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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6é és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti Koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
1. 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti Koznevelésrol
2. 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol
3. 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
4. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI sz. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodéséral
5. 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendjérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
6. 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasaroél
7. 17/2014. (111.30.) Kormanyrendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
8. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi Kozoktatasi Torvénye (EKT)
modositasarol rendelkezé 2005. 1. torvény.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mikoédésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozdan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: NKT), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet, és egyéb jogszabalyok - az intézmény alapitd
okiratara figyelemmel - e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, illetve nem lehet
szabalyozni.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya,
jovahagydsa, nyilvanossdga

A szervezeti és mlikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok hatdlya kiterjed és kotelezd érvény( az iskola valamennyi munkavallaléjara és
tanulojara (feln6ttoktatasban résztvevdkre is), tovabba mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézménybe.

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot a fenntarté, Hodmezdvasarhely - Otemplomi
Reformatus Egyhazkozség kozos Igazgatotanacsa hagyja jova, a jovahagyassal 1ép
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érvénybe és hatarozatlan idére szo6l.

Az érvényben 1év0 szervezeti és miikodési szabalyzatot és a tobbi alapdokumentumot a
tanulok, a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekl6d6k munkaidében megtekinthetik az
intézmény konyvtardban, az igazgatéi irodaban, az intézmény honlapjan, tovabba
elérhetd a KIR feliiletén.

2. Az intézmény gazdalkodasi rendje

2.1 Az intézmény gazddlkoddsdra jellemzé
Az intézményt a fenntartd 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel.

A vagyon feletti rendelkezés joga: az intézmény a hasznalataban 1év6 ing6 és ingatlan
vagyonnal 6nalléan gazdalkodik, azt - a kdznevelési alapfeladatok érintetlensége mellett
- szabad kapacitas terhére hasznosithatja (pl. tantermek bérbeadasa, kollégiumi
szallasadas, kollégiumi egyéb bérbeadds). Az ingatlanvagyon bdévitéséhez vagy
elidegenitéséhez a fenntart6 jévahagyasa sziikséges.

Az intézmény a naptdri évre 0sszeallitott koltségvetés alapjan miikodik.

A koltségvetést az iskola gazdasagi vezetdje késziti el, és az igazgatd elbterjesztése alapjan
a fenntarté hagyja jova. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos el6irdsokrol, feltételekrdl a fenntartéd a targyévre vonatkozé koltségvetés
elfogadasakor hataroz.

Rendkiviili tAmogatasok elfogadasarodl a fenntarté jovahagyasa alapjan az igazgaté dont.
Elfogadott céltamogatas (pl. palyazati, alapitvanyi tAmogatas) kizarélag a meghatarozott
célra fordithatd.

Az intézmény a rendelkezésére all6 anyagi eszk6zokkel az elfogadott koltségvetés alapjan,
a jogszabalyi keretek (Allamhaztartasi torvény, Szamviteli torvény) adta lehetdségek
kozott gazdalkodik. Az allami tamogatas felhasznalasanak modjat az illetékes igazgatasi
és szakmai iranyit6 hatésagok ellendrzik.

3. Az intézmény vezetése és iranyitasa/szervezeti felépitése
3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1 Az igazgato jogallasa

Az igazgatoét az Ekt. 57-58. §-ai szerint az igazgatotanacs javaslatara a fenntartd nevezi ki
- kovetve a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény eljarasrendjét —, jogallasat
az Ekt. 59-62. §-ai, illetve az ide vonatkozd hatalyos allami jogszabalyok hatarozzak meg.
Az igazgatd az iskola felels vezet6je, az alkalmazottak munkaltatéja, aki az Ekt.-ben
meghatarozottak szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az Igazgatétanacsnak
hivatalbdl tagja, tanacskozasi joggal részt vesz a fenntarté testiilet (Presbitérium) iilésein.
Az igazgat6 dont az iskola miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az iskolaban dolgozok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire, jutalmazdsara és fegyelmi iigyeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.



3.1.2 Az igazgato felelssége, feladatkore

e atorvényben és az iskola alapit6 okiratdban meghatarozott célok eléréséért, az
iskola pedagogiai programjanak szakszerii és szinvonalas megvaldsitasaért;

e az intézménynek a vonatkozdé allami és egyhazi torvényekhez igazitott,
szakszeri miikodéséért és rendjéért, a torvények megtartdsadért és
megtartatasaért;

o aziskola vagyonanak gondos, ésszert(i és takarékos kezeléséért;

e azévesintézményi koltségvetés elkészitéséért és annak végrehajtasaért

e aziskolaban foly6 taniigy-igazgatasi, ligyviteli, szamviteli feladatok teljesitéséért

o aziskola hazai és kiilfoldi, egyhazi és tarsadalmi kapcsolataiért;

e az iskola és a fenntarto, az igazgatotanacs, valamint az intézmény miikodését
felligyel6 mas egyhazi iskolatigyi testiiletek és szervezetek kozotti kapcsolatért;

e az iskolai nevelGtestiilet munkajanak szakmai és pedagogiai szinvonalaért, az
éves munkaterv elkészitéséért és megvalositasaért;

e az iskolanak az intézmény munkajaban részt vevl szervezetekkel (sziil6i
munkako6zosség, didkonkormanyzat) vald egytlittmiikodéséért.

e aziskola miikodésére vonatkozé fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért;

e akollégium miikodési rendjéért, pedagogiai munkajaért;

e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
katasztréfa vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesiteni kell.

Felel6sségébdl adodé feladatainak és ezekhez fiz6d6 jogainak részletes felsorolasat
munkakori leirasa tartalmazza. Feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja
el.

3.2. Az intézményvezeto kézvetlen munkatarsai
- azigazgatohelyettesek,
- aziskolalelkész-vallastanar,
- akollégiumi vezetd,
- agazdasagi vezet0 és
- aziskolatitkarok.

