadni;
— reformatus tanuldit egyhazunk hitvall6 tagjava,
— nem reformatus tanuldit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
Mindezeket egyhdzunk évszazadok soran kialakult hitbeli 6rokségére és pedagogiai
kulturdjara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABAL){ZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA, KOZZETETELE

A Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelOtestiilet 2024. ¢év
augusztus ho 30. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény fenntartdjdnak joévahagyasaval 1ép
hatéalyba, és ezzel az ezt megeldz06 szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné valik. Jelen
szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas érdeklédok
munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eléirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az iskola feladatanak tekinti az altalanos iskolai nevelés és oktatdas keretében, hogy tanuloit
miivelt, jellemes keresztyén emberekke, az egyetemes emberi értékek tisztelojéve, a haza és
nemzet hiiséges és aldozatkész, alkoto polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az orokolt
és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni.

Feladata reformatus tanul6it egyhazunk hitvall6 tagjaiva, a nem reformatus tanuloit — vallasuk
szabad gyakorlasa mellett — sajat felekezetikk és a Reformatus Egyhdz értékeinek
megbecsiilésére nevelni.

A Vésztéi Reformdtus Egyhazkiozség Kis Bdlint Altalanos

Az intézmény neve Iskoldja

Roviditett név: Kis Bdlint Reformatus Altaldnos Iskola
Székhelye: 5530 Vészto, Bartok tér 4.

Telephelye: 5530 Vészt6, Wesselényi u. 14., 5530 Vésztd, Bartok tér 2-4.
Tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szima: 8 évfolyam

Alapité és fenntarto: Vésztoi Reformatus Egyhazkozség
Alapitas éve: 1991

A fenntarto székhelye: 5530 Vésztd, Bartok tér 6-8.

Intézmény OM azonositéja: 028324

KSH azonosito: 18387153 8520 552 04

Adészam: 18387153-2-04

Bankszamlaszam: 54000083-10000025

Ellenorzé szervek: Vésztoi Reformatus Egyhazkozség

Torvényességi ellenorzo szerv: Békés Megyei Kormanyhivatal
Egyhazi feliigyeleti szerv:  Vésztdi Reformatus Egyhazkozség és a

Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Tantligyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Az intézmény alaptevékenysége:

— alapfokl nevelés-oktatas

— sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo ellatasa és szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan a tobbi tanuloval egyiitt. Sajatos nevelési igényli gyermek,
tanulo, aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

— Intézményi vagyon mitkodtetése
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Nappali munkarend:

— Iskolai oktatas 1-4. évfolyamon 190 fo
— Iskolai oktatas 5-8. évfolyamon 190 fo
— Altalénos iskolai napkézis foglalkozds 380 fo
— Kiilonleges helyzetben lévo tanulok (beilleszkedési,

tanulasi zavarral kiiszkodo gyermekek nevelése) 65 fo
— Didaksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa 380 fo
— Intézményben szervezett étkeztetés 380 fo
— Intézményben raszorultsagi alapon szervezett étkeztetés 380 fo
— Mindségfejlesztési feladatok 30 fo
— Pedagogiai szakmai szolgaltatds igénybevétele 380 fo
— Pedagogiai szakszolgalat igénybevétele 380 fo
— Szakmai és informatikai fejlesztés 1-4. évfolyam 190 fo
— Szakmai és informatikai fejlesztés 5-8. évfolyam 190 fo
— Informatikai fejlesztés 5-8. évfolyam 190 fo
— Miivészeti oktatas délutani foglalkozds keretében 380 fo

(furulya, citera, néptanc, énekkar, szinjaték kézmiives

foglalkozdsok)

Az intézmény alaptevékenységének meghatdarozasa kormdnyzati funkcio szerint (15/2019.
(XI1. 7.) PM rendelet):

0912 iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

0921 iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

kormanyzati funkcidoszam  kormdanyzati funkcié megnevezése
1 091211 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
2 091212 Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1—4. évfolyamon
3 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
4 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok
S) 092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5—8. évfolyamon
6 092112 Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszer(i nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai szakmai feladatai 5—8. évfolyamon
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7 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
8 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,

oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok
Az intézmény tevékenységének meghatarozasa korméanyzati funkcié szerint:

0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok:
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa
081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

0820 Kulturalis szolgaltatasok:

082030 Miivészeti tevékenységek

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
0830 Miisorszolgaltatasi és kiadoi szolgaltatasok:

083020 Konyvkiadas
083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység

0860 Egyeb szabadido, kultara és vallas:
086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés
086090 Egy¢éb szabadidos szolgaltatas

0490 Egyeb gazdasagi ligyek:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

Az intézménybe felveheté maximalis tanuldélétszam: 380 1o

A feladatellatast szolgalo vagyon: A fenntartd a tulajdonaban all6 Vésztd, Bartok tér 4. szam
¢s Wesselényi u. 14. szam alatti ingatlanokat dijmentesen az intézmény rendelkezésére bocsatja
mindaddig, amig abban a jelen okiratban megjeldlt alapfokt iskolai nevelést és oktatast
folytatja. A miikddtetéshez sziikséges eszkozoket és felszereléseket az intézmény mindenkori

leltara tartalmazza.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
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A vagyon feletti rendelkezési joga: A hatalyos allami és egyhézi jogszabalyok alapjan az
alapitot, illetve a fenntart6t illeti meg.

A gazdalkodassal osszefiiggoé jogositvanyok: Az iskola a fenntart6 altal jovahagyott, 6nalld
koltségvetéssel rendelkezik. A  koltségvetés keretén beliill Onalloan gazdalkodik. A
gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az intézmény vallalkozoi
tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem
zavarja.

A vezeték és alkalmazottak Kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Koznevelési Torvénye (moddositott 1995. évi L. térvény) szabalyozza.

Az alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.
¢s annak végrehajtasara vonatkozo rendeletek, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhéz
Koznevelési Torvénye (moddositott 1995. évi L. torvény) rendelkezései az iranyadoak.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezete

Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdjének kinevezése Veésztdi Reformatus Egyhazkozség, mint fenntart6 joga
az érvényben 1év0 torvényi szabalyozasok figyelembe vételével.
A személy kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan, vagy megbizéssal torténik.

A vezetdi megbizatas legfontosabb kovetelményei:

- reformatus vallés, konfirmacid, teljes jogu egyhaztagsag,

- az adott intézményre eldirt legmagasabb pedagogiai végzettség,

- 5 éves szakmai gyakorlat pedagdgus munkakorben,

- pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetodi szakképzettség
- erkolcsos é€letvitel, rendezett maganélet,

- vezetésre valo alkalmassag



Kis Bdlint Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Igazgatoi jogkor:

Az igazgaté feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési torvény és a fenntartd Presbitérium
hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

— A nevel0 — oktaté munka iranyitasa ¢€s ellendrzése.

— A nevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése.

— A dontések végrehajtdsanak szakszerli szervezése, ellenérzése, biztositasa, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

— Az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitdsként vald kiaddsa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas.

— A kozoktatasi intézmény képviselete.

— Egylittmikodés a fenntartoval, sziil6i szervezetekkel, didkpresbitérimmal,
érdekképviseletekkel.

— A nemzeti, egyhazi és intézményi tinnepek méltdé megszervezése.

— Az ifjusagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa.

— A tankOnyvrendelés szabdlyozasa.

— Munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

— Kotelezettségvallalasi jogkor.

— Utalvanyozasi jogkor.

— Az intézményhez tartoz6 talalokonyha miikodésének biztositasa.

— Az intézményhez tartoz6 ingatlanok miikodtetése, feliigyelete, irnyitasa.

Az igazgato feleléssége:
Az igazgato egy személyben felelds:

— Az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért;

— Az észszerl és takarékos gazdalkodasért;

— Az iskola pedagogiai munkajaért;

— A gyermekekkel vald egyenld banasmod megkoveteléséért;

— A tanulok érdekeinek elsébbségéért;

— Az ifjusagi feladatok ellatasaért;

— A neveld—oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
— A tanuldbalesetek megeldzéséért;

— A gyermekek egészségiigyi ellatasaért;

— A méltanyos €s humanus tigykezelésért €s dontésekért;

— A kiegészito tevékenységek szabdlyszerli és gazdasagos lizemeltetéséért.
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Az igazgatoéhelyettes személye:

— Az igazgatOhelyettest a nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség véleményének
meghallgatasa utan az igazgato bizza meg.

— Feladata a munkakori leirasban rogzitettek szerint.
— Rendelkeznie kell kdzoktatasi vezetdi végzettséggel.
— Sajat intézménynél 6t éves folyamatos munkaviszonnyal rendelkezzen.

Az igazgatohelyettes altalanos jogkore:

— kiterjed minden tanulmanyi ¢€s pedagdgiai munkaval 0sszefliggd tevékenységre,

— az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésére, ellendrzésére,

— az intézmény oOrarendjének elkészitése, ellendrzése,

— amunkakozdsségek munkajanak ellenérzése, segitése,

— atanitasi ordk, szakkdri ordk latogatésa,

— aneveldk munkéjanak segitése,

— anaplok, szakkdri naplok ellendrzése,

— ataniigy igazgatdsi dokumentumok ellendrzése,

— atovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevo jogkore van.

— Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leiras szerint és az igazgatd kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

— A helyettes hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

— Egyiittmiikddik az iskola mindségi korével az oktatd munkat érinté kérdésekben.

— Tevékenységében teljes felelosséggel tartozik az igazgatonak.

— Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik.

— Ellendrzése tapasztalatait, minden 1ényeges és egyéb észrevételt, az intézmény érdemi
problémait jelzi a vezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

— Szervezi az intézmény munkdjat, elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat az
igazgato Utmutatasai és hataskore alapjan.

— Elkésziti az intézmény oOrarendjét, gondoskodik a megfeleld €s szakszerti
helyettesitésrol.

— Javaslatot tesz az intézmény technikai felszerelésének javitasara, fejlesztésére.

— Irényitja az intézményben a balesetvédelmi feladatok ellatasat.

— Figyelemmel kiséri az iskolaban foly6 tanulményi munka megvalositasat.

A vezetOk kapcsolattartasa, helyettesitési rendje:

Az iskola vezet6je, helyettese, a munkakozosség-vezetdk és a fenntartd képviseldje havi
rendszerességgel tandcskoznak. A megbeszélések eredményeit jegyzOkonyvezik és a
mindennapi munkéjukat a munkaterv és a megbeszélések alapjan szervezik az
intézményben.

A munkahelyen tartézkodas idejét tigy kell beosztani, hogy a mindennapi miikodés rendjét
ne zavarja.

10
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Az intézmény vezetdi kozil egy idében legalabb egy fonek az intézményben kell
tartozkodnia.

Az igazgatéd helyettese teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti az igazgatot, annak
akadalyoztatasa esetén.

A helyettes ideiglenes vagy tartds helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik az intézmény
neveldtestiiletében eseti megbizassal, elsésorban a munkak6zosség-vezetdk altal.

Az intézmény vezetdsége:

Az iskola vezetéségét az igazgato, valamint az igazgatohelyettes alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

— lgazgatohelyettes
— Munkakozosség vezetok
— Didkpresbitérium vezetdje

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

3.2 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
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Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

[ Igazgatotanacs ]

[ Igazgato
Igazgato- Gazciaségi Intézményi
helyettes vezeto lelkész

Munkak6zosség-
vezetdk
[Munkakézésség} [ Diék- ] [Iskolatitkér]

tagjai

presbitérium

Nevelés -oktatast
kozvetleniil segitok [Technikai dolgozdok ]

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén €s modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6z0sségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a koznevelésrdl szold torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek)
rogzitik.
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4.3. Az Igazgatotandcs

Az iskolafenntartd egyhazkozség — a fenntartdi jogok és kotelezettségek szakszeri
gyakorlasa érdekében — igazgatotanacsot hoz 1étre, mely segiti az intézmény rendeltetésszerii
mukodését és gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogokat. Az igazgatotanacs elnokét a
fenntart6 valasztja meg. Sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként lilésezik. Alkalmanként
kiils6 szakértoket kérhet fel. A fenntartonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

AZ IGAZGATOTANACS TAGJAI
a.) hivatalbol:
— A fenntarto6 testiiletének elndksége

— Az intézmény igazgatdja

— Az intézmény gazdasagi vezetdje

b.) valasztottként:
— A fenntarto altal 2 tag
— Az iskola neveldtestiiletébdl 2 tag

A fenntartd a koznevelési intézmény altalanos (igazgatési, nevelési, vallaserkolesi
stb.) feliigyeletét az igazgatotanacs Utjan latja el. A szakmai, gazdéalkodasi, valamint altaldnos
ellendrzés megallapitasai alapjan kizarolag a fenntartd jogosult intézkedésre az igazgatotanacs,
illetve az igazgato utjan.

AZ IGAZGATOTANACS HATASKORE

— Véleményezi ¢és elfogadasra javasolja az intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, pedagodgiai programjat, helyi tantervét, mindségiranyitasi
programjat, zarszdmaddasat ¢és koltségvetését, valamint minden az intézmény
miukodésével kapcsolatos tervezetet, dokumentumot, amely fenntartoi egyetértést vagy
jovahagyast igényel.

— Az intézmény igazgatdjat a fenntartd nevezi ki, illetéleg bizza meg nyilvanos palyazat
vagy meghivas alapjan.

4.4. Tajékoztataskérés modja az iskolai belsd jogi normdirdl

Az intézmény hazirendjét beiratkozaskor minden sziilé megkapja, amit az atvételkor
alairasaval igazol. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja €s
hazirendje az alabbi helyeken keriil elhelyezésre:
— tandri szobaban (az iskola nyitvatartasi ideje alatt hozzaférhetd)
— akonyvtarban
— azigazgatdi irodaban
— az intézmény honlapjan (www.reformatusiskolaveszto.hu)
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4.5. Nevelotestiileti feladatok és jogok
A neveldtestiilet tagjai:

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkéval valdsitja meg a pedagogiai program céljait
¢s feladatait: az intézményre bizott tanulok magas szinvonala nevelését €s oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai:

— apedagogusok,
— apedagogiai munkat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségii alkalmazottak.

A nevelotestiileti feladatok:

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevel6testiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:

— apedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

— atanuldk egységes szellemi nevelése és oktatdsa,

— atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

— asziildk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa €s
jogaik érvényre juttatasa,

— akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa,

— akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

— aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

— atfogo értékelések és beszdmolok készitése,

— atodrvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa,

— alétesitmények és kdrnyezet rendben tartdsa, védelme.

A neveldtestiileti jogkor:

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a didkpresbitérium mitkodési rendjéhez.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

— apedagogiai program elfogadasa és modositasa,

— az SZMSZ és a héazirend elfogadésa és modositasa,
— kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,
— amindségfejlesztési program elfogadasa,

— atanév munkatervének elfogadasa,

— atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
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— atanulok magasabb évfolyamba l1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

— adiadkpresbitérium miikodésének jovahagyasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok (sziil6i szervezet, didkpresbitérium, stb.) képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
— alakul6 értekezlet
— tanévnyito értekezlet,
— félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
— félévi értekezlet
— ¢évente egy alkalommal nevelési értekezlet,
— tanévzard értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
alkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Rendkiviili
neveldi értekezlet Osszehivasarol minden esetben tdjékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti,
melyet tisztazas utdn az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir alad. A dontéseket,
hatarozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni.

4.6. Szakmai Munkakozosségek

Munkakozosségi célok és feladatok:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A munkakozosségek feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

— javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasdra €s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhaszndlasara,

— szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

— tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
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egységesse teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszeallitja a kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, vizsgdk stb. feladatait €s
tételsorait,

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

javasolja az iskoldban haszndlandé tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
¢évfolyamok, csoportok szerint)

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

also tagozat munkakozossége
fels6 tagozat munkako6zossége

Munkakozosség-vezetok feladatai, jogai:

A szakmai munkakozosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik
iranyitasara, koordindlasara kimagaslo felkésziiltségli €s jol szervezd munkakozdsség-
vezetOt valasztanak.

A munkakozdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban és drakedvezményben részesiil.

A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége fel¢ és az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség vezetd feladatai:

iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységéért,

értekezletet hiv 0ssze, bemutato6 foglalkozasokat szervez,

Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munka;jat,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységerdl.

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

biralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és az eredményességet,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja vagy az igazgato bizza meg.
Allando feladatokra alakult munkacsoportok: OKO-munkacsoport

Belso Ellenorzési Csoport (BECS)

Miivészeti munkacsoport

Az iskola pedagogusai és mas alkalmazottai

A pedagogusok alkalmazasi rendje:
A pedagogusokat hatarozott idore az igazgatd alkalmazza, hatarozatlan idére szintén az
igazgat6 alkalmazza a fenntartoval egyeztetve.