A kozvetlen munkatarsak egyiittesen az iskolavezet6ség, az iskola legmagasabb szint(i
tanacskozo testiilete. Az iskolavezetdség konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik az iskolat érint6 minden kérdésben. Munkajukat a munkakoéri leirasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, és neki tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.1 Az igazgatohelyettesek

Az iskola igazgatohelyetteseit a Tantestiilet véleményének meghallgatasaval, az
[gazgatotanacs jovahagyasaval az igazgato bizza meg, illetve menti fol. I[gazgatdhelyettesi
megbizast az iskola hatarozatlan iddre Kkinevezett pedagégusa kaphat. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran - az
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intézmény igazgatbjaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

3.2.2 Az iskolalelkész - vallastanar

Az iskolalelkész-vallastanar - az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa, a fenntarté egyhazkozség
elnokségének utmutatasai szerint - az intézmény hitéletének els6é szamu szervezdje és a
keresztyén nevelés szellemi vezet6je. Kiilonosen is felel az iskolai hit- és
erkolcstanoktatas szinvonalas és torvényes mikodéséért, a kollégiumi hitélet
érvényestiléséért. Hivatalbol tagja az iskolavezet&ségnek, az iskola igazgatétanacsanak,
tovabba a pedagogiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkoz6 nevelGtestiileti
bizottsdgoknak. A gyakornok besorolasu iskolalelkész-vallastanar a gyakornoki vizsga
letétele utdn, a jogszabalyok szerinti atsorolast kovetSen tolti be teljes joggal az
iskolavezet6ségben szerepét.
Kozvetleniil felel6s
1. aziskola magyar reformatus keresztyén szellemiségének fejlesztéséért;
2. az iskolai hit- és erkolcstanoktatas tartalmaért, szakmai és pedagogiai
szinvonaldért;
3. az iskolai gyiilekezet rendszeres vallasgyakorlatanak formai és tartalmi
rendjéért;
4. akollégiumi hitélet szervezéséért, formai és tartalmi rendjéért;
5. a tantestiilet hitbeli fejlddésének tamogatasaért, keresztyén pedagogiai
tovabbképzéséért;
6. az iskolai hagyomanyokhoz koét6d6 szertartasok, rendezvények,
szolgalatok szinvonalas lebonyolitasaért;
7. a sziilé6k partneri egylttmiikodésének tAmogatasaért,
szemléletformalasaért a keresztyén pedagogia jegyében;
8. aziskolai gyiilekezet és a helyi gyiilekezetek kozotti kapcsolattartasért;
9. a reformatus iskolahal6zat alkotétagjaival valé kapcsolattartasért a
misszioi és hitoktatasi feladatok terén;
10. az iskola egyhazi iskolai partnerkapcsolatainak eldmozditasaért.

Feladat- és jogkori leirdsat munkakori leirasa tartalmazza.

3.2.3 A kollégiumi vezetd

A kollégium vezetdjét az igazgato valasztja a fenntart6 jovahagyasaval.A vezetdi megbizas
egy évre szol. A kollégiumi vezetd feladat- és hataskore, felel6ssége kiterjed a kollégium
altalanos, mindennapi miikodésének rendjére, a tanligyi dokumentacié kezelésére,
adminisztrativ feladatok rendjére, a pedagdgiai-szakmai munka szinvonalara, a szabad
kapacitas feletti gazdalkodasra.

3.2.4 A gazdasagvezeto

A gazdasagvezet6t az igazgatotanacs jovahagyasa alapjan az iskola igazgatéja bizza meg,
kot vele szerzodést. A gazdasagi vezet6 fels6foku szakiranyu képesitéssel rendelkezd
személy, hataskore és felelssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra. Tavolléte
esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A gazdasagvezet6 az iskola gazdasagi
és technikai munkakoérben dolgozé alkalmazottainak iranyitoja, aki kiillonosen felelds

e az iskola ing6 és ingatlan vagyonanak ésszer(i takarékos és szabalyos

kezeléséért;
e a szamviteli pénzigyi, addé- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok



megtartasaért;
e azintézményi koltségvetés elkészitéséért, megvaldsitasaért;
e az iranyitasa ala tartozé gazdasagi ugyintézok, gondnok, technikai dolgozdk
munkajaért
A gazdasagi vezet6 feladat- és jogkorét a munkakori leirasa, vagy a szolgaltatoi szerzddés
tartalmazza.

3.2.5 Iskola-, kollégiumi titkarok

Az iskolatitkarok és kollégiumi titkdr a tanuldéi és munkavallaloi adatkezelés Orei, a
diakigazolvany igénylésért felelések, a KIR feliillet jogkovetd tartalmanak feliigyeldi, a
levelezések nyomon kdvetoi, hatdrozatok, tanuldi ligyek kezeldi, tanligyigazgatasi kérdésekben
eljaro személyek, a tajékozodo érkezoket eligazitjak, felvételi eljaras, tanuldbaleset, érettségi
adminisztracié elvégzésében kompetensek. Munkakori leirasuk részletezd feladatkijeldlést
tartalmaznak.

3.2.6 A képviselet szabalyai

Az iskola jogi személyiséggel felruhazott 6nallé egyhazi intézmény. KépviselGje az
igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében kiilon
szabdalyzatban meghatarozott médon atruhazhatja helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara. A képviselet joga az intézmény alkotd testiileteire is Kkiterjed
(Tantestiilet, Alkalmazotti Testiilet).

3.2.7 A vezetok bent tartézkodasanak rendje

Az igazgatdénak és helyetteseinek (egylittesen: vezet6k) munkaideje kotetlen, ugyanakkor
kivanatos, hogy az épiiletben foly6 tanitas, délutani tanrendi foglalkozasok idején legyen
valaki jelen koziilik. Ezért az intézményben tartézkodas optimalis id6kerete 7.30 és 15.30
kozotti id6. A kollégiumban ez a 12.00 és 22.00 6ra kozotti idében napi 6 6ra bent
tartozkodast jelent. Egyebekben munkajukat az iskola és a kollégium sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfelel6 idében és iddtartamban latjak el.

A tanitasi szilinetek ideje alatt az iskolavezetdség egy-egy tagja beosztas szerint az el6re
meghatarozott napokon ligyeletet tart.

3.2.8 A vezetok helyettesitése

Elfoglaltsdguk esetén a vezet6k egymast helyettesithetik. A helyettesités rendjét az
igazgato6 hatarozza meg. Akadalyoztatasa esetén arrol értesiti a fenntartot.

Az igazgatot helyettesitheti:

o akadalyoztatasa esetén — a folyamatos munkabol ad6d6é — oktatasi, nevelési és
szervezési uigyekben az altala ezzel megbizott igazgatohelyettes;

e gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd;

e kollégiumot érint6 kérdésekben a kollégium vezetdje

e hitéleti kérdésekben az iskolalelkész
Az igazgat6 tartés tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorldsara az
igazgatohelyettes, az igazgaté altal kiadott és az igazgatotanacs altal jovahagyott
rendelkezés szerint.
Amennyiben az igazgaté masként nem rendelkezik helyettesitésérdl, a vezet6i
helyettesités rendje az alabbi sorrendben érvényesiil:
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1. oktatasszervezési igazgatd-helyettes
2. pedagogiai igazgato-helyettes

Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetO-helyettesi feladatokat az
intézményvezet6 altal kijelolt alkalmazott latja el. A vezet6k helyettesitését ellato
alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért, felelGssége,
intézkedési jogkore - az intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - az
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezet0 helyettesitését ellato alkalmazott a vezet6 akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirol.

3.3. Fenntartoi jogok érvényesiilése

3.3.1 A fenntarto

Az intézmény fenntartéja a Hodmezdvasarhely-Otemplomi Reformatus Egyhazkozség, A
fenntartonak az intézmény feletti iranyitasi jogait és kotelezettségeit az Ekt. vonatkozd
rendelkezései szabjak meg. E jogok gyakorlasat, illetve e kotelezettségek érvényesitését
jelentds részben az igazgatétanacs végzi. Az intézmény koltségvetésének és koltségvetési
beszamoldjanak, valamint mérlegének elfogadasat, tovabba az intézményvezetd
valasztasat, az igazgatOhelyettesek és a vallastanarok kinevezésének jovahagyasat a
fenntart6 irdanyité testiilete, a Presbitérium atruhazhatatlanul gyakorolja.

A fenntart6 képviseletét a Presbitérium elnoksége latja el. Tagjai az egyhazkozség elnok-
lelkésze és gondnoka.

3.3.2 Az igazgatotanacs

a) Az igazgatdtanacs jogallasa, feladatkore:

A fenntartéi Kozos Igazgatotanacsot a fenntartd hozza létre az iskolakkal
kapcsolatos jogainak, kotelességeinek és érdekeinek képviseletére és szakszerii
gyakorlasara. Ez a testiilet kiillonosképpen felel6s annak ellendrzéséért, hogy a
fenntarto iskolai a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek
megfelel6en miikodjék, a keresztyén nevelés értékeit képviselje, valamint, hogy
Magyarorszag Alkotmanya, torvényei és egyéb jogszabalyai, tovabba sajat
alapdokumentumainak megfeleléen miikodjék. Ennek értelmében gyakorolja az
Ekt. paragrafusaiban raruhazott ellendrzési és egyetértési jogokat.

b) Az igazgatotanacs tagjai, miikodése:

Az igazgatotanacs tagjait a fenntartd valasztja és jeloli ki. Hivatalbol tagja a fenntarto
elnoksége, a Presbitérium elnoki tisztét is betoltd lelkipasztor, a gondnok, az
iskolaligyi gondnok, az iskola igazgatdja, iskolalelkész-vallastanar, a gazdasagi
vezetd, valasztott tagjai pedig a fenntarté egyhdazi testiilet képvisel6i (4-8 f6),
tovabba a neveldtestiilet — sajat soraibdl valasztott — képviselgje.

Az igazgatétandcs miikodésérdl a fenntarté gondoskodik, iiléseit, tanacskozasait
rendszeresen, a sajat ligyrendjében, illetve az Ekt. 69. §-aban foglaltak szerint tartja.
Az igazgatétanacs tanacskozasairdl, hatarozatairol az igazgatd és a nevelGtestiilet
delegalt tagjai rendszeresen tajékoztatja a nevel6testiiletet.

Intézményiink folott Kozos Igazgatdtanacs gyakorolja a fenntarté altal ra ruhazott
jogkoroket, amelyben a Hodmezévasarhely - Otemplomi Reformatus Egyhazkozség
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képvisel6i mellett az altala fenntartott masik két koznevelési intézmény, a Szényi
Benjamin Reformatus Altaldnos Iskola és az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola képvisel6i is részt vesznek az intézményiinkbdl delegalt
alkotdétagok mellett.

4. Az intézmény miikodése

4.1. A térvényes miikédés alapdokumentumai

Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntarto
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

1. Alapité okirat
2. Pedagdgiai Program

3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4. Munkaterv
5

Hazirend
4.2. Az intézmény munkarendje

4.2.1 Eves munkarend

Az iskolaév - amennyiben a kdznevelésért felel6s miniszter masként nem rendelkezik -
szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. A szorgalmi id6 az linnepélyes
tanévnyitd istentisztelettel kezd6dik és a tanévzaro istentisztelettel fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét a koznevelésért felel6s miniszter évenkénti rendelkezésének
figyelembevételével a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendjének elfogadasakor be kell szerezni a szilék kozossége
valasztmanyanak és a diakonkormanyzat véleményét.Az igazgato a fenntarto testiilet elé
terjeszti az elfogadott munkatervet.

A tanév helyi rendjét és a hazirendet az osztalyf6nokok az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elsd szildi értekezleten pedig a sziil6kkel. A névendékek és sziileik a tanév
rendjét az iskola honlapjan olvashatjak és kinyomtatva is kézhez kapjak.

4.2.2 Heti munkarend

A tanitasi hét teljes héten hétfén fél nyolckor reggeli ahitattal kezd6dik, csonka héten az
els6 tanitasi napon az elsd tanitasi 6raval kezd6dik és a hét utolsé tanitasi napjan az utolsé
ora végeztével végzddik. Az 5 - 8. osztalyok tanuldi napkezd6 ahitaton vesznek részt az
adott tanévre kialakitott rend szerint. A hétkezdd és reggeli ahitatokat az iskolalelkész-
vallastanar altal kialakitott, az igazgaté altal jovahagyott el6zetes tanévi rend szerint az
iskola hit- és erkolcstan tanarai és a nem szakos, keresztyén pedagoégusok vezetik. A
tanitas a tantargyfelosztassal oOsszhangban lévé heti d6rarend alapjan a tanarok
vezetésével a kijelolt tantermekben, ill. el6ad6 és csoporttermekben folyik.

Tanoran kiviili foglalkozasok a kotelezd tanitasi 6rak rendjén tul szervezhetdk.

A hétvégi, a munkasziineti és a pihendnapokon az iskola zarva tart. Ez id0 alatt az iskola
épiiletében rendezvényeket el6zetes egyeztetés és igazgatdi engedély alapjan lehet
tartani.
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4.2.3 Napi munkarend

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. A tanitas leginkdbb 8.00 6rakor kezdddik, sziikség
esetén 0. orak is tarthatok. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat rendelhet el,
amelyek 35 percig tartanak. Az 0rakozi sziinetek 10 percig tartanak. A harmadik éra
utdni sziinet 15 perces. Dupla 6rdk sziinet kézbeiktatdsa nélkiil is tarthatdék, de csak
indokolt esetben.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan latogatassal nem zavarhatdk; kivételt indokolt esetben
az igazgato, igazgato-helyettes tehet, illetve az altaluk hirdetménnyel bekiildott iskolai
alkalmazott.

Az intézmény nyitva tartasa:

Az intézmény szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
legkés6bb 19.00 6raig, tanitasi szlinetben tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti
rendet minden alkalommal az igazgaté hatarozza meg és nyilvanossagra hozza. A nyitva
tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény jol lathato helyen, a tanari folyoso
ablakaban elhelyezi, az intézmény elektronikus feliiletén megjeleniti.