Alkalmazasi feltételek (0 felvétel esetén):

— reformatus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsdg, vagy ha mas vallasu,
vallasgyakorlds mellett a reformatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa,

— az altala oktatott tantargynak megfeleld felséfokt végzettség és szakképzettség;

- példamutat6 egyéni és csaladi élet.

A pedagogus jogai és kotelezettségei:

- A pedagogus joga, hogy

1 személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyl jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységet értékeljek és
elismerjék;

— megvalassza a pedagodgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi
modszerét;

— a szakmai munkak6zOsség véleményezésével a tankonyveket ¢€s tanulmanyi
segédeszkozoket meghatarozza,

— nevel6i-oktatoi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfeleléen
végezze,

— irényitsa és értékelje a tanulok munkajat;

— mindsitse didkjai teljesitményét;

— hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

— részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében;

— gyakorolja nevelGtestiileti jogait;

— tovabbképzésben, kisérletekben €s kutatasokban vegyen részt;

— szakmai egyesiiletekben, kamarakban részt vegyen,

— az iskola szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljon;
— A pedagdgust jubileumi jutalom illeti meg, melynek mértékérdl igazgatdi hatdrozat dont a

Presbitérium jovahagyasaval. (melléklet szerint)

- Kotelessége:

17



Kis Bdlint Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

a tanulok nevelése, tanitasa, testi épségének megovasa, erkolesi védelme,

személyiségének fejlesztése;

— az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitése;

— az egészségvédelmi ismeretek atadésa;

— akozremiikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében;

— atanuld életkora és fejlettségi szintje szerinti egylittélési szabalyok megismertetése;

— hatranyos helyzett tanulok felzarkoztatasanak szervezése és segitése;

— asziilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas;
— asziilok, és a tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon;

— atanuldkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa,

— rendszeres tovabbképzésben vegyen részt.

Egyes kiemelt pedagégus munkakorok

Az osztalyfonok

Egyiittmikddik az osztaly didkpresbitereivel, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkdjat és latogatja oraikat.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkako6zosségével, €s a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszicholdgus, iskolaorvos, gydgytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére és a tehetséggondozasra.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanito
tanarok kozossége elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az elektronikus napld Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az e-naplo preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

A diakpresbitériumot segito tanar

A didkpresbitérium tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitdé tanar - akit a
diakpresbitérium ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tamogatja és fogja Gssze. A
didkpresbitérium az e pedagogus tdmogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az iskola igazgat6jahoz.

Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatdsok, a szabadidés programok
megvitatasa és véleményalkotasi, illetve egyetértési jogat a diakpresbitérium
gyakorolhassa.
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Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal részletes targyaldst folytat a
didkpresbitérium vezetdjével.

Megszervezi az igazgatd altal a tanuloifjisagnak az iskola helyzetérdl szolo éves
tajékoztatojat.

Feladata az iskolai didkpresbitérium miikddtetése;

A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolésa.
Gondoskodik a didkpresbitérium éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a didkpresbitériumi valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelétestiiletnek a didkpresbitérium hataskérének meghatarozasara.
Biztositja a didkpresbitérium hatdskorébe utalt dontések elokészitését.

Személyesen vagy kollégak, sziild bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
didkpresbitérium rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a didkpresbitérium érdekeit.

Az ifjusagvédelmi felelés feladatait a Kis Balint Reformatus Altalanos Iskoliban az
osztalyfonokok latjak el.

Tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen probléméval hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek és ifjisagvédelmi feladatot,
ellato intézményt kereshetnek fel.

A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A tanulo anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivataldnal
vagy az Onkormdanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara.

Téajékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Ennek a feladatnak az ellatasa minden osztalyfonok feladata, amennyiben az iskolaban
van kiemelt feleldse e teriiletnek vele egytittmiikodve.

Az oktatast segit6 és gazdalkodast intézo dolgozok alkalmazasa

A nem pedagogus dolgozdkat, az igazgatd alkalmazza €s hataroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.
Alkalmazasi feltételek:
szakmai végzettség;

munkavégzési alkalmassag;

fegyelmezett, hataridés munkavégzés;

vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa.
Technikai dolgozok

A kozvetlen vezet0 javaslatara alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az igazgato intézkedik.

Alkalmazasi feltételek:
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— szakmai végzettség;

— munkavégzési alkalmassag;

— fegyelmezett, hatarid6s munkavégzes;

— vallasi meggy6zddések tiszteletben tartésa.

4.7. A sziiloi munkakozosség

A sziil6k kérésére, jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet (kozosséget) 1étre kell hozni.
Az osztalyok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket
valasztjak:
— elnok,
— elndkhelyettes
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanyanak
munkajaban az osztaly sziiloi szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt. Az iskolai sziildi szervezet (kozoOsség) valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseldit:
— elnok
— elnokhelyettes
Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) elnoke kozvetlenill az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli
sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ekkor tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezetet (kdzosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseloit,
— kialakitja sajat miikodési rendjét,
— képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
— véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

4.8. A tanulok kozosségei
a.)Az osztalykozosség
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Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagbgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol — a felsd tagozaton — az alabbi tisztségviseldket valasztja
meg:

— osztalytitkar,

— 216 képvisel6 az iskolai didkpresbitérium vezetdségébe.
b.) A diskkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban
miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkordk sajat tagjaik koziil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkpresbitérium vezetdségébe.

c) Didkpresbitérium

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetosége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol, az iskolai
munkatervrol a tanuldi jogok helyzetérol és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasanak  tapasztalatair6l. A diakkozgylilés  Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés dsszehivasaért az igazgato felelds. A
diakkozgytlés 1 tanév idotartamra a tanulok javaslatai alapjan didkképviselot valaszt.

A didkonkormanyzat éves programjait tartalmazza az intézmény éves munkarendje. A
didkonkormanyzat miikodéséhez az intézmény a gazdasagi vezetdvel valo egyeztetés alapjan
segitséget ad. A munkatervben rogzitett programok tdmogatasa az intézmény koltségvetése
terhére torténik. A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkddését. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

(részletesen lasd a 4.9. d) pontjaban)

4.9. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa

a.) Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk, és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas
forumai:
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— vezet6i értekezletek,

— kiilonbozo értekezletek,

— megbeszélések
A forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A vezetéség az aktualis feladatokrol a nevelGi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
elektronikus tton értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
— avezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az
ulés dontéseirol, hatarozatairol,
— aziranyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetés felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével és
a sziiloi szervezettel.

b.) a nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
— az igazgato:
— az iskolai didkpresbitérium vezetdségi iilésén,
— A folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfonokok: az osztalyfondki orakon tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladéasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjdn — az iskolavezetéshez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakpresbitériumhoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel vagy az iskolai sziildi szervezettel.

¢.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
— azigazgato:
- a szil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanyi ilésén
tanévenként 2 alkalommal
— afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
— az osztalyfonokok:
— az osztaly sziil6i értekezletein, valamint digitalis forméaban a kozdsségi
forumokon keresztiil tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

— acsaladlatogatasok,
— asziiloi értekezletek,

— aneveldk fogado orai,
— anyilt tanitasi napok,
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— atanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

— iréasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés az elektronikus naplon keresztiil.
A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskolavezetéshez, az adott iligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkpresbitériumhoz vagy az iskolai sziildi
szervezethez fordulhatnak.
A sziillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a nevelbtestiilettel
vagy az iskolai sziil6i szervezettel.
A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitdsi programjardl, illetve héazirendjérdl az iskola
igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettestdl az iskolai munkatervben évenként

7oL

meghatdrozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezdé személyeknél, illetve helyeken talalhato
meg:

— az iskola fenntartojanal,

— az iskola irattaraban,

— az iskola kdnyvtaraban,

— az iskola honlapjan,

— az igazgatonal és igazgatohelyettesnél.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
az iskola irattaraban;

— az iskola neveldi szobajaban;

— azigazgatonal,

— az igazgatohelyettesnél;

— az osztalyfénokoknél,

— adidkpresbitériumot segitd neveldnél,

— az iskolai sziil6i szervezet (kdzdsség) vezetdjénél.

e

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

d.) Diakpresbitérium és az iskolavezetés

A didkpresbitérium a tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseleti szerve.
Munkajat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésben oOnalléan, mas kérdésekben az
igazgatoval, a nevel6testiilettel és az osztalyok 6nkormanyzati szervével egyiittmiikodve
végzi.
A didkpresbitérium szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja
el, a nevelQtestiiletnek egyetértési joga van.
A didkpresbitériumnak egyetértési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
— az SZMSZ tanulokat érint6 rendelkezéseinek elfogadéasa és modositésa;
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— iskolai hazirend kialakitasakor;

— minden tanuldkat érintd kérdésben.
A didkpresbitérium célja: bizalmi légkoér teremtése ¢és folyamatos kolcsonds
informaciocsere tanar ¢s a diak kozott, a tanulok aktivan vegyenek részt az iskola
rendjének és fegyelmének kialakitdsdban és fenntartdsaban. A véalasztmanyban a felsd
tagozatbol osztalyonként 2-2 didk vesz részt.

Az iskolai didkpresbitérium véleményét Ki kell kérni:

a) a tanulok nagyobb k6zosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
C) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

d) a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz;

e) a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsdhoz.

e.) Diaksportkor (iskolai sportkor) és az iskolavezetés
Az iskolai sportkdrt vezetd pedagogus a foglalkozasokrdl folyamatosan szakkori naplot vezet,
valamint félévente beszamolot készit. A didksportkoér munkajarol, feladatair6l, eredményeirdl
lehetdség nyilik

e cseti megbeszéléseken,

e munkakdzosségi értekezleteken,

e nevelGtestiileti

értekezleteken értekezni, beszamolni.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
-Az intézmény fenntartdjaval:
o Vésztdi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma - 5530 Vésztd, Bartok tér 6.
- A tertiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalattal €s csaladsegitd szolgalattal:
e Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga - 5600
Békéscsaba, Kiss Ernd u. 3.
e Szeghalom Kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalata — 5530 Vésztd, Rakoczi u. 2.
o Keresztyén Csaladsegitd Szolgalat - 5530 Vésztd, Bartok tér 6.
Az iskolat tamogatd
e . Reformatus Iskola és Szeretetotthon Alapitvany” kuratériumaval

-A Reformatus Pedagogiai Intézettel - 1146 Budapest, Abonyi u. 21.

-A  Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény  Debreceni
Tagintézményével — Debrecen, Miklos u. 19/4. 4025

A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s neveldtestiileteivel:
e Szabé Pal Altalanos Iskola - 5530 Vészt6, Vorosmarty 1-7.
e Vilag Viraga Alapfokt Miivészeti Iskola - 3580 Tiszawjvaros, Rézsa u. 2.
e Négyszinvirag Ovoda - 5530 Vészt6, Kossuth 62.
A tertiiletileg illetékes nevelési tandcsadoval:
e Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szeghalmi Tagintézményének Vésztoi
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telephelye, 5530 Vészté Rakoczi ut 2.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskola az alabbi intézményekkel:
o A Sinka Istvan Mivel6dési Kozponttal
e Az 574-es Kis Balint Cserkészcsapattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn
a korzeti iskolaorvossal.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelGs.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfot6] péntekig reggel 7:00 6ratol délutan 18:00 oraig tart
nyitva. A reggeli tigyelet idopontja 7:00 — 7:45. Az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:00 6ra és délutan 16:00
ora kozott az igazgatonak vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoldban tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcidé megnevezéssel: pl. munkakozosség-
vezetd.) A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és 13:45 6ra kozott kell
megszervezni. Indokolt esetben 0. 6ra vagy 7. ora is szervezhetd.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitdsi ordk végeztével — a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16:00 oraig tartanak. Sziil6i igény esetén a
napkoziben a tanulok szamara 16:00 ora és 18:00 ora kozott az iskola feliigyeletet biztosit.
Az iskolaban reggel 7:00 o6ratol a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari igyelet
mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épliletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskoldban egyidejiileg 2 {6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes neveldk
felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

— Folyosok, osztalytermek, illemhelyek

— Udvar.
A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke,
illetve a részére oOrat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az igazgatod vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A délutani tanoéran kiviili foglalkozéasokat az iskola neveldi a kotelezd déleldtti tanordk utan
szervezik meg. Az ettdl eltérd idopontokrodl a sziildket eldre értesiteni kell.
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Szorgalmi idében a neveldi €és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:00 ora és 16:00 ora kozatt.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgat6 hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok,
a tanulok, és a neveldok tudomdasara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol az igazgatod sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
eseten).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk, az iskola épiiletén beliill csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartdozkodhatnak. Az iskola épiiletében és a
bejarattol 5 méterre dohanyozni tilos!

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgato
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

o

A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazas

Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt terméknek,
dolognak, alkotasnak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben. A rajzokat és képzOmiivészeti munkakat
értékelés és a jogszabalyban meghatarozott 6rzési id6 elteltével a tanuld kérésére az intézmény
visszaadja alkotdjanak.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld - 14. életévét
be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével - és az iskola allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulo szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitése, hasznositasa
esetében az intézmény igazgatodja irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilo €s a tanuld)
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aldirja. Amennyiben nem sziiletik egyetértés tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Megallapodés hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mikddnek:

— napkozi,

— szakkorok,

— énekkar,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— felzarkoztatd foglalkoztatasok,

— egyéni foglalkozésok,

— tehetséggondozo foglalkoztatasok,

— tovabbtanulasra elékészitd foglalkozasok

7.1. A napkozi, miikodésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A napkozibe torténd felvétel automatikus a koznevelési torvény alapjan, a sziilé irasbeli
kérésére a 16:00 oraig tartd benntartdzkodds aldl az igazgatd adhat felmentést a szervezeti és
miikddési szabalyzat eldirasai alapjan.
1. A napkézi foglalkozasokat az iskola mindenki szamara biztositja a koznevelési térvény
alapjan, sziilo kérésére az igazgato ez alol felmentést adhat.
2. A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitasi 6rak végeztével — a csoportba jar6 tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16:00 oraig tartanak. Sziildi igény esetén
a napkoziben a tanulok szamara 16:00 6ra és 18:00 ora kozott az iskola feliigyeletet
biztosit.
3. A napkozis foglalkozasrol vald hianyzast a sziilének igazolnia kell.
4. A tanul6 a napkozis foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziilé1 kérés hianyaban — a tanuld eltavozéasara az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyt adhat.

A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

7.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formadja, daltalanos
szabalyai

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkodztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozésokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban
kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
igazgat6 adhat.

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az alsé tagozat
korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel
torténnek. A felsé tagozaton a korrepetalés differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy
az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A fejlesztés feladatat az iskola specialis végzettséggel rendelkezé fejlesztd pedagdgusa segiti.
Célja a tanuldsi, magatartdsi ¢és beilleszkedési problémakkal kiizdd tanulok kisziirése,
fejlesztése illetve a megfeleld hivatalos szervvel vald kapcsolattartas. (Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsag)

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan
végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A foglalkozdsok eldre meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.
A szakkoroket ¢s idotartamukat fel kell tiintetni az iskola tantargyfelosztasaban,
finanszirozasukat a koltségvetésben biztositani kell.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mukodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai innepek és rendezvények zenei programjat.

A didksportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.

A tanulmanyi, szakmai- és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzdk meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A
szervezést az igazgatohelyettes iranyitja.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 2 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
kirandulast szerveznek (oktober 6. kegyeleti kirandulas, valamint tanév végi kirandulas). A
tanulok részvétele a kiranduldson dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell. A kirandulas
elott a tanulok szdmara balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ismertetni kell azokat a tilto
szabalyokat, elvarhat6 viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az oktatas
megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi idén kivil esik,
¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, hangversenyek, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok
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részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkozibe felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkodzibe nem jard
tanulok szamdara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar vehetd
igénybe. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza. Az iskoldban az orarendbe beiktatott reformatus és romai katolikus hittanoktatés
folyik. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara kotelez6. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az illetékes egyhaz altal kijelolt, szakképzett hitoktatd végzi.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

— Dbiztositani az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban ¢€s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

— segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését;

— az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

— feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
— az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
— az ellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
— az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
2. A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:
— azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban €s az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
— az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,
— az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

— hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

2. Az ellenOrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozoé feladatai:

Az ellendrzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

— a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;
— ahianyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

— Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

— lgazgatohelyettes:

folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktato €s ligyviteli munkéjat,
ennek soran kiilonosen:

— apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

— apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

— apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

— Gazdasagi vezeto:

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a mliszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilondsen:
— az intézmény  pénzgazdalkodédsat,  koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetoképességét,
— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
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— atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

— az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

— avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat,

— aleltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

— folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

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

— biztositani az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat,

— az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informécidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

— 1gazgato,

— igazgatohelyettes,

— munkakozdsség-vezetok.