4.2.4 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

A tanulék érdekl6dése, igénye, sziikségletei szerint az intézményben egyéb
foglalkozasokat, tandéran kiviili foglalkozasokat, tevékenységeket, egyéni és kozosségi
férumokat szerveziink.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az érintett szaktanarokkal val6 egyeztetés alapjan
a szervezési feladatokkal megbizott igazgatéhelyettes rogziti.

Amennyiben a foglalkozas eszkozigénye kiillondsen koltséges, annak szervezésére csak
részvételi dij befizetésével van lehetdség.

Az egyéb foglalkozdsok eredményeirdl az iskola vezetdsége rendszeresen tajékozodik és
gondoskodik arrol, hogy a sikert elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola
nyilvanossaga elé keriiljenek. A kiilon elfoglaltsdgokkal jar6é rendkiviili programokat
(szereplések, sportmérkozések stb.) az elvallalas eldtt az igazgatdval kell engedélyeztetni,
ha azok a megbolygatnak az iskola mindennapos munkarendjét. A foglalkozasrél minden
esetben haladasi naplot kell vezetni, amelyben a tanuldk részvételét is rogziteni kell.

- Tanuldszobat az 5-6. évfolyam didkjainak kinaljuk, az Odrarend szerinti
napirendhez igazodik. Célja a délutdni programok és tanulmanyi munka
elvégzésének iranyitdsa, Osszehangoldsa, a szervezett intézményi feliigyelet
biztositasa. Az igények szerint a hét els6 4 munkanapjara korlatozodik.

- Habilitacios, rehabilitacids foglalkozasokat biztositunk az SNI, BTMN statuszu
tanuldknak a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan. Az érvényes szakértdi
véleménnyel rendelkezd diakoknak a foglalkozasok latogatasa kotelezd, hianyzas
igazolasa az igazolasok altalanos rendje szerint torténik.

- Tehetséggondozd, kompetenciafejleszt6, felzarkdztatd, tanulast segitod
foglalkozasok: A  Pedagégiai Programnak megfeleléen biztositunk
tehetséggondozo, kompetenciafejleszt6, felzarkoztatast szolgalod foglalkozast a
tanul6k szamara. Az igények alapjan kialakult foglalkozasokat, azok 6raszamait,
munkamenetét az éves munkaterv tartalmazza, amelyet tanév elején,
szeptemberben kell elkésziteni a munkakozosség-vezet6k iranyitasaval. A
felzarkoztato vagy kompetenciafejleszt6 foglalkozasra a szaktanar javaslatara a tanulé - a
szil6 egyetértésével - kotelezhets. A munkakozdosségek nem rendszeres, fakultativ,
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valasztasra kinalt programokat is szerveznek elsésorban a 7-10. évfolyamos
didkok szadmara, melyek tervezett ideje, témdja a munkakézosségi
munkatervekben megjelenik.

Tanulmanyi versenyre, vizsgara valo felkészités, szakkor

A gimnazium az oktatasi tarca altal meghirdetett versenyekre, a reformatus
intézményrendszer versenyeire, a tudasbazis bovitését célzo6 versenyekre -
tehetséggondozas jegyében - foglalkozasok szervezhetdk, illetve vizsgakra valo
felkészités céljabol rendszeresen vagy id&szakonként. A pedagégusok altal
vezetett foglalkozdsokra (pl. szakkor) valo jelentkezés lehet onkéntes, vagy a
résztvevo tanuldkat a szaktanar jeloli ki. A foglalkozasba torténé bekapcsol6dastol
fogva viszont kotelezé a foglalkozas latogatasa, ez aldél a vezetd tanar vagy az
igazgatd a tanitasi orakra vonatkozd szabalyok szerint adhat felmentést. A
foglalkozason résztvevd tanuldkat a szaktanar jeloli ki. Szakkori formaban az
értéktermd kinalatat is népszerlsitjiik, és a foglalkozasokrdl, résztvevékrdl
dokumentacié késziil.

Enekkar/kérus

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik a foglalkozasi tervben
meghatarozott id6keretben. A korus prébainak védett id6t biztositunk. Vezetdje az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar miikodéséhez az iskola
biztositja a helyiséget és — lehet6ségeihez mérten — a sziikséges targyi
feltételeket (hangszer, kottamdasoldas stb.). Az énekkar el6zetes egyeztetés alapjan
részt vesz az iskolai lnnepélyek és rendezvények misoraban, fellépési
lehet6ségként tekint az alkalmakra. A koérus vezetje az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

Miivészeti csoportok

Az irodalmi szinpad szervezése, miikddése elvaras a gimnaziumban, a ratermett,
érdekl6dé diakok csoportjabol szervezddik, tanarvezetdjét az igazgato bizza meg.
A tanulok ontevékeny diakkoroket is (6nképzokor, szinjatszo kor, hangszeres
zene) hozhatnak létre, melyek szervezését és mlikodtetését maguk végzik, felkérés
alapjan tanacsado tanar segitségével, és az igazgato engedélyével. A miikodéshez
a helyiséget az iskola biztositja a nyitvatartasi id6n beliil.

Sportkorok

A diaksportkor a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a sport
megszerettetésére és a napi testedzés biztositasara, szinvonalas munka esetén
pedig a teriileti, varosi vagy orszagos sportéletbe val6 bekapcsolddas szandékaval
szervezddik. A sportkorok vezetbje(i) az iskola testnevel6 tanara(i) vagy
szakképesitéssel rendelkezd kiilsé6 szakember(ek) (edz6k). Koztik, valamint az
iskola vezetése - igazgatd - kozotti kapcsolattartas folyamatos és kétoldalu, mely
szoéban és irdsban torténhet. A sportkori tevékenység helyszine az iskola
tornaterme, illetve sportpalyaja. Milikodésének rendjét gy kell rogziteni, hogy az
iskolai id6beosztassal ne 1itk6zz€k, illetve, illeszkedjék a mindennapos testnevelés
rendjéhez.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
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amelybdl heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.
és 5. testnevelés 6rat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e A két o6rat a tanuld kivalthatja a NKT 27.§ (11) bekezdésnek megfeleléen kiilsé
szakosztalyban val6 sportolassal, melyhez az igazgatéhelyettesi iroddban beszerezhetd
nyomtatvanyon a sportegyesiilet igazolja a tagsagot, és a sziil6 kéri a két 6ra kivaltasat

e Aziskola didksportkorében valo részvétellel (kosarlabda, kollégiumi diaksportkor)

e A tanuldk altal 2 szabadon valaszthat6 reggeli, vagy délutani testnevelés 6ran valo
részvétellel (reggeli uszas, délutani labdajatékok, erénléti edzés, zenés torna)

A két O6ra mentességének kérelmét és az igazolast tanév elején és a 2. félév
megkezdése el6tt — meghirdetett hatariddig - sziikséges leadni, a hatarid6 elmulasztasa
jogvesztd. A nyomtatvany teljes kori kitoltése indokolt, hisz a teljesitést a megadott
adatok alapjan ellendrizziik. Amennyiben az ellendrzés azt mutatja, hogy id6kozben
valtozas tortént és a didk nem latogatja az edzéseket, a mindennapos testnevelés
szervezett csoportjaiba integraljuk.