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

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
— apedagdgusok munkafegyelme.
— atanorak, tanoradn kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
— az oOrara torténé el6zetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora felépitése €s szervezése,
— atanitasi oran alkalmazott modszerek,
— atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
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- a tanéran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

0.1 Teljesitményértékelés

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet értelmében 2024. szeptember 1-t61 bevezetésre keriil a
pedagdgusok teljesitményértékelése. Ennek részletes leirdsat, a megvalositas folyamatat a
Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola ,A PEDAGOGUSOK TELJESITMENY-
ERTEKELESENEK INTEZMENYI SZABALYZATA” dokumentum tartalmazza.

10. A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE ES A
TANULOI JOGVISZONNYAL, A TANULOK JOGAIVAL ES
KOTELESSEGEVEL KAPCSOLATOS ELJARASI REND

A tanul6 jogviszonya az iskoldba benyujtott jelentkezés elfogadasaval és a beiratkozassal
jon létre, teljessé a fogadalomtétel teszi.

1. A beiratkozas

Az els6 évfolyamra felvett tanuld iskolaba torténd beiratasat a sziildnek (gondviseldnek)
személyesen vagy indokolt esetben elektronikus formaban kell megtennie.

Az iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozas idépontjat az BM altal kiadott tanév rendje
hatdrozza meg.

Azt a jelentkez6t, aki elfogadhat6 ok miatt az eldirt iddpontban nem iratkozott be, potbeiras
alkalmaval kell nyilvantartdsba venni.

Az igazgato egyéni elbirdlas alapjan késobbi iddpontban is engedélyezhet beirast.

A beiratkozaskor a szililébnek (gondviseldnek) be kell mutatnia a gyermek
személyazonossagat igazol6 dokumentumot (anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany),
valamint amennyiben rendelkezésre all szakértdi véleményt.

A beiras tényét a beirdsi naplo rogziti.

A beiratkozéssal az iskola és a tanul6 kozott tanuldi jogviszony keletkezik.

A jogviszony fenndlldsa alatt a tanul6 joga:

hogy a krisztusi szeretet jegyében személyre sz610, szinvonalas, testi-lelki-szellemi
gondoskodasban részesiiljon;

hogy emberi méltosagat megdrizzek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak;
hogy képességeinek megfeleld oktatasban részesiiljon;

hogy hit- és vallasoktatasban vegyen részt;

joga van arra, hogy anyagi helyzete miatt kérelmezze a kedvezményes étkezést;
hogy igénybe vegye az intézmény oktatési-, miivel6dési- és sport lehetdségeit;
diakkori munkaban valo részvétel;

a véleménynyilvéanitas megfelel6 modon;

a szabadon valaszthato tantargyak kivalasztasa,

sziikség esetén jogi eszk6zok igénybevétele,

a munkavédelmi szabalyok feltételeinek betartatasa.
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4. A tanul6 kotelessége:

— az eldirt foglalkozasokon részt venni;

— rendszeres és fegyelmezett munkat és magatartast tanusitant,
— Ovni sajat és kornyezete testi épségét;

— baleset bekovetkezését azonnal jelezni,

— az oktatasi, mlivelddési és sporteszkozoket megdvni,

— az iskola tandrai és alkalmazottai, valamint tanulotarsai emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartani.

5. Az els6 évfolyamon, ha a tanul6 a tanulmanyi kovetelményeit nem teljesitette, munkéja
elékészitonek mindsiil, tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja. A tovabbi
¢vfolyamokon, ha a tanuldé nem teljesitette az évfolyamra el6irt tanulmanyi
kovetelményeket (javitovizsgdn, osztidlyozd vizsgan sem), tanulmanyait az évfolyam
megismétlésével folytathatja. Evfolyamismétlésre a tanuldé nem utasithatd idegen nyelv
tekintetében, az idegen nyelv tanulasanak els6 évében.

Az els6 évfolyamon, valamint a masodik évfolyamon félévkor szoveges mindsitéssel kell
kifejezni a tanulo teljesitményét: a tanuld kivaloan, jol vagy megfelelden teljesitett, illetve
felzarkoztatasra szorul. Ha a tanuld ,,felzarkdztatasra szorul” mindsitést kap, az iskolanak a
sziil6 bevondsaval értékelni kell a tanulo teljesitményét, fel kell tarni a tanulo fejlodését,
haladéasat akadalyozo tényezdket, és javaslatot kell tenni az azok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedésekre.

Az intézmény barmely évfolyamara felvett tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége
sziikségessé teszi - jogszabalyban meghatarozott munkamegosztas szerint, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag vagy a nevelési tandcsadd szakértdi véleménye alapjan - az
igazgatd mentesiti az értékelés és mindsités alol, vagy részére az egyéni adottsagahoz,
fejlettségéhez igazodd tovabbhaladast (a tovabbiakban: egyéni tovabbhaladas)
engedélyez.

6. Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, az iskola koteles irdsban értesiteni a tanul6t, kiskort
tanulo esetén a sziil6t.

7. Az egyik osztalybol a kovetkezd, magasabb évfolyaml osztalyba 1épd, tovabba az
évfolyamot ismétld tanulokat nem kell (1jbol beirni.

8. A tanév koOzben mads iskoldabdl athelyezett tanulot a megkiildott — értesités
iskolavaltozasrol” c. hivatalos nyomtatvany - alapjan kell beirni.

9. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl a Nkt 53. §.-a rendelkezik.

11.A  TANULOK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. A tanul6 hianyzasat, illetve késését a tanitasi 6rakrol, valamint a tandran kiviili
foglalkozasokrol igazolni kell.

2. A sziil6 egy tanév folyaman gyermekének harom nap hidnyzasat igazolhatja. Ez alol
mentesitést — indokolt esetben — az igazgat6 adhat.

3. Aziskola altal szervezett versenyek, rendezvények miatti mulasztast a szaktanarok a
névsor igazgatdi irodaba torténd leadasaval igazoljak.
4. Elozetes sziiloi vagy valamilyen szervezet, sportegyesiilet személyes vagy irasbeli

kérésére engedélyezhetd a tavollét az aldbbiak szerint: osztalyfonok legfeljebb 3, az
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igazgat6 legfeljebb 5 tanitasi napra kiterjedd Osszefiiggd tdvolmaradast engedélyezhet.
A tanulok elézetes osztalyfonoki engedéllyel egyszerre csak egy napot mulaszthatnak —

tanévenként legfeljebb 3 alkalommal.

Ha nem eldzetes engedéllyel hidnyzik a tanul6, akkor a hianyzés kezd6 napjéan jelenteni
kell az iskolanak a hianyzas okat és varhato id6tartamat. A bejelentést megteheti a sziilo,
csaladtag — irasban, telefonon.

5. A tanul6 a szil6 elozetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol
az iskolatol. A sziild ilyen esetben is koteles a lehetdé leghamarabb bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfonoknek. Hidnyzéas esetén a sziild feleldssége az étkezés
1débeni lemondasa.

6. A mulaszto tanulo iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésdbb 6t tanitasi napon beliil

— harom napig terjedé mulasztas esetén sziildi,
— harom napon tuli mulasztés esetén pedig orvosi vagy egyéb hivatalos
igazolassal igazolhatja mulasztasat.
Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

7. A tanuld oréi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarid alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

8. Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi 6rarol, az 6rat tartd neveld a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil az
osztalynapldoba bejegyzi.

Tobb késés esetén a késések idejét dssze kell, adni, és amennyiben az eléri a negyvenot
percet, egy tanitasi orardl torténd hianyzasnak mindsiil.

9. Abban az esetben, ha a tanitasi id6 alatt a tanulonak rosszullét, vagy mas komoly ok
miatt tdvoznia kell az iskola épiiletébdl, akkor az drat tartd tanar a didk Kréta feliiletére
irja be az engedélyt. (.....0ra.....perckor .....miatt elengedtem a tanitasi 6rardl. aliras.)

10. Ha a tanul6 a tanitasi nap folyamat megszakitva, valamelyik kozbiilsé orardl, illetve az
utols6 orarol hianyzik, engedély nélkiil tavozik, fegyelmezé intézkedésben részesiil.

12. TERITESI DiJ ES TANDiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Aziskola Pedagdgiai programja alapjan a téritési dij és a tandij ellenében foly6 oktatast
minden tanév elején az iskola Munkaterve hatdrozza meg.

2. Az oktatasi torvény eldirasai alapjan, az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatassal Osszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrdl tanévenként az igazgaté dont. A dontés elott kikéri a nevelOtestiilet
¢és a Sziilé1 Szervezet véleményét.

3. A téritési dijat minden ho 15. napjaig eldre kell befizetni az iskola pénztarosanal, illetve
atutalassal. Indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az igazgatd engedélye alapjan el
lehet térni.

4. Az elbre befizetett téritési dij visszafizetésérol - indokolt esetben - az igazgat6 dont.

5. Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden ho 15. napjdig a gazdasagi irodaban
vagy atutalassal lehet befizetni.

6. Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat talfizetésként a kdvetkezo
hénapra elszamolja, vagy ha ez nem lehetséges a sziil6 részére atutalassal vagy személyesen
a gazdasagi iroda 4ltal visszajuttatja.
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13. A SZOCIALIS OSZTONDIJ, ILLETVE SZOCIALIS TAMOGATAS
MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

1. A tanuldk részére biztositott szocialis 0sztondijak, illetve tdAmogatasok odaitélésérdl —
amennyiben erre az iskola jogosult — az osztalyfonok véleményének kikérése utan a
neveldtestiilet dont.

2. A szocialis 6sztondijak, illetve tamogatasok odaitélésénél — amennyiben erre az iskola
jogosult — elényt €lvez az a tanuld, aki hatranyos helyzetii, akinek egyik vagy mindkét
szllje munkanélkiili, akit az egyik sziilé egyediil nevel, aki rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme
nem ¢éri el a mindenkori minimalbér 30 szazalékat, akinek magatartdsi és tanulmanyi
munkéja megfeleld, illetve aki dllami gondozott.

14. A TANULOK JUTALMAZASA

1. Azt atanulot, aki képességeihez mérten

— példamutatd magatartast tanusit,

— vagy folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el,

— vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez
(hasznos anyaggytijtés, faiiltetés, udvarszépités stb.)

— vagy az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb.
versenyeken, vetélkedokon vagy eldadasokon, bemutatokon vesz részt,
dicsOséget szerez,

— vagy barmely mas modon hozzajarul az iskola j6 hirnevének
megOrzéséhez és noveléséhez az iskola jutalomban részesiti.

2. Az iskolaban — a tanév kozben — elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

— szaktanari dicséret,

— osztalyfonoki dicséret,

— napkozis neveldi dicséret,

— 1igazgatoi dicséret,

— nevelGtestiileti dicséret.

3. Az egész évben példamutatd magatartast tanusitod és kiemelkedd tanulmanyi és
ko6zosségi munkat végzett tanuldk a tanév végén:

— szaktargyi teljesitményért,

— példamutatd magatartasért,

— kiemelked6 szorgalomért,

— példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért

— dicséretben részesithetok.

Az anyolcadik osztalyos tanulo, aki nyolc éven at kitlind tanulmanyi eredményt ért el oklevelet
¢és konyvjutalmat kap, melyet a ballagasi innepi istentiszteleten az iskola kdzossége elott vehet
at. Ugyanezen az alkalmon keriilnek kiosztasra az alapitvanyi dijak a 8 év kiemelked6
munkajaért.

Az iskolai szintl versenyek elsé harom helyezettje oklevelet €s jutalmat kap, melyet az iskola
kozossége elott vehet at.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részestilnek.
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A nevelotestiileti dicséret a tanév végén adhato az osztalyfonok felterjesztése €s a neveldtestiilet
egyetértésével. A nevelGtestiileti dicséreteket a tanévzard linnepségen az igazgatd nyujtja at. A
neveldtestiileti dicséret mellé konyvjutalom jar. A nevel6testiileti dicséretet a bizonyitvanyba
is be kell jegyezni.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitd tanuloi
kozosséget (osztalyt) csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A csoportos dicséretet is irdsba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

15. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

1. Azt atanuldt, aki
— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
— vagy a tanul6i Hazirend el6irasait megszegi,
— vagy igazolatlanul mulaszt, biintetésben lehet részesiteni.

2. Az iskolai biintetések formai
— szaktanari figyelmeztetés,
— osztalyfénoki figyelmeztetés,
— napkdzis neveldi figyelmeztetés,
— osztalyfondki intés,
— osztalyfénoki megrovas,
— 1gazgatoi figyelmeztetés,
— 1igazgatoi intés,
— 1gazgatol megrovas,
— neveldtestiileti figyelmeztetés,
— nevelOtestiileti intés,
— nevelGtestiileti megrovas.

3. Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt61 indokolt
esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

4. A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell
tekinteni, s a tanulot azonnal legalabb az ,,0sztalyfénoki megrovas™ biintetésben kell
részesiteni. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

— az agresszi0, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa;

— az egészségre artalmas szerek (dohény, szeszesital, drog) iskoldba
hozatala, fogyasztasa;

— aszandékos karokozas;

— aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;

— ezen tal mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv
alapjan biincselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato. A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato vagy
a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomésara kell hozni.

A tanuldo gondatlan, vagy szdndékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
a koriilmények figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg.
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A Reformatus Koéznevelési Torvény (1995/1. Rtv.34. § (3) bekezdés) alapjan nem lehet az
iskola tanulgja az, aki e torvénnyel nem Osszeegyeztethetd magatartast tanusit, illetve olyan
kozosségnek tagja, amely a torvénnyel dsszeegyeztethetetlen nézeteket hirdet.

15.1. A TA,NUL(’)VAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szo6ld informécid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét (gondviseldt) személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld
nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei,
gondviseldje), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz0kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekeében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziil6jének, gondviseldjének.

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

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokti hatdrozat meghozataladt célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdgédnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

15.2 A FEGYELMI ,ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

— A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

— aharmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilt
nem kell értesiteni,

— azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket,

— az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

— az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

— a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

— haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfliggeszti,

— az egyeztetést vezetének és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

— az egyeztetd eljarads lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdeket felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

— az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

— az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

— asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

16. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
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Az iskoldban a nevel6-oktatd munka ¢és a tanulok ©6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonéz. A tankOnyvrendelést a
pedagogusok véleményének kikérésével az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds késziti el.
Az igazgat6 elektronikus forméban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak és
beszerzi a fenntarto egyetértését.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds vagy a feladattal megbizott pedagogus.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a neveldk €s a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanuldk
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgadltatdsai:

— tajékoztatés az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

— tanorai és tandran kiviili foglalkozésok tartasa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szdmitdgép hasznalatanak biztositasa.

A konyvtar szolgaltatasait az iskola minden dolgozoja és tanuldja alanyi jogon hasznélhatja.
Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa rugalmas, igazodik a tanuloi és dolgozoi igényekhez.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodesével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikdlesonozni. A kolcsonzési 1d6 1
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:

— kézikonyvek,

— szamitdgépes szoftverek,

— muzealis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy - tanitd
javaslata alapjan az igazgato hatarozza meg.

16. 1. A konyvtar miikodési szabalyzata
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak ¢és az intézmény pedagodgiai programjanak megfeleltetett, jovahagyott
dokumentuma.

A szabalyzatot a 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet, a kerettanterv és az iskola pedagogiai
programja alapjan allitottuk dssze.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:
11. A konyvtarneve:.................. Iskola konyvtara
1.2. A konyvtar cime:
13. A konyvtar jellege: zart konyvtar (az iskola dolgozoi, tanul6i vehetik igénybe)
14, A konyvtar elhelyezése: ...l onallé helyiségben.
Szabadpolcos allomanyrész biztositott.

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

2.1. A konyvtar az iskola szervezetében miikodik.

2.2  Fenntartasarol és fejlesztésérl az iskola fenntartdja és az iskolavezetés gondoskodik.
2.3. A konyvtar miikodését az igazgat6 irdnyitja, ellendrzi.

3. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar altalanos és kiegészité feladatai a 20/2012 (VI111.31.) EMMI
rendeletben talalhatok.

3.1. Az intézmény konyvtaranak alapfeladatai:

- elbsegiti az iskola szervezeti ¢€s miikddési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat;

- Dbiztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informéciokat, informacidhordozdkat;

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését 1s gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja,
megdrzi, gondozza és a tanuldk és neveldk rendelkezésére bocsatja;

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa;

- részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkdzok biztositasahoz);

- avasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni a fenntart6 részére
statisztikai adatokat szolgaltat.

3.2. Az intézmény konyvtaranak kiegészité feladatai:
- rendhagyd tanorai foglalkozasok tartésa;
- dokumentumok masolasa;
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

- tanodran kiviili foglalkozasok tartasa.