- Unnepi és rendkiviili alkalmak

A tanévi rend szempontjabol rendszeresnek, jelentdségiik okdn rendkiviilinek
tekintend6k az linnepélyes tanévnyitd és tanévzaro, ballagasi istentiszteletek, az
egyhdazi linnepek - a reformacié linnepe, karacsony, husvét, piinkésd - alkalmabol
tartott linnepi (kibocsatd) istentiszteletek, konfirmacioéi meghallgatas, Bethlenes
vasarnap, valamint misszi6i vagy csendesnapok. A gimnazium életének, jeleseinek
évfordul6i is adhatnak alkalmat {inneplésre, idészerliségének megfelel6en
emléknapok, jubileumi alkalmak megtartasara.

Kibocsato istentiszteletek napjan a napkezdd ahitatok elmaradnak, a tanitasi nap
1-6. 6ra roviditett 6rakkal valosul meg, majd folytatélagosan az linnepi alkalomra
keriil sor. Az tinnepi alkalom megjelenési protokollja tinnepi 61tozet.

Nemzeti iinnepekre megemlékezd miisorral késziil egy-egy tanul6csoport, amit a
tanév rendje rogzit. A megemlékezd alkalom rendje a tanitasi nap elsé roviditett
orajaban, majd a napi érarend a roviditett 6rak rendje szerint teljesiil. Napkezdd
ahitatot ezen a napon nem tartunk az érintetteknek. A tanul6k megjelenésére az
linnepi 6ltozet elbiras.

- Projektnapok, projekt programok szervezése informalis, nem formalis tanulas
eszkozeire, mddszereire épit, a klasszikus osztalytermi munkatdl eltérd
helyszinekkel, feladatokkal. A pedagégiai programban is megjelend tartalmai
valtozatosak, témafeldolgozasukat tekintve:

- kornyezeti nevelés,

- egészségnevelés,

- hitélet,

- kulturalis,

- torténelmi, iskolatorténeti témak

- palyaorientaciés nap

- sportrendezvények, melyek a tanév rendjébe épiilnek.

- Egyéb foglalkozasok, rendezvények

Az iskola barmely tanuldcsoportja, kozossége vagy didkszervezete egyéb, nem
rendszeres rendezvényt is tarthat (klubdélutan, miisoros est stb.) az iskola
épiiletében. Az ilyen jellegli rendezvényre engedélyt az iskola igazgatéja adhat. Az
engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a tandari felligyeletet. Az iskolai

15



kozosségek vagy azok Kisebb csoportjai szervezhetnek kidllitas-, szinhaz- vagy
koncertlatogatast is. llyenkor a Hazirendnek az iskoldn kiviili magatartasi
szabalyait kell figyelembe venni.

Fakultativ osztalykiranduldsokat, tanulmdanyi Kkirandulasokat, tdrakat lehet
kezdeményezni a tanév rendjében erre kijel6lt tanitdsmentes napokra, hétvégékre
vagy tanitasi sziinetekre, amihez az igazgaté engedélye sziikséges.

- Fogadoorak teszik lehet6vé az egyéni tanuldi, sziil6i megkereséseket,
kiscsoportos beszélgetéseket. A gimnazium aldbbi munkatarsai tartanak
fogaddorat, minden tanév elején kialakitott hetirend szerint. A fogadérak idejét jol
lathatéan hirdetjiik.

- igazgatoi
- iskolalelkész-vallastanar
gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs

- szocidlis munkatars

A meghirdetett fogaddorak mellett egyeztetett id6pontban a munkatarsak
nyitottak alkalmi talalkozasokra, megbeszélésekre.

- Kollégiumi foglalkozasok, rendezvények

A kollégium munkaterve tartalmazza a tanév rendjébe illesztett allandé és alkalmi
programokat, a lehetéségek szambavételével a tantargyi korrepetalasok,
tematikus foglalkozasok, kozosségépité alkalmak, hitéleti tartalmak és egyéb
szabadid6s programok rendjével és lehet6ségével egyiitt.

4.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az iskola-egészségligyi szolgalat megszervezésérdl a fenntartéd gondoskodik.

Az egészségiigyi szolgalatot az iskolaorvos vezeti az iskolai véd6nd segitségével.
Feladatuk a térvényben meghatarozott vizsgalatok elvégzése, valamint eseti ellatas a
rendelési id6ben.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgaté az iskolaorvossal és a
védéndvel egyeztetve hatarozza meg. Az iskola-egészségiigyi partnerekkel vald
kapcsolattartast az intézmény gyermek- és ifjasagvédelmi felel6se vagy az ezzel
megbizott alkalmazottja biztositja.

Az iskola-egészségiigyi ellatas helyszine megkotott szerz6dés alapjan a Vasarhelyi
Cseresnyés Kollégium orvosi szobaja. A miikédés rendjét az iskolaorvos és védénd
minden tanév megkezdésére elkésziti és egyezteti az igazgatoval. Az iskola egészségiigyi
ellatds minden tanév kezdetekor kialakitott rend szerint zajlik, akotelezé orvosi
vizsgalatok az igazgat6 altal el6re engedélyezett idépontban és moédon toérténnek. Az 5-8.
évfolyam diakjai feliigyelettel, a 9-12. évfolyam diakjai iranyitottan, énalléan -
kontroll mellett - veszik igénybe a szolgaltatast.

Kollégiumi jogviszonnyal rendelkezdk iskola-egészségiigyi ellatasa abban az iskolaban
torténik, amelyikkel tanul6i jogviszonya van a kollégistanak. Siirg6s esetben TA]J kartyaval
az ligyeleten vagy a siirgdsségi betegellatas rendszerében jelentkezhet, vagy haziorvosa
latja el. Az éjszakai és a hétvégi ligyeletet leginkabb apoléi szakképesitéssel rendelkezd
kolléga latja el.
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4.4. Védo, ovo eldirasok, tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos
intézkedések

A tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor, ill. sziikség szerint, a tandrai,
tandran kiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt, életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelel6en. A tajékoztato6 szol az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdl, veszélyeirdl is. Az ismertetést a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
megszokottol eltéré események, tevékenységek, iskolai rendezvények el6tt az
osztalyfénok végzi, tandrai és egyéb foglalkozason a foglalkozast tart6 pedagodgus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlja az osztalyf6nok, a
tajékoztatas megvaldsulasat a didkok alairasukkal igazoljak. Az atlagosnal nagyobb
veszélyt hordozé tantargyak (pl.: testnevelés, technika, informatika, fizika, kémia)
szaktanarai a sajatos veszélyforrasokkal, eszkozhasznalat specifikumaival, megel6z6
intézkedések tudnivaléival megismertetik a didkokat, ennek tényét a haladasi napléban
adminisztraljak.