4. Az iskolai konyvtar hasznalata
A konyvtarat az iskola pedagogusai, technikai ¢és gazdasadgi dolgozoi és tanuloi
hasznalhatjak.
Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti
allomanyat, kiilonos tekintettel a konyvtarhasznalok javaslataira
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Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az alabbi feladatokat kell teljesitenie:

- A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasaban.

Nagyobb szerepet kell az 06ndlld ismeretszerzésnek biztositani (kutatomunka,
versenyekre, vetélkedokre felkésziilés, anyaggylijtés).
A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

- A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

-  Kozremiikodés a konyvtarhasznalatra épililé tanoérdk, szakkori foglalkozéasok
elékészitésében, megtartasaban.

- A kolcsonzés ingyenes.

- A konyvtar 4altal kikolesonzott és a kolesonzénél elveszett, megrongalddott
dokumentumok esetében az dllomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési
modokat kell alkalmazni.

5. A konyvtar munkarendje:
Heti nyitva tartds: rugalmas, igény szerint.
Ko6lesonzési id6: 2+1 hét
6. A konyvtar szolgaltatasai:
- k6lcsonzés helyben olvasas
- kézikdnyvhasznalat
- konyvtari orék tartdsa: A konyvtari foglalkozasokat a nevel6k tanmenetében is
feltiintetve, elore megtervezett foglalkozasi rend szerint kell megtartani.
- ajanlo bibliografiak készitése
- informacidszolgaltatas
6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani. Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:
szakkonyvek vasarlasa
informacidhordozok beszerzése
nyomtatvanyok beszerzése.

17. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

— részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
igazgato megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelelds dolgozok feladatait,

— asziikséges hataridoket,

— atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

— afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és mértékeét.
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Az iskolai tankOnyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbOl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartods tankonyv vasarlasara rendelkezésre 4llo Osszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd beszerzi az iskolai sziiléi szervezet (k6zosséQ)
¢s az iskolai didkpresbitérium véleményét.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasdval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg.

18. A'TA'NULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az Védondi Szolgalat vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell:
o A tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
Fogészat: évente 1 alkalommal
Belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
Szemészet: évente 1 alkalommal
e A tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
e A tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e A tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente
4 alkalommal, illetve igény szerint.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

19. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai, k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
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A neveldk a tanorai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, 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 osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozéasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatod
magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
— a héazirend balesetvédelmi el6irasait,

— rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztroéfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, taradk, tdborozasok stb.) el6tt.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.
A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartdé neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen -ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

— asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast, a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak. E
feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki Kkell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett

volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonld balesetek megelozése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon sziikséges nyilvantartani.

A harom napon tul gyogyulod sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A
sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkpresbitérium
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézményben dolgozok munkakori leirasait az 5. szdmua melléklet tartalmazza.

20. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€lvihar stb.),

- atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

— igazgatd

— igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartojat,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a munkavédelmi- ill. tiizvédelmi szabalyzatban
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rogzitett mddon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

— A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsdsegélynyujtas megszervezéserol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az ¢pliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol,

— az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlizriadd terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a
felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
¢és dolgozojara kotelezod érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

— neveldtestiileti szoba

— iskolatitkari iroda

— 1igazgatoi iroda.

21. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, sziikség esetén kézirassal kiegészitheto.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

22. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai egyenruha: sotét alj, vagy nadrdg, ing, matrozgallér; 6todik osztalytol
fitknak nyakkendd.

Iskolai és egyhazi linnepségeken kotelezd viselet.

Az iskola névadoja Kis Balint tudds lelkipasztor. Sziiletésének évforduldjat évente
megtinnepeljiik.

AZ ISKOLA HAGYOMANNYA VALT ALKALMAL:

—  Tanévnyit6 istentisztelet: fogadalomtétel (1. osztaly, uj pedagdgusok)
—  Oktober 6: kirandulas torténelmi emlékhelyekre

—  Oktober 23: iinnepi istentisztelet

—  Oktober vége: Protestans honap: Mozdulj ra! reformaciés emléktura,
zsoltaréneklo verseny

—  November: nyilt napok szervezése a sziiloknek és az 6vondknek az 1.
osztalyban
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—  Jotékonysagi est

—  Advent: Adventi Ajandékkosar; iinnepi miisor a miivelédési hazban
—  Mikulasnap az évodakban és osztalyszinten
—  Betlehemes jaték

—  Karécsonyi jatszohéaz

—  Kardcsony megiinneplése

—  Latogatas az 6vodakban

—  Kazinczy Sz¢ép Magyar Beszéd

—  Farsang

—  STYLUS Szépirasi Verseny

—  Bérczes Jend Matematika Emlékverseny

— 1848 m. kegyeleti emlékfutas

—  Marcius 15.: iinnepi istentisztelet

—  Nagypénteki Passios jaték

—  Husvéti jatszohaz; hisvét megilinneplése

—  Magyar Nyelv Hete

—  Bibliai torténetmondo6 verseny

—  Anyék napja a templomban

—  Aldozocsiitortok: tinnepi istentisztelet, csaladi nap Magoron
—  Pilink6sd: Konfirméacio

—  Trianoni megemlékezés

—  Tanév végi vizsga

—  Ballagési istentisztelet

—  Tanévzaro istentisztelet

—  Ev végi kirandulasok — nyéri tdborok

—  Csaladi istentiszteletek — havi rendszerességgel

23. ZARO RENDELKEZESEK

Intézményiinkben a pedagdgiai programot, a szervezeti és miitkodési szabalyzatot, a hazirendet,
a tanulok, sziilok és az érdekl6dok az iskola honlapjan (www.reformatusiskolaveszto.hu) illetve
az iskola nyitvatartasi ideje alatt az igazgatoi irodaban valamint a titkarsagon tekinthetik meg
¢és kaphatnak rola felvilagositast.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat mddositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
sziil6i szervezet és a diakpresbitérium egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e aneveldtestiilet,

e az igazgato,

e asziildi szervezet vezetdsége,

e adiakpresbitérium vezetdsége.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetet a nevelGtestiilet, a tanulok és a sziilok
javaslatainak figyelembe vételével az igazgato késziti el.

2. A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat tervezetet — a tanuldkat érintd rendelkezések
tekintetében — megvitatjak az osztalyok és véleményiiket — kiildotteik utjan — eljuttatjak az
iskolai Didkpresbitérium elndkéhez. A Didkpresbitérium a véleményeket Osszesiti és errdl
tajékoztatja az iskola igazgatojat.
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. A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat tervezetét megvitatjak a nevelok munkakozosségei
¢és véleménytiket eljuttatjak az igazgatdhoz.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetérdl az igazgatd beszerzi az iskolai Sziil6i
szervezet véleményét.

. Az igazgat6 a tanulok, a nevelOk, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével
elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végleges tervezetet. A szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt az igazgatd beszerzi a Diakpresbitérium, valamint a Sziil6i
Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel kapcsolatban.

. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el nevelOtestiileti
értekezleten, s az a fenntarté reformatus egyhazkozség presbitériumanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

. Az érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld, sziild
vagy tanulo javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az igazgato, a nevel6testiilet, a
Didkpresbitérium vagy a Sziiléi Szervezet.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt modon kell

Kis Bdlint Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

Osszegz6 zaro6 rendelkezés

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2024. szeptember 1-jén - az iskola fenntartdjanak
jovahagyaséaval — 1ép hatalyba.

Vésztd, 2024. augusztus 30.

g

Mucsi Istvan
igazgato

Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé

szabalyzatok, igazgato6i utasitasokat tartalmaznak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az
iskola igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata véltoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Kis Bélint Reformatus Altalanos Iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasat 2024. augusztus 30-an tartott iilésén elfogadta:

L

nevel6testiilet képviseldje nevel6testiilet képviseldje

o Aol At i

1] nevel6testiilet képviseldje igazgato
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A Kis Bélint Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az iskolai Sziiléi Szervezet iskolai vezetésége 2024. augusztus 30. napjan tartott
{ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Vészt6, 2024. augusztus 30.

AMWL Kot Pucs

Sziildi Szervezet vezetdje

A Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, a fenntart6
Vésztéi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2024. augusztus 30-4n tartott iilésén

jovahagyta.
Vésztd, 2024. augusztus 30.
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24. MELLEKLETEK
1. melléklet

A KIS BALINT REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Kis Balint Reformatus Altaldnos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat. A gylijtés szintjét és mélységét a jelen gyljtokdri szabalyzat hatarozza meg.
A gyiijtdkori szabalyzat Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.
I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezok:
— Az iskola tanuloi dsszetétele.
— A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapveté kozmiivelodési, nevelési és oktatasi feladatok.
— Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
— Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
— Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezok:
— Lehetdség a Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
— A konyvtarkdzi kolcsonzés lehetdségének kihasznalasa.
I1. Az allomanygyarapitas mddjai (a beszerzés forrasai):
— Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
— Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.
1. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendoek a milveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgytiijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz
hasznalhat6 dokumentumok.
3. Szépirodalom:
Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
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4. Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddé szakirodalom.
Az iskolédval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
Oktatési intézmények tdjékoztatoi.

Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.

Az iskola torténetérol, névadojarol szo6l6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gylijtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

IV. A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, ko6zlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. melléklet
ADATVEDELMI SZABALYZAT
I. A Szabalyzat célja

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs elfogadta a 2016/679 Rendeletet, vagyis az altalanos
adatvédelmi rendeletet (a tovabbiakban: GDPR) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol.

A GDPR-nek a jelen szabalyzat hatalybalépése idépontjaban hatalyos és a szabalyzattal érintett
szervezetre vonatkozo legfontosabb relevans rendelkezéseit a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A jelen Szabalyzat célja, hogy a GDPR rendelkezéseivel Osszhangban meghatarozza a
természetes személyek adatainak kezelésére és védelmére vonatkozd szabalyokat, kovetendd
eljarasokat.

A jelen Szabalyzatban hasznalt fogalmak alatt a GDPR szerinti fogalmakat, azok tartalmat kell
érteni.

II. A Szabalyzat hatalya

A jelen Szabalyzat a Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola (a tovabbiakban: intézmény) altal
végzett adatkezelésre, valamint az adatkezelést végzo személyekre terjed Ki.

Az intézmény vezetése koteles gondoskodni arrél, hogy a Szabalyzat hatalya tartozd személyek
megismerjék a Szabalyzat rendelkezéseit és tevékenységiik soran azoknak megfelelden jarjanak el.

Ennek érdekében a jelen Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény valamennyi
alkalmazottjaval, valamint tanuloi jogviszonyban allé tanuldink gondviseldivel és gondoskodni kell
rola, hogy a Szabalyzat folyamatosan elérhetd legyen valamennyi érintett szdmara.

III. A Szabalyzat hatalya ala tartozé adatkezelések
II1.1. A munkavallalokkal kapcsolatos egyes adatok kezelése

Munkaszerzodésben rogzitett személyes adatok:

Az intézmény a munkaviszony létesitése €s fenntartasa soran a Munka Torvénykdnyvérol szolo
2012. évi L. tv-ben (Mt.), valamint a munkavallalokra vonatkozo adé — és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokban el6irt ktelezettségei teljesitése érdekében kezeli a munkavallalok ehhez sziikséges, a
munkaszerzédésben megadott személyes adatait és ezekrdl a hivatkozott jogszabalyi kotelezettségei
teljesitése érdekében nyilvantartast vezet.

Az intézmény a fentieck alapjan csak olyan személyes adatokat kezel, amelyek a
munkaviszonyhoz kapcsolddo jogok és kotelezettségek teljesitéséhez ténylegesen sziikségesek.

A munkaszerzodésben rogzitett személyes adatokat kizardlag az intézmény azon munkavallaloi
ismerhetik meg és kezelhetik, akiknek ez a munkakori kotelezettségiik teljesitéséhez sziikséges (pl.
adatszolgaltatast végzé munkavallal6 stb.)

Ezen adatokat az intézmény kizardlag a munkaviszony fennallasa alatt, valamint a
munkaviszony megsziinését kovetden a jogszabalyban eldirt idétartamon beliil kezeli. A jogszabalyban
eldirt idotartam leteltét kovetden az intézmény torli azokat az adatokat, amelyek kezelése nem sziikséges
a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

A munkaszerz6désben rogzitett személyes, papir alapi adatokat az intézmény zarhatd
szekrényben 6rzi, elektronikusan tarolva pedig jelszo védetten.

A munkaszerzodésben rogzitett személyes adatok kezelésérdl a Szabalyzat 2. sz. melléklete
szerinti minta felhasznalaséaval kell a munkavallalokat tajékoztatni.

A jelen pontban emlitett adatokat az igazgaton kiviil az alabbi munkakoroket betdltd
munkavallalok ismerhetik meg: igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd, fenntartd képvisel6je, konyveld.
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Az intézmény tulajdonat képezdé, a munkavégzés sordn kezelt eszk6z0k hasznalata soran megadott
adatok:

Az intézmény jogos gazdasagi érdeke alapjan kezeli az intézmény tulajdondt képezo, a
munkavallalok részére munkavégzés céljabol atadott informatikai és hirkozlési eszkdzok hasznélata
soran megadott adatokat (pl. munkavallalok altal hasznlt telefonok hivoszamai, szamitdégépek és mas
informatikai eszkdzok IP cimei, az eszk6zokon tarolt adatok, stb.)

Az intézmény a sajat tulajdonat képezd, a munkavallalok részére munkavégzés céljabol atadott
informatikai és hirkozlési eszkozoket nem figyeli meg, azonban egyes esetekben alkalomszeriien
sziikségessé valhat az azok hasznalata soran megadott adatok megismerése (pl. lizemzavarok elharitasa,
uj programok hasznalatanak bevezetése, stb.)

Ezekben az esetekben az intézmény kizardlag az adott helyzet altal feltétleniil megkivant
adatokat ismeri meg €s azokat kizarolag a feltétleniil sziikséges mértékben és id6tartamig kezeli, majd
amikor azok kezelése mar nem sziikséges, intézkedik azok torlésérdl.

I11.2. Allasinterjik, palyazatok kapcsan kezelt adatok kezelése

Az intézmény a meghirdetett munkakorokre benyujtott palyazatokat, valamint az allasinterjuk
soran megismert személyes adatokat csak a palyazo hozzajarulasaval, el6zetes adatvédelmi tajékoztatas
utan kezelheti.

Pélyazat benytjtasahoz, illetve allasinterjihoz sziikséges az adatkezeléshez torténd irasbeli
hozzéjarulés, amelynek mintajat a Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

A palyazatokban megismerhetévé tett, illetve az allasinterjuk sordn megismert személyes
adatokat legfeljebb a munkakor betoltésének idopontjig kezeli az intézmény. A sikertelen palyazok
adatait legkésébb 90 nap mulva tordlni kell minden nyilvantartasbol, a papiralapu palyazatokat pedig
meg kell semmisiteni.

A jelen pontban emlitett adatokat az igazgaton kiviil az alabbi munkakoroket betoltd
munkavallalok ismerhetik meg: igazgatdhelyettes.

II1.3. A tanuldk adatainak kezelése

A Kis Balint Reformétus Altalanos Iskola tanuldinak személyes adatainak kezelését a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat tartalmazza.

II1.4. Elektronikus kommunikacio sordan megismert személyes adatok kezelése

Az intézmény torekszik arra, hogy az elektronikus kommunikacio soran lehetéleg ne torténjen
meg személyes adatok megismerése. Amennyiben ez mégis sziikséges, akkor az alabbi eldirasok
betartasaval jar el:

Az intézmény csak olyan elektronikus cimre kiild személyes adatokat tartalmazo iizenetet,
amelynek cimzettjét ismeri.

Csak olyan személyes adat kiildésére keriilhet sor elektronikus uton, amely feltétleniil sziikséges
és csak olyan esetekben, amikor az adatok mas modon torténd atadasa aranytalanul nagy nehézséggel
vagy késedelemmel jarna.

Az intézmény részére kiildott elektronikus lizenetekben esetlegesen megtaldlhatd személyes
adatokkal kapcsolatban az alabbiak szerint kell eljarni:

Az intézményhez érkez6 valamennyi e-mail-t legkésobb 180 nap eltelte utan tordlni kell!

Amennyiben a személyes adat megismerése, kezelése nem sziikséges, akkor azt ésszerii idon
beliil t6r6lni kell és errdl értesiteni kell a kiildo felet.
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Amennyiben a személyes adat megismerése, kezelése sziikséges, akkor azt ésszerii idon beliil
tovabbitani kell az illetékes személyhez, illetve a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodni kell
az adat biztonsaganak meg6rzésérol.

A jelen pontban emlitett adatokat az igazgatdon kiviil az alabbi munkakoroket betoltd
munkavallalok ismerhetik meg: adminisztracioban résztvevo dolgozok.

IV. Adatvédelmi nyilvantartas vezetése

A GDPR 30. cikkének (1) bekezdése értelmében az adatkezeld a feleldsségébe tartozoan végzett
adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartast vezet.

Adatvédelmi nyilvantartas kotelezo tartalma:

a) az adatkezel6 neve és elérhetOsége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezelének, az adatkezel
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetésége;

b) az adatkezelés céljai;

¢) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi szervezet
azonositasat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a
megfeleld garanciak leirasa;

f) ha lehetséges, a kiillonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

A nyilvantartast irasban kell vezetni, ideértve az elektronikus formatumot is.
Az adatkezel6, valamint — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6je megkeresés alapjan a
feliigyeleti hatosag részére rendelkezésére bocsatja a nyilvantartast.

Az adatvédelmi nyilvantartas vezetésérdl a mindenkori iskolatitkar koteles gondoskodni a jelen
Szabalyzat 4. sz. mellékletét képez6 minta felhasznalasaval.

Adatbiztonsag érdekében sziikséges intézkedések

Az intézmény a GDPR eldirasainak megfeleléen technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre annak érdekében, hogy a kockazattal aranyos adatbiztonsagot lehessen garantalni.
Ilyen intézkedések lehetnek:
e aszemélyes adatok alnevesitése és titkositasa,
e abelsoO szabalyzatok, eljarasrendek és standardok,
o az adatkezelés fizikai rendszerének megbizhatd miikddése,
e aszamitogépes kornyezethez vald hozzaférés, jogosultsagkezelés és az adatmentés,
adatvisszaallitas szabalyozasa,
e arendszeres tesztelés és értekelés.

Adatvédelmi incidens kezelésének szabalyai

A GDPR 33. és 34. cikkei értelmében az adatvédelmi incidensek kapcsan az alabbiak szerint
kell eljarni.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak
Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes
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feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgalo6 indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait
¢és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat;
b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyljtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Ha ¢és amennyiben nem lehetséges az informéciokat egyidejiileg k6zdlni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kdzolhetdk.

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetové teszi,
hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az e cikk kdvetelményeinek valdo megfelelést.

Az adatvédelmi nyilvantartas vezetésérdl a mindenkori iskolatitkar koteles gondoskodni a jelen
Szabdalyzat 5. sz. mellékletét képezO minta felhasznalasaval.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrol.

Az érintett részére adott tajékoztatdsban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a 33. cikk (3) bekezdésének b), c) és d) pontjaban
emlitett informaciokat és intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat
az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban
valdsziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tijékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé.

Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Adatkezelést végzo személyek kotelezettségei

A jelen Szabalyzatban meghatdrozott munkakoroket betoltd személyek, akik munkajuk soran
adatkezelést végeznek, az alabbi szabalyok figyelembevételével kotelesek eljarni:

Az adatkezelés megkezdése eldtt meg kell vizsgalni, hogy az adott személyes adat megismerése,
kezelése feltétleniil sziikséges -e az adott munkafeladat ellatdsahoz. Az adatkezelés csak akkor kezdhet6
meg, ha nélkiile a feladat nem lathato el megfelelden.

Az adatkezelést a legsziikségesebb mértékre és idotartamra kell korlatozni.

Az adatkezelés soran meg kel tenni minden, a Szabalyzat altal eldirt, vagy észszerlien elvarhato
intézkedést annak érdekében, hogy a kezelt személyes adat mas személyek szamara ne valjon
megismerhetové, tovabba, hogy az adatkezelés befejezését kovetden az adat a leheté leghamarabbi
idépontban torlésre keriiljon, amennyiben annak megérzése nem sziikséges, vagy nem kotelezd.

Minden, adatkezelést végz6 személy koteles a Szabalyzat hatalyos rendelkezéseit megismerni
¢és tudasat naprakészen tartani.
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Feliilvizsgalat

A jelen Szabalyzatot rendszeres idokdzonként, legalabb 2 év gyakorisaggal feliil kell vizsgalni.
A feliilvizsgalat soran a Szabalyzatban foglalt adatokat aktualizalni kell. Az adatvédelmi intézkedéseket
meg kell vizsgalni abbol a szempontbol, hogy a technika allasa szerint lehetséges-e jobb, biztonsagosabb
intézkedések, eljarasok bevezetése, 1j eszkdzok alkalmazasa. Feliil kell vizsgéalni tovabba, hogy az
adatkezelés jellege megvaltozott-e és ebbdl (vagy mdas okbdl) kifolyolag sziikséges-e a Szabalyzat
jelentésebb atdolgozasa és mas adatvédelmi intézkedések meghozatala.

A feliilvizsgalat elvégzéséért a munkaltatoi jogokat gyakorlo igazgato a felel6s.
Hatalybalépés

A jelen Szabalyzat 2018. majus 25-én 1ép hatalyba és modositasaig vagy esetleges
visszavonasaig hatalyos.

Mellékletek: . sz. melléklet: GDPR rendelkezéseinek kivonata

sz. melléklet: munkaszerzodés melléklete (minta)

. sz. melléklet: palyazok hozzajarulasa adatkezeléshez (minta)
. sz. melléklet: adatvédelmi nyilvantartas (minta)

. sz. melléklet: adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

DA W —

Vésztd, 2018.05.25.

Mucsi Istvan
igazgatd

GDPR Szabalyzat 1. sz. melléklet

I.1. Az Eur6pai Uni6 adatkezelési jogszabalyanak — GDPR - alapelvei
A GDPR a kovetkez6 rendelkezésekbdl és alapelvekbdl indul ki:

Az Eurdpai Unié Alapjogi Chartdja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdése és az Eurdpai Unid
mitkodésérol szol6 szerz6dés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdése rdgziti, hogy mindenkinek joga van
a ra vonatkozo személyes adatok védelméhez.

A személyes adatok védelméhez valé jog nem abszolut jog, azt az aranyossag elvével
Osszhangban, a tarsadalomban betoltott szerepének fiiggvényében kell figyelembe venni, egyensilyban
mas alapveto jogokkal.

A természetes személyek kovetkezetes €s magas szintli védelmének biztositasa €s a személyes
adatok Union beliili aramlasa el6tti akadalyok elharitasa érdekében a természetes személyeknek az ilyen
adatok kezelésével Osszefiiggésben fennalld jogait és szabadsagait minden tagallamban azonos szintii
védelemben kell részesiteni.

A GDPR hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre,
illetve amely kiilonosen olyan vallalkozasokra vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre,
beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkozo adatokat.

A természetes személyek védelme a személyes adatok automatizalt eszk6zok utjan végzett

kezelése mellett a manualis kezelésre is vonatkozik, ha a személyes adatokat nyilvantartasi rendszerben
taroljak vagy kivanjak tarolni.
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Ez a rendelet nem alkalmazando6 a személyes adatoknak a természetes személy altal kizarolag
személyes vagy otthoni tevékenység keretében végzett kezelésére, amely igy semmilyen szakmai vagy
tizleti tevékenységgel nem hozhato 0sszefiiggésbe.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd
informacié esetében alkalmazni kell. Az adatvédelem elveit ennek megfelelden az anonim
informécidkra nem kell alkalmazni.

A természetes személyek Osszefliggésbe hozhatok az altaluk hasznalt késziilékek,
alkalmazasok, eszkdzok és protokollok altal rendelkezésre bocsatott online azonositokkal, példaul IP-
cimekkel és cookie-azonositdkkal, valamint egyéb azonositokkal.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmli megerdsitd cselekedettel,
példaul irasbeli — ideértve az elektronikus tton tett —, vagy szobeli nyilatkozattal 6nkéntes, konkrét,
tajékoztatdson alapulo és egyértelmil hozzéajarulasat adja a természetes személyt érintd személyes adatok
kezeléséhez. [lyen hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése
soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan
nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Gsszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elére bejelolt négyzet vagy a nem
cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében
végzett Osszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal,
akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

A személyes adatok kezelésének jogszerlinek és tisztességesnek kell lennie. A természetes
személyek szamara atlathatonak kell lennie, hogy a rajuk vonatkozo6 személyes adataikat hogyan gyijtik,
hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele vagy milyen egyéb modon kezelik, valamint azzal
Osszefiiggésben, hogy a személyes adatokat milyen mértékben kezelik vagy fogjak kezelni. Az
atlathatosag elve megkdveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd tajékoztatas, illetve
kommunikacié kdnnyen hozzaférhet6 és kozérthetd legyen, valamint hogy azt vilagosan és egyszerii
nyelvezettel fogalmazzak meg. Ez az elv vonatkozik kiilondsen az érintetteknek az adatkezeld kilétérdl
és az adatkezelés céljardl vald tajékoztatdsara, valamint az azt célzd tovabbi tajékoztatasra, hogy
biztositott legyen az érintett személyes adatainak tisztességes €s atlathatdo kezelése, tovabba arra a
tajékoztatasra, hogy az érintetteknek jogukban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a roluk kezelt
adatokrol. A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garanciakrol €s jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrél, hogy hogyan gyakorolhatja az
adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

Biztositani kell kiilondsen azt, hogy a személyes adatok taroldsa a lehetd legrovidebb
id6tartamra korlatozddjon. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges
id6tartamra korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.
A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden észszerli 1épést meg kell
tenni. A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld szintii
biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes
adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzokhoz vald jogosulatlan hozzaférést,
illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

Annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése jogszerli legyen, annak az érintett
hozzéjaruldsan kell alapulnia, vagy valamely egyéb jogszerti, jogszabaly altal megallapitott alappal kell
rendelkeznie, ideértve az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettségeknek valdo megfelelés
sziikségességét, az érintett altal kotott esetleges szerzodés teljesitését, illetve az érintett altal kért, a
szerzOdéskotést megeldzden megteendd 1épéseket.

Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az adatkezel6 szamara lehet6vé kell tenni,
hogy bizonyitani tudja, hogy az adatkezelési miivelethez az érintett hozzajarult. Az adatkezeld eldre
megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrol gondoskodik, amelyet érthetd és kdnnyen hozzaférhetd
formaban bocsat rendelkezésre, nyelvezetének pedig vilagosnak és egyszeriinek kell lennie, és nem
tartalmazhat tisztességtelen feltételeket. Ahhoz, hogy a hozzajarulas tajékoztatason alapulonak
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mindsiiljon, az érintettnek legalabb tisztaban kell lennie az adatkezel6 kilétével és a személyes adatok
kezelésének céljaval. A hozzajarulds megadasa nem tekinthetd Onkéntesnek, ha az érintett nem
rendelkezik valos vagy szabad valasztasi lehet6séggel, és nem all modjaban a hozzajarulas anélkiili
megtagaddsa vagy visszavonasa, hogy ez karara valna.

Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerzodés vagy szerzodéskotési szandék
keretében van sziikség.

Az adatkezel6 vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre.
Ilyen jogos érdekrdl lehet szo példaul olyankor, amikor relevans és megfelelé kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld ligyfele vagy
annak alkalmazasaban all.

Az adatkezeld biztositja a személyes adatokhoz vald hozzaférésre, azok helyesbitésére és
torlésére, valamint a tiltakozashoz val6 jog gyakorlasara iranyuld kérelmek elektronikus benyujtasat
lehetové tevo eszkozoket is killondsen, ha a személyes adatok kezelése elektronikus tton torténik. Az
adatkezel6 koteles az érintett kérelmére indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb egy honapon beliil
valaszolni, és ha az adatkezel6 az érintett barmely kérelmének nem tesz eleget, indokolnia kell azt.

A tisztességes és atlathato adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairol.

A tajékoztatas nyujtasara vonatkozo kotelezettség eldirasa nem sziikséges, ha a személyes adat
rogzitését, illetve kozlését valamely jogszabaly kifejezetten eldirja.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gyiijtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlien és észszerll id6kozonként, az adatkezelés jogszeriiségének megallapitasa és ellenérzése
érdekében gyakorolja e jogat.

Az érintett jogosult arra, hogy kérhesse a ra vonatkozd személyes adatok helyesbitését és
megilleti 6t az ,,elfeledtetéshez vald jog”, ha a szoban forgd adatok megorzése sérti e rendeletet vagy az
olyan uni6s vagy tagallami jogot, amelynek hatalya az adatkezel6re kiterjed. Az érintett jogosult
kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék, ha a személyes adatok
gyljtése vagy mas modon vald kezelése az adatkezelés eredeti céljaival Gsszefliggésben mar nincs
sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok kezeléshez adott hozzajarulasukat, vagy ha
személyes adataik kezelése egyéb szempontbol nem felel meg e rendeletnek.

Ahhoz, hogy az adatkezelé igazolni tudja az e rendeletnek valé megfelelést, olyan belsd
szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik
kiilondsen a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit.

Amint az adatkezel6 tudomasara jut az adatvédelmi incidens, azt indokolatlan késedelem nélkiil,
és ha lehetséges, legkésobb 72 odraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott,
bejelenteni koteles az illetékes feliigyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével
Osszhangban bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens valoszintsithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az ¢érintettet az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja, ha az adatvédelmi
incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges dvintézkedéseket.

Ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, az adatok tovabbitasat bizonyos koriilmények
esetén lehetové kell tenni, ha az adattovabbitas alkalomszerii, és valamely szerzdéssel vagy jogi
igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fliggetleniil attol, hogy a szerzddés teljesitésére vagy a jogi
igény érvényesitésére birosagi eljaras, illetve kozigazgatasi vagy egyéb nem birdsagi utra tartozo eljaras
keretében keriil-e sor.
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Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo a GDPR-t sérté adatkezelés miatt okozott kart koteles
megtériteni.

A GDPR 4ltal eldirt szabalyok betartatdsdnak erdsitése érdekében a GDPR barmely megsértése
esetén az illetékes feliigyeleti hatosag altal eldirt megfeleld intézkedéseken feliil vagy azok helyett
szankciokat — ideértve a kozigazgatasi birsagokat is — kell kiszabni. A GDPR kisebb megsértése esetén,
a birsdg helyett megrovas is alkalmazhat6. Kell¢ figyelmet kell azonban forditani a jogsértés
természetére, sulyossagara, idétartamara, szandékos jellegére és arra, hogy tettek-e intézkedéseket az
elszenvedett kar mértékének csokkentésére, tovabba a felelésség mértékére, a korabban e téren
elkdvetett jogsértésekre, arra, ahogyan a feliigyeleti hatosag tudomast szerzett a jogsértésrol, valamint
arra, hogy az adatkezeld vagy adatfeldolgozo betartja-e a vele szemben elrendelt intézkedéseket és hogy
alkalmaz-e valamely magatartasi kodexet, valamint minden egy¢b stlyosbito vagy enyhit6 koriilményre.

1.2. A GDPR hatalya, egyes fobb fogalmak

A GDPR-t kell alkalmazni a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt modon
torténd kezelésére, valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizalt modon torténd
kezelésére, amelyek valamely nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvantartasi
rendszer részévé kivannak tenni.

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio

,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

»adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza.

»adatfeldolgozo™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik.

,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo ¢és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok
kezeléséhez.

»adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan k6zlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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1.3. Adatkezelési elvek

A személyes adatok
a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdé modon kell végezni
(,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);
b) gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerli célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel
a célokkal 6ssze nem egyeztethetd mddon (,,célhoz kotdttség”™);
c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre
kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);
d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszerii intézkedést meg kell tenni
annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);
e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove; (,korlatozott tarolhatosag™);
f) kezelését oly moddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve (,,integritas €s bizalmas jelleg”).

Az adatkezel6 felelds az adatkezelési alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag”).

1.4. Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:
a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
¢) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

A ¢) és e) pont szerinti adatkezelés jogalapjat az unios jognak vagy az adatkezel6re vonatkozd
tagallami jognak kell megallapitania.
Az adatkezelés céljat e jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelonek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az érintett jogosult arra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo,
a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehet6vé tenni, mint
annak megadasat. Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulds onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének — beleértve
a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan személyes adatok kezeléséhez vald
hozzéjarulést, amelyek nem sziikségesek a szerzodés teljesités¢hez.

1.5. Az érintett jogai
Az adatkezeld koteles megfeleld intézkedéseket hozni annak érdekében, hogy az érintett részére

a személyes adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR altal emlitett valamennyi informaciot és minden
egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan ¢€s
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kozérthetben megfogalmazva nytjtsa. Az informaciokat irdsban vagy mas moédon — ideértve adott
esetben az elektronikus utat is — kell megadni.

Az adatkezeld eldsegiti az érintett GDPR szerinti jogainak a gyakorldsat. Az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon
beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrél. A GDPR szerinti informaciokat
és tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.

Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az adatkezeld a személyes
adatok megszerzésének idGpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkez6 informaciok
mindegyikét:

a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetségei;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei, ha van ilyen;
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen.