A kollégistadkkal is megismertetjiik a baleset- és tlizvédelmi el6irdsokat, a
veszélyforrasokra megtorténik a figyelemfelhivds. A tajékoztatds, az oktatas

megval6suldsarol és a probariaddrol a résztvevok aldirasaval megfelel6 dokumentum
késziil.

Az iskolaba csak olyan eszkdzok és felszerelések vihet6k be, amelyek megfelelnek a rajuk
vonatkozo6 el6irdsoknak, szabvanyoknak. A pedagogus - az iskola szervezeti és miikodési
szabdalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo, 6vé elbirasok figyelembevételével -
viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett pedagogiai eszkozoket.

A tanulé az iskoldban szamitogépet és a nevel6-oktat6 munkdhoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktanar felligyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete
mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

A kollégiumba behozott személyes eszkozokre is a fentiek érvényesek. Ezekrdl
részletesebben a kollégiumi hazirend rendelkezik.

Tanodran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus felelés az
eszkozok, berendezések, kisérleti eszk6zok, anyagok és vegyszerek rendeltetés szeri
hasznalataért, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartatasaért. Az iskolai taneszkozok,
mobileszk6zok tandari utasitas szerint hasznalhatok.

Az intézmény tulajdonat képezd barmely taneszkoz - ing6 és ingatlanvagyon, (butorzat,
kisérleti eszkoz, konyv, IKT eszk6zok) - rendeltetésszerli hasznalata elvart hasznaloi
magatartas, a nem rendeltetésszer( hasznalatbol eredd karokért egyéni felel6sség terheli
a hasznalot.

Az iskolaban folyd tanitds és egyéb foglalkozasok alatt keriilni kell a gyermekek
mindennemi veszélyes helyzetbe keriilését, melyekért az alkalmat tart6 tanar felel. A
specidlis tanorak (testnevelés, kémia, fizika stb.) biztonsagi el6irdsainak mindenkor meg
kell felelni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan vagy tigyeleti beosztasa alatt tortént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a fenntarténak torténd
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megkilildését az igazgaté altal megbizott személy végzi a digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagdgusoknak és egyéb munkavallaloknak minden tanév elején, vagy munkaba
allaskor tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatason kell részt venni, az oktatas szervezése
az igazgatd altal megbizott felel6s feladata. A tajékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell, a részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

4.5. A pedagégusok munkarendje

Az iskoldban - pedagégusként és nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottként -
dolgoz6k munkarendjének, munkavégzésének szabalyaira vonatkozodan a jogszabalyban
foglaltakon tul jelen szabdlyzat, illetve az iskola hazirendjének pontjai az iranyadok.

4.5.1 A pedagdégusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret elsd napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé Kki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon végzett munkat az iskolatitkarnal kell
lejelenteni, mely napok helyett szorgalmi idészakon kiviil es6 munkanapokon kérhet a
pedagégus szabadnapot. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.
A pedagoégusok napi munkajat - a tantargyfelosztas, az 6rarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval - az igazgaté altal készitett beosztas
szerint végzi. Az értekezleteket, fogaddorakat altaldban a hét meghatarozott napjan,
szerdai napokon tartjuk. A munkaltaté a munkaiddére vonatkoz6 el6irasait az 6rarend, a
munkaterv, a havi programok Kkifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon
kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid§-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok. A
pedagégusok szamara - a kotelez§ oOraszamon feliilli - a nevel6-oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd, vagy az igazgatOhelyettes adja, sziikség szerinta munkakozosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.
Az érettségi vizsgak lebonyolitasara vonatkozdéan kiilon vizsgaszabalyzat rogziti a
pedagégusok munkahelyi kotelezettségeit.
A pedagbégusok heti teljes munkaideje 80 %-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladat ellatasaval koteles tolteni, ebbdl 22-26 6ra a neveléssel-
oktatassal lekotott id6 (kotelezé6 o6rak). A fennmaradé munkaidd beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdégus maga jogosult meghatarozni.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok, amennyiben azok részét képezik a mindennapos

testnevelési foglalkozasoknak

c) hétkezdd ahitat megtartasa

d) énekkar, diakszinpad foglalkozasok vezetése

e) ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

f) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,

didkonkormdanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

A munkaidd tébbi részében elvégzendd feladatok:
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a) egyéb foglalkozasok (szakkorok, diaksportkori foglalkozasok, amelyek nem képezik
részét a mindennapos testnevelésnek, differencialt képességfejlesztd foglalkozasok,
ugy  mint, korrepetalas, egyéni  tehetséggondozas, felzarkoztatas,
kompetenciafejlesztés, egyéni fejlesztés) vezetése,

b) készenlét eseti helyettesitésre év eleji beosztas szerint

c) magantanulo felkésziilésének segitése,

d) tigyelet, tanul6-kisérés,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

g) kisérletek 6sszedllitasa,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis és sportprogramok, fakultativ foglalkozasok szervezése,

k) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa,

m) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) a tanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai rendezvényeken vald részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

s) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

t) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellen6rzésében,

u) munkavégzéshez Kkapcsolddé el6készité és befejezd tevékenységek, a tanitisi odra
el6készitése, adminisztracios feladatok, dolgozatjavitas, az osztalyzatok beirasa, tanulékkal
val6o megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

Az iigyeletes neveld

A tanulék pedagodgiai feliigyeletének ellatdsa az iskola kotelezettsége, ezért azt a
beérkezést6l az orarendi 6rak befejezéséig, ideértve az 6érakozi sziinetek idejét is,
biztositja. Ennek érdekében az intézményben szorgalmi idd alatt, tanitasi napokon
lgyelet miikodik. Az lgyeletes nevel6 koteles ellendrizni a rabizott épiilet- vagy
udvarrészben a hazirend alapjan a tanul6k magatartdsat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak meg06rzését, felel a tiiz- és balesetvédelmi elirasok betartasaért.