A fenti informacidk mellett az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idopontjaban,
annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathaté adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkezo
kiegészité informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok taroldsdnak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatdrozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valo jogarol;

¢) az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban torténd
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy
szerz0dés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

Hozzaférési jog:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték
vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi
szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az ¢érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6] gy(jtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd informacio.

Az adatkezel0 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszerti mértékli dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Giton nyujtotta be
a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre
bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

Helyesbitéshez valo jog:
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan térténd —
kiegészitését.

A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtétték vagy mas moédon
kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezo hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

c)az érintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd
jogszer(i ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés
ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Az adatok torléséhez valo joggal kapcsolatos rendelkezések nem alkalmazanddk, amennyiben
az adatkezelés sziikséges:
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valod jog gyakorlasa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelore alkalmazando unios vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
c) jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehet6veé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
¢) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsObbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Uniod, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld
tajékoztatja e cimzettekrol.

Tiltakozashoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapul6 kezelése ellen, ideértve

az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
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kényszeritd ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

1.6. Az adatkezeld és az adatfeldolgozo
Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel$ az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagi kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa és
bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése e rendelettel 6sszhangban torténik. Ezeket az
intézkedéseket az adatkezel? feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszeé teszi.

Ha az az adatkezelési tevékenység vonatkozasidban ardnyos, a fent emlitett intézkedések
részeként az adatkezeld megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat is alkalmaz.

Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

Az adatkezel6 a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagll kockazat figyelembevételével mind az
adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és
szervezeési intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi
elvek, példaul az adattakarékossdg hatékony megvaldsitasa, masrészt az e rendeletben foglalt
kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az
adatkezelés folyamataba.

Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara,
hogy alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott
konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gyiijtott személyes
adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk idotartamara €s hozzaférhetdségiikre. Ezek az
intézkedések kiilonosen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
természetes személy beavatkozasa nélkill ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szami
személy szamara.

Az adatfeldolgozd

Ha az adatkezelést az adatkezel6 nevében mas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garancidkat nyujtanak az adatkezelés e
rendelet kovetelményeinek vald megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo iranyitasa alatt végzett adatkezelés

Az adatfeldolgozo és barmely, az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez0 személy ezeket az adatokat kizardlag az adatkezeld
utasitasanak megfelelden kezelheti, kivéve, ha az ett6l vald eltérésre 6t unios vagy tagallami jog kdtelezi.

Adatkezelési nyilvantartas:

Nem kell ilyen nyilvantartast vezetni a 250 fonél kevesebb személyt foglalkoztatd
vallalkozasnak vagy szervezetnek, kivéve
ha az altala végzett adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valdszinlsithetGen
kockazattal jar,
ha az adatkezelés nem alkalmi jellegli, vagy
ha az adatkezelés kiterjed a személyes adatok kiilonleges kategdriainak vagy a biintet6jogi feleldsség
megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatoknak a
kezelésére.
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1.7. Adatbiztonsag
Az adatkezelés biztonsaga

Az adatkezeld és az adatfeldolgozd a tudomany és technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkdre, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6é valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy
a kockazat mértékének megfeleld szinti adatbiztonsagot garantélja, ideértve, tobbek kozott, adott
esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét;

¢) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes adatokhoz valo
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak biztositisara, hogy az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd irdnyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd
természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitisanak megfeleléen kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi dket.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésObb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes
feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

A bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoridit
és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit €s hozzavetdleges szamat;
b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyljtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhet6ségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kdovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrol.

Az érintett részére adott tajékoztatdsban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb:

b) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdo egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;
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d) az adatkezel? altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:
a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat
az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazisa —, amelyek a személyes adatokhoz vald
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel¢ az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a fent emlitett magas kockazat a
tovabbiakban valosziniisithetden nem valosul meg;
c) a tijékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé.
Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6an hatékony tajékoztatasat.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldt jeldl ki minden olyan esetben,
amikor:
a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatdé szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben eljaro birdsagokat;
b) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és
szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségesse;
c) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo {6 tevékenységei a személyes adatok kiilonleges kategoridinak
és a biintetdjogi felelosség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo
adatok nagy szamban torténd kezelését foglaljak magukban.
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GDPR Szabalyzat 2. sz. melléklet

MUNKASZERZODES

Az Adatvédelmi Szabalyzat 2. sz. melléklete

TAJEKOZTATO
a munkaszerzédésben rogzitett személyes adatok kezelésérol

Kérjiik figyelmesen olvassa el a Tajékoztatot, annak érdekében, hogy megértse, hogy hogyan kezeljiik
a személyes adatait és megismerje az adatkezeléssel kapcsolatos jogait.

A Kis Baélint Reformatus Altalanos Iskola adatkezelSként tiszteletben tartja mindazon személyek
személyes adatait, akik részére személyes adatot adnak at és elkotelezett ezek védelmében. Az Eurdpai
Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelet (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan
az az alabbi tajékoztatast adja:

Az Adatkezel6 adatai:

Intézménynév: Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola

Székhely: 5530 Vészto, Bartok tér 4.

Honlap: http://reformatusiskolaveszto.hu/

Kapcsolattarto: Mucsi Istvan igazgatd

Telefon: +36 (66) 476-045

E-mail: kbrefisk@gmail.com

Adatvédelmi Tisztviselo: nincsen (a GDPR 37. cikke alapjan nem koételezé adatvédelmi
tisztviseld kinevezése)

Adatvédelmi kérelmek:

Amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai uton
vagy elektronikusan a fenti cimek valamelyikere kiildheti. Valaszainkat késedelem nelkiil, de legfeljebb
30 napon beliil kiildjiik az On altal kért cimre.

Adatfeldolgozas: adatfeldolgoz6 igénybevétele nem torténik.
Kiilfoldi adattovabbitas: nem torténik kiilfoldre tovabbitas.

1. Adakezelési célok

Az adatkezeld az alabbi célokbol végzi az On adatainak kezelését a jogszabalyokkal 8sszhangban:
munkavallalok adatainak kezelése

2. Jogalapok az On személyes adatainak felhasznalashoz

Az On személyes adatainak hasznalatat az alabbiak alapozzak meg, mint jogalapok:

munkavallalok munkaszerzédésben foglalt adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), ¢)
pontok.

3. Az adatkezelés id6tartama

A munkaviszony alapjaul szolgald iratok megérzési ideje: 50 év.

4. Erintetti jogok
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A személyes adataihoz kapcsoldodoan az érintettnek a jogszabalyban meghatarozott jogai vannak.

Erintetti jogok:

a) hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e adatkezelés);
b) amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa,;

c) torlés (kizarolag a hozzdjaruldson alapul6 adatkezelés esetén);

d) az adat kezelésének korlatozasa;

e) a személyes adatok direkt marketing célokra val6 haszndlatdnak megtiltasa;
f) személyes adatainak harmadik személy szolgaltatd szdmara torténd atadésa, vagy ennek
megtiltasa;

0) barmely az adatkezel0 altal kezelt személyes adatrol masolat kérése; vagy

h) tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.

5 Feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Birosagi ut: az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is
megindithato.

6.

A jelen tajékoztatoban foglalt személyes adatok szolgaltatasa jogszabalyon alapul, a munkaszerzdés
kotésének elofeltétele, az érintett koteles a személyes adatokat megadni. Az adatszolgéltatas elmaradasa
esetén a munkaszerz6dés nem kdthetd meg.

VESzt0,.....covvvvenn...

Munkaltaté Munkavallalé

GDPR Szabalyzat 3. sz. melléklet

TAJEKOZTATO
a palyazok személyes adatainak kezelésérol

Kérjiik figyelmesen olvassa el a Téjékoztatot, annak érdekében, hogy megértse, hogy hogyan kezeljiik
a személyes adatait és megismerje az adatkezeléssel kapcsolatos jogait.

A Kis Balint Reformatus Altaldnos iskola adatkezel6ként tiszteletben tartja mindazon személyek adatait,
akik részére személyes adatot adnak 4t és elkételezett ezek védelmében. Az Eurdpai Uni6 Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan az az alabbi
tajékoztatast adja:

Az Adatkezeld adatai:

Intézménynév: Kis Bélint Reformatus Altaldnos Iskola

Székhely: 5530 Vészto, Bartok tér 4.

Honlap: http://reformatusiskolaveszto.hu/

Kapcsolattarto: Mugcsi Istvan igazgato

Telefon: +36 (66) 476-045

E-mail; kbrefisk@gmail.com

Adatvédelmi Tisztvisel6: nincsen (a GDPR 37. cikke alapjan nem kdotelez6 adatvédelmi

tisztviseld kinevezése)
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Adatvédelmi kérelmek:
Amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai uton
vagy elektronikusan a fenti cimek valamelyikere kiildheti. Valaszainkat késedelem nelkiil, de legfeljebb
30 napon beliil kiildjiik az On altal kért cimre.

Adatfeldolgozas: adatfeldolgoz6 igénybevétele nem torténik.
Kiilfoldi adattovabbitas: nem torténik kiilfoldre tovabbitas.

1. Adakezelési célok
Az adatkezeld az alabbi célokbol végzi az On adatainak kezelését a jogszabalyokkal 6sszhangban:
palyazok adatainak kezelése
2. Jogalapok az On személyes adatainak felhasznalashoz
Az On személyes adatainak hasznalatat az alabbiak alapozzak meg, mint jogalapok:
munkavallalok munkaszerz6désben foglalt adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont.
3. Az adatkezelés idGtartama
A palyazok altal benyujtott iratok megdrzési ideje: 90 nap.
4. Erintetti jogok

A személyes adataihoz kapcsoldddan az érintettnek a jogszabalyban meghatarozott jogai vannak.

Erintetti jogok:

a) hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e adatkezelés);
b) amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa;

C) torlés (kizarolag a hozzajarulason alapulo adatkezelés esetén);

d) az adat kezelésének korlatozasa;

e) a személyes adatok direkt marketing célokra val6 haszndlatdnak megtiltasa;
f) személyes adatainak harmadik személy szolgaltatd szamara torténd atadasa, vagy ennek
megtiltasa;

9) barmely az adatkezel0 altal kezelt személyes adatr6l masolat kérése; vagy

h) tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.

5 Feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Birdsagi ut: az adatvédelmi perek elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is
megindithato.

6.

A jelen tajékoztatoban foglalt személyes adatok szolgéltatasa Onkéntes, szerz6dés kotésének nem
elofeltétele, az érintett nem koteles a személyes adatokat megadni. Az adatszolgaltatas elmaradasa
esetén a palyazat elbiralasara nem kertil sor.
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Az Adatkezel6 adatai:
Intézménynév:

http://reformatusiskolaveszto.hu/
Kapcsolattarto:

Adatvédelmi Tisztviselo:

Kis Balint Reformdtus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

GDPR Szabalyzat 4. sz. melléklet

Adatvédelmi nyilvantartas

Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola
5530 Vésztd, Bartok tér 4.

Mucsi Istvan igazgato
+36 (66) 476-045
kbrefisk@gmail.com

nincsen (a GDPR 37. cikke alapjan nem kdételez6 adatvédelmi

tisztvisel6 kinevezése)

Tevékenység Kezelt adatok Erintettek Adatkezelési cél Adatkezelési Adattovabbitas Torlésre
jogalap eldiranyzott
hatérid6
Munkavallalok Munkaszerzédésben Munkavallalok jogszabalyi GDPR 6. cikk (1) | nem torténik 50 év
adatainak rogzitett  személyes kotelezettségek bekezdés b), c¢)
nyilvantartasa adatok teljesitése pontok.
Munkaltato A munkavégzés soran | Munkavallalok vagyonvédelem GDPR 6. cikk (1) | nem torténik Alkalomszeri
tulajdonaban 1év6 | kezelt eszkozok bekezdés f) pont adatkezelés
eszk6zok adatainak | hasznalata soran torténik
nyilvantartasa megadott  személyes
adatok
Palyazok adatainak | Allasinterjik, Palyazok esetleges GDPR 6. cikk (1) | nem torténik 90 nap
kezelése palyazatok  kapcsan munkaviszony bekezdés b) pont
kezelt adatok 1étesitése
Kapcsolattartasi Név partnerek kapcsolattartas, GDPR 6. cikk (1) | nem torténik a szerz6dés
adatok kezelése kapcsolattartoi panaszkezelés, bekezdés a) és f) megsziinését
Telefonszam pont kovetd 30 nap
E-mail cim
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GDPR Szabalyzat 5.

Az Adatkezel6 adatai:

Intézménynév:
Székhely:
Honlap:
Kapcsolattarto:
Telefon:
E-mail:

Adatvédelmi Tisztviseld:

sz. melléklet

Kis Balint Reformdtus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola
5530 Vészt6, Bartok tér 4.
http://reformatusiskolaveszto.hu/
Mucsi Istvan igazgatd
+36 (66) 476-045
kbrefisk@gmail.com

tisztvisel6 kinevezése)

nincsen (a GDPR 37. cikke alapjan nem kdotelez6 adatvédelmi

Tudomasszerzés

idépontja

Incidens rovid leirasa

Hatosagnak tortént

bejelentés id6pontja

Erintettek

meghatarozasa

Erintettek
tajékoztatdsanak

id6pontja

Orvoslasra

intézkedések

tett

Egy¢b informaciok
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3. melléklet
INFORMATIKAI SZABALYZAT

I. Bevezetés
Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Kis Balint Reformatus Altalanos Iskola Vésztd,
Bartok tér 4. (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a
szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.
Az iskola szamitogépes halozata az iskola tulajdondban és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok 0Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz
sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.
I1. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 5 csoportra 0sztjuk:
1. az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

- aziskola vezetdsége,

- atantestiilet tagjai,

- a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. az iskola tanuldi, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall,
3. id6szakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4. az Uzemeltetés (1d. VIIL. pont) altal ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,
5.az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (I1d. VIII. pont) tudomasaval
szerviztevékenységet végzo tarsasag dolgozoi.
Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba tartozo
személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az Informatikai Rendszert, €s ezen rautalo
magatartasaval elfogadja az ISZ-t.
Egyedi felhasznaloi nevet (tanuld esetén a szaktanar hozzajarulasaval) csak olyan felhasznalo
kaphat, aki az igényld adatlapon (Id. Mell¢klet) alairasaval kiilon is megerdsiti, hogy az ISZ-
ben foglaltakat megismerte, elfogadja, és magara nézve kotelezének ismeri el.
I11. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek
Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznalatidra az iskola jogosit. A
hozzéaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagodgiai Programjaban és a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az iskola szandékainak
megfelelden.
Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer er6forrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem iskolai célra haszndlni. Megengedett az Informatikai Rendszer
magancélra (pl. maganjellegli levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent
indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tamogatasa. Ezért
a felhasznéloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata
e célra iranyuljon.
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A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznéaljuk az informatika,
nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetoséget kell
adni a tanuloknak arra, hogy délutan, tanorakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a délutani
tigyelet alatti géptermi orak.

Mivel a tano6rak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani az ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer orak alatti
hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megolddsa vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezOkben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa
minden tanuldra nézve kotelezo:

- A géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos.

- A gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet.

- A termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatdt kinyitni, eltdvolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

- A tandrok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,
igazgatoi szoba, gazdasagi iroda, szaktanari szobak gépeit) tanuld nem hasznalhatja:

- A géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigoruan tilos, és stilyos fegyelmi
vétségnek mindsiil.

- Gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be
(fiizet, konyv, irdszer, adathordozo).

- A gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos.

— A tanora alatti géphaszndlathoz csak a csoport sajat felhasznaldi neve (pl. 1999¢1)
hasznalhato, kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond.

- A tanorék alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitdgeéptermek délutani gyakorlasra 14:30 — 16:00-ig hasznalhatok kizarolag szaktanari
feligyelettel, a kifliggesztett beosztas szerint. A gépek hasznalata elétt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitogép-hasznalati napldjaba, feltlintetve a datumot, a
hasznalat kezdetének idejét, a felhasznald nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szdmat. Az
eltdvozas idejét szintén be kell jegyezni.

A délutani géphasznalathoz kizardlag sajat felhasznaloi nevet lehet igénybe venni, a tanoran
hasznalt csoportnevek nem hasznalhatok. Tehat délutan csak az hasznalhatja a szamitogépeket,
aki eldzetesen sajat felhasznaldi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar, illetve a
rendszergazda kizarélag egy alkalomra sz6l6 engedélye, az dltala meghatarozott felhasznaloi
név hasznélatéra.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran eléforduld zsufoltsdg esetén minden
esetben elsdbbséget €élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanorara késziil.
Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezképpen szabalyoztuk:

- komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),

— elektronikus levelezés,

- Web bongészeés,

-  multimédia,

- fajlok letoltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,
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- egyeéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hianyaban a bongészo vagy fajlok letoltésével foglalkozé diak koteles atadni
a helyét annak, aki levelezéséhez az iskolai levelez6programot szeretné hasznalni, vagy példaul
honlapot szeretne szerkeszteni.

Amennyiben a hasznalat megkezdése eldtt vagy a hasznélat soran barmilyen sériilés, rongalas,
miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznald koteles azt jelenteni az ligyeletet
tartd szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznal6 rendellenességet tapasztal, €s
azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett
karokozasért az iskola szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az okozot.
IV. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az aldbbi tevékenységekre:

- Az érvényes magyar jogszabalyokba 1itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korlatozdédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis haszndlata, terjesztése.

- Az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd maés - hazai vagy nemzetkdzi - héalozatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek e halozatokat
érintik.

- Haszonszerzést célzo, kdzvetlen lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

- Az Informatikai Rendszer, illetve erOforrasai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység.

- Az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tilzott
mértékben, pazarl6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM).

— Az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldozaton elérhetd adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomdnyosan jogszabalyba {itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil)

- Az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haloézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositadsara, megrongaldsira, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység.

- Az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok
haszndlata, terjesztése, tarolasa.

- Vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, méasokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld,
fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitéasa).

- Masok munkajanak indokolatlan és tilzott mértékili zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése).

— A haldzati er6forrasok magancélra vald talzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyoméanyosan szerzoi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére
nemzetk6zi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszadgon is érvényesek, tehat az iskola
nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozé
szerzOdéssel 6sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa
az iskola gépeirdl €s annak mashol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili
elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzéi jogok megsértése biincselekmény!
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V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A IV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:
1. Bejelentkezési kisérletek
Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaldéi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a
»hévtelen” felhaszndloi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkiil.
Hatéarozottan tiltott dolog a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldi néven valo probalkozas.
2. Betorési Kkisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése
- Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hidnyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (elonyok) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, mieldtt az észlelné, és semmilyen karokozas
nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer
biztonsaganak noveléséhez.
- Mas felhasznal6i nevének hasznéalata még annak engedélyével is tilos!
— A felhasznal6i név kdlcsonadasa (atruhazésa) még ideiglenesen is tilos!
- Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyuld barmely kisérlet tilos!
- Béarmely adatallomany atvitele mas adattaroléra, mas gépre vagy a haldzatra az
allomény tulajdonosénak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!
(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa,
lemésolhassa azt az alloméanyt. Ekkor ezt az erre utald, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak akkor,
ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)
Kiilonosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve kiilfoldi
gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az iskola, mint intézmény feleldsségre
vonasa, esetleg az iskola, vagy a teljes Sulinet halozat kizarasa egyes rendszerekbdl.

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sért6 hasznalata szamitogépes zaklatas! (A cimzettet
felhaboritd, esetleg fenyegetd levelek, képek, tizenetek kiildése, méasok munkajanak
akadalyozasa tilos!)
3. Szamitogépes jatékok
Az iskola nem tdmogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték iskolai
gépek adattaroloira valdé masolasa, telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok futtatasa. Ez
alol a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatasai anyagok,
melyeket az iskola megvésarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkadallomasokon vagy a hal6zaton kimondottan e célra elhelyezett.
4. Tilos tovabba

— Erdforras hasznalata olyan médon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa.

- Er6forras pazarlasa masokat akadéalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos

miikodését veszélyeztetd mértékben.
- A jogositott személyek akadalyozésa jogos tevékenységiikben.
- Szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozo berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa.

- Barmilyen szoftver-beallitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.
VI. Az iskola Internet szolgaltatasai
Az iskola az Oktatasi Minisztérium (kordbban Miuvelddési és Kozoktatasi Minisztérium)
Sulinet programja keretében egy teljesen felszerelt internet laboratériumot kapott (29. sz.
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Multimédia és internet terem). Mivel e gépek Uzemeltetése is az iskola feladata, a gépek pedig
az iskola Informatikai Rendszerének részei, igy itt is az ISZ szerint kell eljarni.
Felhasznaloi igény esetén az iskola e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint
lehetdséget biztosit, hogy az Informatikai Rendszer felhasznaldéi az Internet szamos
szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP, stb.) igénybe vegyék. A felhasznalok a rendszergazda
(tanulo esetében a szaktanarral egyiittes) engedélye esetén jogosultak a szolgaltatasok egyéni
igénybevételére.
Felhasznaldi igény esetén a rendszergazda elkésziti a felhasznalod bejelentkezési nevét, és
kifiiggeszti az Uzemeltetés hirdetétabljara (jelenleg a 29. Szdmitastechnika teremben). A
felhasznal6 az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve tizembe helyezni felhasznaloi nevét.
A felhaszndloi név atvétele utan kezdddik meg a szolgaltatasok igénybevétele. Ettol az
idéponttol a felhasznalo felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.
Amennyiben a felhasznal6 az igényelt egyedi felhasznaloi nevét 3 honap iddtartam alatt egyszer
sem hasznalja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az egyedi
hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer hasznalatatol valo
teljes eltiltast.
1. E-mail, elektronikus levelezés
A felhasznaldi névvel egyidejiileg iskolai postaladat és e-mail cimet is kaphat az igényld.
Az e-mail cim alakja a kdvetkezd: felhasznaldi név@kiszolgald neve.hu. Az iskola ajanlja
a Microsoft Outlook levelez6- és csoportmunkaprogram hasznalatat. Iskolan kiviili
gépekrdl is kezelhetd az iskolai postalada, az ehhez sziikséges beallitisokban a
rendszergazda nyujthat segitséget.

2. WWW, World Wide Web

A felhasznal¢ kiilonb6z6 anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez az
iskola Web kiszolgalojan, igy elérhetévé valnak az Internet feldl. Ez lehet a felhaszndlo sajat
bemutatkoz6 oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informaciot szolgaltatnak.
3.FTP

A felhasznalo kiilonbozo fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az iskola FTP kiszolgaldjan, igy elérhetdvé valnak az Internet fel6l. Ebben az esetben
kiilonosen szem el6tt kell tartani a szerzdi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozo szabalyokat.
VII. Illemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk
dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

- Az atény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni.

— A felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival.

- Lehetdleg minél eldbb tordlnie kell azokat az alloméanyokat, melyekre nincs sziiksége.

- Lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szdmolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznélatat beszéljiikk meg a rendszergazdaval.

- Nagy f3jlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét.

- Nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartya-szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren
hasznalt felhasznal6i neviinket ¢és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas
szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas
célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késdbbiekben
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oriasi reklamozonnel, taldlkozunk postaladankban.
A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként
illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtaldlja. Nem szabad olyan jelszot
adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/né neve stb.) Példaul a
konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szdmokkal vagy mas specialis
karakterekkel.
VIIL. Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.
Annak érdekében, hogy az iskolai Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan hasznalat,
illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek érdekében
barkit az Informatikai Rendszer hasznélatdbdl kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson, vagy tor6ljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai
Rendszer ISZ-szel ellentétes hasznalataval.
Az ilyen médon tudomdsira jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja mertil fel, ebben az esetben
az informaciodk a kivizsgalasra illetékes személyekkel kdzolhetok.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
szlikséges lehet az iskola szamitogépes eréforrdsainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerl
miikddés biztositasahoz.
Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a hdlézaton athalado, illetve a hdlézaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantdlasat még nem teszik lehetdvé. A felhaszndlok ennek
tudataban helyezzenek el, vagy kiildjenek informaciokat a halozaton.
Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhaszndlok tajékoztatdsa az elére
lathato technikai problémékrol (pl. az Informatikai Rendszer iizemsziineteirdl, karbantartasarol,
kiilonboz6 szolgaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).
IX. Az ISZ megsértoi
Az iskola fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen 1SZ-t megsértokkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is)
kezdeményezi. Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.
Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a haldzat, illetve a gépek hasznalatanak jogat
hatarozott idére, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.
Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az elkdvetot
figyelmeztetni és az ISZ-rdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utdni ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.
Kiilondsen sulyos esetben, illetve szdndékossag esetén az Uzemeltetés a hasznélati jogot
koteles megvonni, €s az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthato. Ha
szlikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
X. Zaro6 rendelkezések
Ezt az 1SZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az ISZ-t minden esetben az igazgatd hagyja jova.
Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Koznevelési Torvény (2011. évi CXC),
a Polgari Torvénykonyv, €s mas kapcsoldodo jogszabalyok rendelkezéseit kell kdvetni, valamint
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figyelembe kell venni a Netikett szabdlyozasat, ami az interneten zajlé kommunikacio
kozmegegyezéssel elfogadott szabalygylijteménye.
Ez az 1SZ 1998. szeptember 1. 6ta €l, jelen valtozat 2020. augusztus 31-én 1ép életbe.

4. melléklet

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES SZABALYAI

1. Eshetoségek: a, az iskola telefonjan érkezik a bejelentés,

b, a rendorséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés
c, az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato,
d, postai kiilldeményben levélbomba érkezik

2. Intézkedések:
a) az iskola telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevo értesitse az igazgatot, vagy helyettesét (tavollétiikben az
ligyeletes tanart)
egy iddben a 107 telefonszdmon a renddrséget
a mellékelt adatlapot toltse ki
a "Tuzriad6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell {iriteni az épiiletet,
gaz-fécsapot el kell zarni,
nem kell aramtalanitani,
az épiilet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani,
az épiiletben senki sem maradhat
a legtajékozottabb felndtt varja a renddrség szakembereit és segiti munkéjukat
(a "Tlzriado terv"- mellékletét képezo épiilet-alaprajzot rendelkezésiikre kell
bocsatani)
a tovabbiakban a renddrség utasitdsdnak megfelelden kell eljarni.

b) a rendérséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

a rendorség tajékoztatasanak meghallgatdsa utan, az épiiletet ki kell iiriteni €s
a rendori szakemberek utasitdsait be kell tartani.

C) az iskolaban gyants csomag, targy talalhato:

a ""csomag'-ot Orizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar, vezeto)

a csomag kornyekérdl az embereket el kell tavolitani

a renddrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni ("Tlzriado terv"
szerint)

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

d) postai kiildeményben levélbomba érkezik:

Ismérvek:

vastagabb a normal levélnél,
nincs feltlintetve a felado

nem létezd személy a felado
postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
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- tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is €rezni,
- postai név valos, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.

Teend6k: - felbontani TILOS!
- biztonsagos helyen (pancélszekrényben vagy lires helyiségben)
kell tartani és a rendOrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast agy kelt elrendelni, mintha tiizriadé lenne!!!
Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:
A hiv6 pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni
a fenyegetdt, és igyekezzek valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

Mikorra varhat6 a bomba robbanésa?
Hol van a bomba elhelyezve?

Hogy néz ki a bomba?

Milyen fajta a bomba?

Mitdl fog robbanni a bomba?

On helyezte el?

Miért akar robbantani?

Honnan telefonal 6n?

. Megmondand a cimét?

10. Megmondana a nevét?

©CooN RN E

A hang jellemz6i: nyugodt, elvaltoztatott, dszinte, posze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozo,
normal, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos Ha
a hang, ismerds, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?

Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A rendOrség értesitését két telefonszdmon tegye meg: 107, vagy a helyi rendérkapitanysag
tigyeletén.

A renddrség kéri, hogy e lap egy példanyat allandoan tartsdk a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitoltve bocsassak rendelkezésiikre.
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5. melléklet

Munkakaori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Az igazgaté munkakorét a munkaltatoja, azaz az iskola fenntartdja hatarozza meg.
A munkakor betdltésére vonatkozd jogszabalyok:

- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi Ltv. és annak modositasai

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye(1995. évi 1. tv.)

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.tv. és annak modositésai,
valamint végrehajtasi rendeletei
Az igazgato feladatai:
Az igazgato az altalanos iskola egyszemélyi felelés vezetdje.
— A demokratikus elvek betartdsa mellett, kialakitja az intézmény sajatos arculatat,
elkésziti, elkészitteti a pedagodgiai programot.
— Irényitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi
tevékenységét. Rendszeresen tajékozodik az iskoldban zajlo munkafolyamatokrol.
— Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyeb vitdkban, ha a dontést
jogszabaly vagy egyéb szabdlyzat nem utalja mas szerv hataskorébe.
— Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklas alapjan jogosult barmely iigyet
magahoz venni és abban személyesen donteni. Dontésérdl tajékoztatnia kell az érintett
testiiletet, dolgozdi csoportot.

Az igazgato felelds az altalanos iskola szervezeti felépitéséért.
— Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinalasarol.
— Jovahagyja a szervezeti egységek szabalyzatat.
— Jogkorokkel ruhazza fel az intézményben miikdo szervezetek vezetdit.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetdinek tevékenyseégét, s
Oket rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarol.

— A nevel6testiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az
altalanos iskola Miikodési Szabalyzatat, az éves munkatervet, a munkavédelmi
szabalyzatot, a tlizvédelmi szabalyzatot, a munkaiigyi rendet.

Az igazgato felelds az intézmény folyamatos miikodéséért.
— Helyettesével kozosen elkésziti az éves munka- és ellendérzési tervet.
— Gyakorolja a 1étszam-, a munkaerd-gazdalkodasi ill. munkaltatoi jogkdrt.
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Engedélyezi a dolgozok szabadsagkérelmét.

Sziikség esetén €l a felelésségre vonas €s a fegyelmi szankcionalés eszkozeivel.
Dont a tanulok felvételérdl, a 1étszam, csoportszam kialakitasarol.

Dont a tanul6 csoportbeosztasarol, a csoportok kialakitasarol.

Elokésziti a munkatervet ill. a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket.
Meghatarozza az altalanos iskola tantargyfelosztasat.

Elkészitteti az 6rarendet.

Megszervezi a végzos tanuldk tovabbtanulasi iigyeit.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.

A munkavédelem teriiletén rendszeres ellenérzést végez. Gondoskodik a hidnyossagok
felszamolasarol ill. megsziintetésérol.

Az igazgato irdnyitja az intézményben folyo tanulmdnyi munkat.

Kiemelt feladata az altalanos iskoldban szervezett vizsgak tartalmi, formai és
szervezeti rendjének kialakitasa és megoldasa.

Atlagosan heti egy 6raban latogatja a tanitasi orakat.

Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi versenyeket; a tanuldk részvételét a
teriileti és orszagos versenyeken.

Megszervezi a tanari tovabbképzéseket.

Az igazgato iranyitja az intézmény gazdasdgi miikidéset.

Onalléan gazdalkodé szervezetet épit ki és mitkodtet.

A gazdasagi vezetd személyén keresztiil irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdasagi
miikodését, figyelemmel kiséri az ilizemelés folyamatossagat és a felszerelés,
berendezési targyak, eszkozallomany ill. a helységek kihasznaltsagat.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Gyakorolja az alairasi €s utalvanyozasi jogosultsdgokat.

Az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval, dont a pénzeszkozok, maradvanyok,
koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrol.

Az arra jogosultak véleményének kikérése utan, dont a tobbletbevételek ¢€s tartalékok
felhasznalasarol.

Az igazgato képviseli az iskolit.

Az éltalanos iskola jogi személy, melynek képviseletében az igazgato (vagy az altala
esetenként megbizott dolgozo) jar el.

Teljes kortien képviseli az intézményt a fenntartd egyéb kiilso szervek eldtt.
Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkdrt.

Felel6s a sziilok (SzMK) és az Iskolaszék megfeleld tajékoztatasaért.

Eldre megadott beosztas szerint havi fogadoorat tart.

Az igazgato rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit €s errdl tajékoztatja
az iskolaszéket és az iskolatanacsot.

Biztositja a kivalo munkat végzd dolgozok kitiintetésre torténd felterjesztését, a kivald
munka elismertetését €s jutalmazasat.

Felelos az altalanos iskola kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért és apolasaért.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e nees

Példanyok:
1. munkaltatd
2. munkavallalo
3. munkavallalé személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Tanar/tanitd/ idegen nyelv-tanar
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:

- A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak mddositasai

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatéasi torvénye(1995. évi L. tv.)

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.tv. és annak modositésai,
valamint végrehajtasi rendeletei

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
— megtartja a tanitasi orakat,
— feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,
— megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
1gazgatonak,
— munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
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a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

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

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az érarol
hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
id6pont elétt tajekoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijellt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az felvételi, osztalyozo6 és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra
stb.
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— sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,
— akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
— ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,

akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

— kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége
— felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga
— amunkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

— talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

— aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezeési
tamogatas
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

I et eeeees

atado atvevo
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P¢ldanyok:

1. munkaltato

2. munkavallalo

3. munkavallalé személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Név

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: Testneveld

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgatod

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:

- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.tv. és annak modositasai

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kdzoktatasi torvénye(1995. évi L. tv.)