Az 6ralatogatas al6l (pl. elére hozott érettségi vizsga folytdn) mentesitett tanulék
pedagogiai felligyeletét is el kell latni. Szamukra kijel6lt tartozkodasi hely az olvaséterem.
Kollégiumban az tligyelet id6keretét a kotott munkaidd és a neveléssel - oktatassal
lekotott id6 kozotti killonbség terhére a kollégiumi vezetd alakitja ki.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettesek az 6rarend, a munkaterv és a havi programok listaja alapjan késziti
el. Az 6rarend készitésekor, napi munkabeosztaskor els6sorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni, biztositva a feladatellatas zavartalan miikodését. A tanari kéréseket az
igazgaté rangsorolja, és a pedagogiai szempontokat nem feliilir6 kéréseket lehet6ség
szerint figyelembe veszi.

Az iskoldban dolgoz6 tanar heti teljes munkaideje 40 6ra, melynek 80 %-a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaids, ebbdl a kotelezo tanitasi 6rak szama heti 22-26 tanitasi ora.
A fennmaradé 20%-ot 6nképzésre, az drakra valo felkésziilésre, a pedagdgiai kapcsolatok
apolasara és az iskolai élet szervezésére forditja. Iskolai munkavégzésének rendjét az
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igazgaté hatarozza meg a tantargyfelosztasban, illetve az 6rarendben meghatarozottak
figyelembevételével. A tanarok heti, napi munkabeosztasanak dsszedllitdsanal az iskola
feladat-ellatasanak, folyamatos, zavartalan miikodésének biztositasat és a tanarok
aranyos munkaterhelését kell figyelembe venni.

A kollégiumi nevel6tanarok heti kotott munka idejét (kollégiumi 6raszamaval aranyosan)
koteles a kollégiumban eltdlteni. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd feletti
feladatai a kollégiumi foglalkozasok el6készitése, kollégistdk munkajanak,
kotelezettségeinek ellendrzése, a kollégiumi élet 6sszehangolt munkajanak segitése,
kapcsolattartas a sziildvel, a kollégista diak intézményével, egyesiiletével.

A pedagégusok szabadsagat ugy kell kiadni, hogy az a tanitasi sziinetek idejére essék.

4.5.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdégusok munkaidejének felosztasarél a fenti részekben részletesen
rendelkeztliink.A pedagdégus az elektronikus napléban az o6rarend szerinti oOrainak,
valamint a helyettesitéseknek megtartasat naplébeirassal rogziti, ezen feliill tovabbi
tevékenységeket vesz fel a 326/2013 (VII.30) Kormdanyrendelet 17. § szerint az
igazgatohelyettessel torténd egyeztetést kovetben, igy tartja nyilvan a heti munkaidejét.

Ve

4.5.3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

a) A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezet0ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

b) A pedagdgus koteles ugy érkezni munkahelyére, hogy foglalkozasi, tandrai vagy
ligyeleti beosztasat pontosan, csongetési rend szerint zavartalanul megkezdhesse.

c) A pedagogus koteles példamutaté pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitasi
orakat, s ugyanilyen pontossaggal kell megjelennie a testiilet rendszeres vagy
rendkiviili értekezletein, az iskola linnepségein, rendezvényein.

d) A munkabdl valé rendkiviili/varatlan tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elbb, de legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt 20
perccel Kkell jelentenie az igazgaténak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

e) A hianyz6é pedagogus koteles tajékoztatast adni a tananyag allasardl, a
tovabbhaladas érdekében kijeldlni a helyettesitd tanarnak a feladatot.

f) A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi ligyintézénél.

g) A tanar koteles a tanulék irasbeli munkajat (dolgozatat) tiz tanitasi napon beliil, az
esszét-szovegalkotast tartalmazdé dolgozatokat 15 napon beliil kijavitani és
értékelni. Az eredményrdl a tanulot tajékoztatni kell. Az irasbeli dolgozatokat -
témazaro6/nagydolgozat - a tanév végéig a tanarnak meg kell 6riznie.

h) A tanar a nappali rendszeri oktatasban tanitott ndvendékét magantanitvanyként
(ellenszolgaltatasért) nem tanithatja. Az iskola altal készitett foglalkozasi renden
(6rarend, egyéb foglalkozasok rendje) kiviil az igazgaté engedélyével szervezhet
rendkiviili foglalkozast.

i) A tanar koteles sajat munkajat jelen szabalyzat és a hazirend szabalyainak
szellemében végezni, és a hazirend eldirasait a tanulokkal megtartatni.
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j) A Kkollégiumi nevel6tanar koveti a Kkollégistdk tanulmanyi el6menetelét,
elfoglaltsdgainak rendjét, gyermekbarat mdédon alakitja a kollégiumi napirendet,
felel a szilenciumi id6 hatékony eltoltéséért, a kollégiumi pedagogiai tervek
megvaldsitasaért.

k) A kollégiumi nevel6tanar kapcsolatot tart a kollégista intézményével,
osztalyfénokével, csaladjaval, a kiils6 érintettekkel, az egyesiiletekkel, a
szervezetekkel.

4.5.4 A pedagogus helyettesitése

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az érarendben Kkijeldlt érajat
megtartani, az igazgatohelyettes az iskolatitkar kozremiikodésével gondoskodik az eseti
helyettesitésrél az alabbiak szerint:

1. Hianyzasok esetén a tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében —
lehet6ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 tanart
legaldbb egy nappal az 6ra megtartasa el6tt biztdk meg, akkor - szaktargyanak
megfelel6 tandra esetén - koteles szakos orat tartani.

2. Ha a pedagdégus tavolmaradasa el6relathatéan az egy hdnapot meghaladja, akkor
az intézmény - sziikség szerint az 6rarend mddositasaval - gondoskodik arrdl,
hogy a tavollévé pedagbégust azonos szakos pedagdgus tudja tartésan
helyettesiteni.

3. Indokolt esetben a tandar az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara vagy a tanmenettdl eltéré tartalmu 6ra
(foglalkozads) megtartdsara. Tanitasi 6rak tervezett cseréjér6l minden esetben
tajékoztatni kell az igazgatdhelyettest.

4. Akollégiumban a helyettesitéseket a kollégiumi vezet6 koordinalja.

Amennyiben szakszer( helyettesités nem megoldhat¢, felligyeletet kell biztositani.

4.6. A munkavégzéshez kapcsolodo dokumentumok

4.6.1. Az elektronikus naplo
Tartalmazza az alabbi informaciékat, az adatkezelési el6irasok megtartasaval:
1. atanul6 nevét, osztalyat, adatait
. az orarendeket, teremrendet, tanarok orarendjét
. az 6ra sorszamat, tartalmat, anyagat
. hianyzasokat, késéseket, igazolasokat

. osztalyozast, orai/félévi/év végi jegyeket

2

3

4

5

6. ellen6rzét és bizonyitvanyt

7. lehetdvé tesz lizenet kiildését és fogadasat a diakok, a szildk, a tanarok kozott
8. a helyettesitések rendjét

9. az iskolai statisztikat

10. a pedagogusok adatait

11. a pedagdgusok havi munkaid§-elszamolasat.