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.tv. és annak modositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgdra és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszertlien, legjobb tudédsa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztisat az SzZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
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gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az drarol
hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanul6
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét
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o

Specialis feladatai

—  kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat 14t el

— kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
— kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

— atanév elsO tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

3. Jarandésaga
— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

— aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

[ SRR
atado atvevo
Példanyok:

munkaltatd

munkavallald

munkavallal6 személyi anyag

Mo RE

irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Osztalyfénok
Munkaltatodi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:
- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.tv. és annak modositasai
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- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kézoktatasi torvénye(1995. évi L. tv.)
- A Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL.tv. és annak modositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakoéri leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a kozépfokt tanulmanyokra térténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekorécidjara, a faliajsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és a Kréta adminnal k6zdsen aktualizalja a naploban a
didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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2. Ellenorzési kotelezettségei

— november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

— figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

— ahdzirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

— firott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

— az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

— a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagitol a tanuld
karara.

3. Kiilonleges felelossége
— felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Jarandésaga
— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

— aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Példanyok:
1. munkaltato
2. munkavallalo
3. munkavallalé személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkakor betdltésére vonatkozo jogszabalyok:
- A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak mddositasai
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye(1995. évi L. tv.)
- A Kozalkalmazottak jogalladsarol sz6l6 1992. évi XXXIIL.tv. és annak modositésai,
valamint végrehajtasi rendeletei

1. Fobb felelésségek és tevékenységek
Fo feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:
1. Azintézmény ligyviteli és iratkezelési szabdlyzataban rogzitetteknek megfelelden végzi
az iratkezelést
2. Vezeti és naprakészen tartja a KIR-ben kotelezendGen nyilvantartott tanuloi és
pedagdgus adatokat.
3. Elkésziti az éves kozoktatasi statisztikai nyilvantartést.
4. Elkésziti az allami €s az egyhdzi kiegészitd normativa igényléseket, valamint az év végi
elszamolasokat.
5. Elkésziti a konyvvizsgaloi ellendrzéshez sziikséges tantsitvanyokat.

6. Az intézmény igazgatdjanak utasitdsa szerint sziikség szerint részt vesz a késziilé
palyazati anyagok elokészitésében, elkészitésében, elszdmolasaban.

7. Bizalmasan kezeli a személyi anyagot, elkésziti a munkatigyi iratokat.

8. Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezd kiilldeményeket az igazgatonak adja at. Az
igazgatotol, az igazgatOhelyettestdl iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.
Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

9. Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat és nyomon kdveti az elektronikus
levelezést.

10. Az igazgatd, az igazgatohelyettes kérésére elkésziti az intézmény miikddésével
kapcsolatos 6sszes dokumentumot.

11. A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, iizenetkdzvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét 6nalldan hatdrozza
meg.

12. Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridos kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket
(az igazgatot is) a hataridd kozeledtére.

13. Végzi a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.
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14. Ellatja az altalanos titkarndi teenddket (vendégek fogadasa, vezetdk tavolléte esetén
tajékoztatas)

15. Az élelmiszer megrendelést folyamatosan végzi.

16. Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos Osszes
teendot.

17. Vezeti a technikai teriileten dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

18. Kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazoldsokat, a csaladi potlékhoz sziikséges
igazolasokat.

19. Elkésziti a bejaro és hazautazo tanuldk utazési utalvanyait, és atadja a sziiléknek.

20. Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

21. Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfeleldé miikodéséért, azok iddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

22. Vezeti a munkavallalok lizemorvosi alkalmassagi vizsgaival kapcsolatos kimutatast.

23. Vezeti a munkavallalok szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartast.

24. Osszegylijti és nyilvantartja a munkavallal6 jelenléti iveit.

25. Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok, irodaszerek
megrendelésérol.

26. Uj munkavallalok felvétele / elbocsatasa esetén elvégzi a sziikséges adminisztraciot
(szilikséges okmanyok bekérése, munkaszerzédés megkotése, ligyintézés a munkaiigyi
kozponttal stb.), adatot szolgaltat az intézmény gazdasagi ligyintézdje részére.

27. A fentieken kiviil elvégzi azokat az egyéb fel nem sorolt munkékat, amivel az intézmény
igazgatoja és annak helyettese megbizza.

28. Keresztyénhez méltdan j6 munkatarsi légkort tart fenn az iskola dolgozoival.

29. Munkdjat a balesetvédelmi szabalyok betartasaval végzi.
Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

2. Munkakériilményei
— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
— Munka alkalmassagi vizsgélaton kételes megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

— Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel veszi
igénybe.

3.Jarandodsaga
e a munkaszerzdédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

(1] | SRR
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Példanyok:

A

munkaltatd

munkavallalo

munkavallalo személyi anyag
irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: konyhai kisegito
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozd jogszabalyok:

A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi Ltv. és annak modositasai

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatési torvénye(1995. évi L. tv.)

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.tv. és annak modositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei

Munk4jat az igazgato irdnyitasa mellett végzi.
Munkaidejének beosztasat az igazgato késziti el egész tanévre meghatarozva.

1. Feladatai

Elvégzi a sziikséges talalasi, mosogatasi €s takaritasi teenddket.

Megismeri és alkalmazza az intézmény Elelmezési Szabélyzatiban, valamint
Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.

Munkahelyén apoltan, munkdara alkalmas allapotban k&teles megjelenni.

Munkdja soran kellé gondossaggal tigyel az intézmény vagyontargyaira.

2. Munkakériilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatiasit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Védoruha-, cipd juttatasban a jogszabalynak megfelelden részesiil.

3. Jarandosaga

A Kjt. alapjan meghatéarozott besorolas szerinti illetmény.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e nennnen

Példanyok:
1. munkaltatd

2. munkavallalo
3. munkavallal6 személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: gépkocsivezet6
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkakor betdltésére vonatkozé jogszabalyok:
- A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak mddositasai
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye(1995. évi 1. tv.)

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.tv. és annak modositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei

Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkabeosztasat is ¢ hatdrozza meg.

1. Feladatai

— A gépjarmiivezet6 heti 30 6raban dolgozik.

— A munkaban t61tott idordl jelenléti ivet koteles vezetni.

— Koteles munkahelyén a megjelolt idépontban a gépjarmii vezetésére alkalmas
allapotban megjelenni, a gépjarmiivet j6 gazda modjara rendben és tisztan tartani, az
aprobb javitasokat, cseréket elvégezni. E munkahoz igényelheti az intézmény mas
dolgozodinak segitségét is. A gépjarmii vezetését mas személynek még ideiglenesen sem
engedheti at.

— Munkavégzés utan koteles a gépjarmiivet lezarni, a kulcsokat magéanal tartani.
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— A gazdasagi iligyintéz0 utmutatdsa alapjan koteles a gépjarmii mozgasarol kiadott ti
okmanyt vezetni. A gépjarmi csak kizardlag a menetlevélben engedélyezett utvonalon,
az engedélyezett személyekkel kozlekedhet.

— Koteles biztositani, hogy a gépjarmii mindig elegendd iizemanyaggal rendelkezzen.
Tankolni az intézmény nevére kiallitott szamlaval igazoltan lehet.

— Ellatmanyt vesz igénybe, amellyel minden honap végén elszamolni koteles.
— Kaoteles rendszeresen ellendrizni a gépjarmii miiszaki allapotat, és jelezni az esetleges
rendellenességeket.

2. Egyéb kotelezettségei
— Munk3ja soran kell6 gondossaggal ligyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

— Koteles megismerni ¢s alkalmazni az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban
foglaltakat.

3. Munkakériilményei
— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.
— Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadéalyoztatdsat az
igazgatonak kell bejelentenie.

4. Jarandosaga
— A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KB e,

Példanyok:
1. munkaltatd
2. munkavéllalo
3. munkavallalé személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Név

Sziiletett:
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Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: karbantarto
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:

- A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak modositasai
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye(1995. évi L. tv.)
- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL.tv. és annak modositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei
Munk4jat az igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsaval végzi, munkabeosztasat is 6 hatdrozza meg.
Heti munkaideje 40 ora éaltalanos munkarend szerint.

1. Feladatai
— Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

— Munkahelyét munkatarsaival egylitt koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

— Koteles attanulmanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tilizvédelmi

Szabalyzataban foglaltakat.
— Munkéja soran kell6 pontossaggal tigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

— Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola vezetdi

adhatnak.

— Karbantarté munkakoérében altaldnos feladata az intézmény burkolt (vakolt, csempés,
beton, tégla stb.) feliileteinek figyelemmel kisérése és az azokon sziikséges javitas — az

Igazgato utasitasat kovetden — elvégzése.

— Munkaideje alatt koteles — kiilon megbizds alapjan - egyéb karbantartasi ¢és

anyagmozgatasi feladatokat is elvégezni.

2. Munkakériilményei
— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
— Munka alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat
igazgatonak kell bejelentenie.

5. Jarandodsaga
— A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék

az

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
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munkaltatd
munkavallalo
munkavallal6o személyi anyag

R A

irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: takarito (heti ill. részmunkaidos)
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: lgazgatd

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:

- A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak mddositasai

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatési torvénye(1995. évi L. tv.)

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.tv. és annak modositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei

Munkdjat az igazgato kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkabeosztasat is ¢ hatdrozza meg. Heti
munkaideje 40 ora (heti 30, heti 20 6ra), melyet az igazgatd altal meghatarozott idérendben és
teriileten tolt le.

[EEN

. Feladatai

— A kovezetet minden reggel mosdszeres vizzel fel kell mosni, ha napkdzben beszennyezddott
ujbol fel kell mosni.

— Minden nap a szemetet Ossze kell gylijtenie, a szOnyegeket fel kell porszivozni.
— A folyosok és helyiségek ablakait, ajtoit allandoan kifogastalanul tisztan kell tartani.

—  WC kovezeteinek, WC csészéknek tisztitasdhoz fertétlenitdszert (hypo, klor, floraszept)
koteles hasznalni. Torolkozok cseréjérdl gondoskodik.

— A folyoson és a helyiségekben 1év0 berendezési targyak (szekrény, asztal stb.) portalanitasa,
esetenként lemosasa.

— Feladata a takaritando teriilet rendszeres pokhalozasa, az elpiszkolodott ablakfiiggdnyoknek
mosasa ¢€s felrakésa.

— A parkettds helyiségeket naponta fel kell tor6lni, alkalmanként padlofényezdvel at kell
kenni.

— A téli, tavaszi €s nyari iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a
butorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.

— Attanulmanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabéalyzataban foglaltakat.
— Munkéja soran kell6 pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

95



Kis Bdlint Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

— Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrol (kitort ablak, szakadt fiiggony,
csOpOgo vizesap stb.) azonnal jelzést ad az igazgatonak.

2. Munkakériilményei
— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
— Munka alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

5. Jarandosaga
— A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KB e,

atado atvevo

Példanyok:
1. munkaltato
2. munkavallalo
3. munkavallalé személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakaori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:

- A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi Ltv. és annak modositasai
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye(1995. évi L. tv.)
- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.tv. és annak modositésai,
valamint végrehajtasi rendeletei
Kotelezd oraszama:

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

A igazgatohelyettes felelossege:
Az intézmény szakszert, torvényes és koltség-hatékony miikodésének biztositasa.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapito okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikkséges modositast kezdeményez.

- Kozremiikddik — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremiukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarodl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilonosen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.
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Kozremiikkodik a nevelési év  rendjének meghatarozasaban, elkésziti az
intézményegység munkatervét.

Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekli adatokat, a
kozalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

Feltigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdekli adat nyilvanossagra
hozatalat.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi és
kulturalis juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység
alkalmazottainak munkakori leirasait.

Feliigyeli ¢s ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonb6z6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziildi szervezet, a tanulokat érint6 programok
vonatkozasaban a didkdnkorményzat véleményét.

Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

Az igazgatd utasitisara elOkésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevekenységét.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
szllo1 szervezettel.

Kozremiikodik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladat
elvégzésében.

Ellendrzi a pedagogusok szakmai tevékenyseégét.

Gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai iinnepségek munkarendhez igazodo, mélto
meglinneplésérdl.

Szervezi ¢s Osszefogja a gyermek- é€s ifjusdgvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozo6 alkalmazottjaval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miitkodés rendjérol
valo értesitési feladatok elvégzésében.

Az igazgat6 utasitdsara iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi és
rehabilitacios bizottsaggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Kozremiikddik a sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében,

az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.
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- A intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a miikddéshez sziikséges
targyi és személyi feltételeket. FelelOs az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

- Irényitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol.

- Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkdja soran egylittmikodik a sziildkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak elvégzése sordn tiszteletben tartja a sziilébnek vallasi és vilagnézeti
meggy0zodését.
- Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairdl.

Felelds az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles bejelenteni az igazgatonak.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

I e nenn

atado atvevo
Példanyok:
munkaltatod

munkavallalo
munkavallal6 személyi anyag

Mowobdhde

irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakaori leiras

Név
Stziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Rendszergazda
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:

A Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak mddositasai

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatési torvénye(1995. évi 1. tv.)

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL.tv. és annak mddositasai,
valamint végrehajtasi rendeletei

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkzok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti

a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciodkat.

Az allandé mitkodokeépesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitdogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
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javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

— Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

— Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

— Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatdonak a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotarol, allagarol.
Szoftver
— Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikddését.
A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

— Az intézmény altal vasarolt, oktatést segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

— Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

— Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Halozat
— Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

— Megtervezi a héldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

— Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdsegeket.

— Kérésre szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

— Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

— A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak.

— Idoszakos feladatai

— Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miikddteti, nyilvantartja ¢és gondoskodik a gépek biztonsagos

rom

feliigyeletérdl.

— Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
— Anyagbeszerzés, szallitas.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

I e nnnen
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Példanyok:
1. munkaltatd
2. munkavallalo
3. munkavallal6 személyi anyag
4. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Munkakaori leiras

Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkakor betoltésére vonatkozo jogszabalyok:
- A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv. és annak mddositasai
- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye (1995. évi L. tv.)
- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.tv. és annak modositésai,

valamint végrehajtasi rendeletei
Alapveto felelosségek és feladatok
A pedagogiai asszisztens felelosséggel €s az igazgato altal kitlizott feladatokat 6nalldan, illetve
pedagogus mellett 1atja el a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségeének fejlesztése
érdekében.
Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

— A kovetelményeket €s az el6zd évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetetek teljesitéséhez segitséget nyujt a vezetdk altal kijeldlt
pedagbdgusnak.

— Tanitasi 6rdkon, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanéri szobdban feliigyeletet
végez azon tanulok részére, akik a tandrat, illetve a foglalkozast viselkedésiikkel zavarjak.
Biztositja, hogy a tanulok ez id6 alatt tanulasi tevékenységet latnak el.

— Az iskola és a tanulok érdekeit szolgald palyazatoknal segitséget nyujt, azokon részt vesz,
illetve a palyazat benyujtasdhoz mellékleteket biztosit.

— A tanulok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagogusnak.

— Az iskolai leltarnal, az iskolai tankonyvek év végi beszedésénél segitséget nyujt €s
gondoskodik tankonyvek megfeleld allapotanak konyvtarba kertiilésérol.

— Az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket a pedagodgusnak kérésre a kijelolt
tanterembe helyezi, illetve annak allagat javitja. Gondoskodik a pedagdgus szaktargyahoz
tartozo szertari anyag megfeleld tarolasanal megdrzésérdl, a szertar rendjérol, a vezetéstol
kért segitségnek megfelelden.
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— Az iskola pedagdgiai programjaban ¢és a munkatervben meghatarozott - szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidds programok, versenyek, megszervezésében a kijelolt pedagogus
mellett aktiv szerepet vallal.

— A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott modon torténd megbizassal, az
igazgatohelyettes altal Osszedllitott ligyeleti rend szerint, az 6rakozi sziinetekben a
pedagogusok mellett tigyeleti teendoket lat el.

— Meg kell jelennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen, archivum készitésében
segitség nyujtasa, illetve irattar kezelésében felkérésre segitség nyljtasa.

— Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit.

— A versenykiirdsokban, azok elkészitésében minden pedagodgusnak segitséget nyujt, de csak
a vezetOség kérésére, illetve egyéb, idokozben felmeriilt aktualis igények teljesitése.

— Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik.

A teljesitményértékelés modszere

— Az iskolavezetés oralatogatasai alapjan a kijeldlt tanulok magatartasaban beallt valtozasok
mérése altal.
— A tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgaeredményeiben bealld valtozas alapjan.

— Egyéb kozvetett informaciok, az iskola arculatdnak erdteljes megjelenitése, s
esztétikumanak javitasa, illetve megdrzése.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e
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Példanyok:

munkaltato

munkavallalo

munkavallal6 személyi anyag
irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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