A tanitas nélkiili munkanapok, illetve a nem szakszertien helyettesitett 6rak nem kapnak
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sorszamot.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé6 - MozaNaplo - elektronikusan el6allitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat,
osztalyzatokat, tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, intézkedéseket, értesitéseket
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felelés
alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltat6 szerverén, napi biztonsagi mentés mellett
torténik.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal feltoltott munkaid6-elszamolast,
mely tartalmazza a megtartott 6rak, a helyettesitések, valamint a tovabbi tevékenységek
oraszamat heti bontasban. A munkaid6-elszamolast az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének kell ellendriznie, az ellendrzés tényét alairasaval igazolnia. A havi
munkaid6-elszamolast irattarozni kell.

Félévkor a naplobdl ki kell nyomtatni és beragasztani, vagy kézzel kell beirni az
ellendrzdébe a félévi osztalyzatokat, igazolt és igazolatlan hidnyzasokat, zaradékokat. A
félévi értesitét az osztalyfénok irja ala, az iskola korbélyegzdjével ellatja, és atadja a
tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo alapjan kell kitolteni a bizonyitvanyokat és a papir alapu
torzskonyvet, amelyek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Alezart napldkat év végén ki kell nyomtatni, melyeket CD-re mentve is meg6rizziik.

A kinyomtatott naplékat az iskolai dokumentumokra vonatkoz6 szabalyok szerint
taroljuk.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony megsziinésének mas eseteiben.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézményiinkben a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

1. azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

2. az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

3. atanuldijogviszonyra, kollégiumi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

4. az oktober 1-jei pedagogus, oktato-nevel6 munkat segit6 alkalmazottak és tanuldi

listak.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.7. A kiadmanyozas rendje, bélyegzohasznadlat

Hivatalos iratokat az arra jogosult személyeknek és szervezeteknek, intézményeknek
csak bizonyos feltételekkel lehet kiadni. Erre az igazgat6 jogosult, kivételes esetben az
igazgatd utasitdsdra az igazgatohelyettesek vagy az iskolatitkdr is jogosultak a
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kiadmanyozasra. Hivatalos irat csak érvényes iskolai korbélyegzével és a jogosult
alairasaval érvényes.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

1 hosszu bélyegzd: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar;

2 korbélyegzd: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi vezetd.

A félévi bizonyitvanyok kiallitdsakor és az igazolatlan hidnyzasok hivatalos sziil6i
értesitésének kikiildésekor az osztalyf6nokok hosszi- és korbélyegzd-hasznalata
indokolt és engedélyezett.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatai:

hosszu bélyegz6:

korbélyegzo:

4.8. A nevel6-oktato munkat segité dolgozok munkarendje

Az iskoldban a nem pedagdégus munkakoérben alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
megtartasaval az igazgato, illetve a gazdasagi vezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatdhelyettes, illetve a gazdasagi vezetd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendid6 figyelembevételével az igazgatdhelyettes vagy a gazdasagi vezetd tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok
kiadasara.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkarendjét az illetékes szakminisztérium rendeletei és
el6irasai hatarozzak meg.

5. Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek hasznalati rendje

5.1. Helyiségek hasznalatdra vonatkozo rendelkezések

Az iskola termeinek, létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendjére vonatkozo
altalanos, gyakorlati szabalyokat az iskolai hazirend tartalmazza.

Az iskola vezetdsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai
és sportpalyai a vonatkoz6 pedagoégiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljenek.
Az épiilet rendjének és tisztasaganak fenntartasa a gazdasagi vezeto, illetve a gondnok ala
rendelt technikai személyzet feladata.

Az iskolaépiiletet, a kollégium épiiletét cimtablaval vagy névfelirattal, az osztalytermeket,
szaktantermeket és a kollégium k6zosségi tereit Magyarorszag és a Magyar Reformatus
Egyhaz cimerével kell ellatni.

A tantermeket a pedellusok nyitjak, az esti takaritas utan a takarit6 alkalmazottak zarjak.
Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérél. A dekoracié nem
rongalhatja a terem falat vagy barmely berendezését, nem szolgalhat politikai agitacio
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céljara, és nem lehet ellentétes az izlésnek és az erkolcsnek az iskola altal elfogadott
normaival. A tanuldcsoportoknak munkanapjuk végén tigy kell elhagyni a tantermeket és
osztalytermeket, hogy azok takaritasat megkonnyitsék (székeket a padokra, szemetet a
szeméttartoba kell tenni stb.). Err6l az utols6 6rat tart6 tanarnak kell gondoskodnia az
ora végén. A tantermekben vagy az iskola teriiletén hagyott holmikért az iskola nem
tartozik felel6sséggel.

A szertarakat, el6adé- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjak a tanoérak és
foglalkozasok kezdetén és végén. A szertdrak, el6add- és szaktantermek lezarasaért,
illetve az ennek elmaradasabol keletkezett karokért a bejarasra illetékes tanarok
fegyelmi, anyagi és leltari felel6sséggel tartoznak.Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért
az ott dolgozo, kulccsal rendelkez6 személyek felelGsek. A titkarsag és a gazdasagi iroda
lgyintézési idejét az irodahelyiségek ajtajara is ki kell irni.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtari miikodési szabalyzat rogziti. A nyitvatartasi
id6t az ajton fel kell tiintetni. Zarasaért, illetve az ennek elmaradasabol keletkezett
karokért a kulccsal rendelkezd személyek fegyelmi, anyagi és leltari felelsséggel
tartoznak.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelen kell hasznalni. A tanuldk az iskola létesitményeit, szaktantermeit csak tanar
felligyeletével hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol
elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

A kollégium hasznalati rendjérél a kollégiumi nevel6kozosség rendelkezik. A kollégista
didkok szobabeosztasat a fitk - lanyok aranya, a kollégistak napirendi sajatossagai, a
korosztalyi megoszlas, valamint az eltér6 intézménytipusokban jogviszonnyal
rendelkez6k szadma hatarozza meg. A bekoltozéskor kaucié fizetése eldirt, adatlap
kitoltése kotelezd. Kedvezményre jogosité dokumentumok csatolasa nélkiil kedvezmény
érvényesitése nem lehetséges. Az étkezési téritési dijfizetés kotelezettsége eldre torténik.
A dijhatralékban 1év§ kollégistaknak - igazolt hatranyos helyzet(i statusz kivételével - a
dij rendezéséig a visszakoltozés korlatozott.

Kollégiumi létesitmény kornyezetének rendezettsége, infrastruktirajanak karbantartasa,
allapotanak nyomon kovetése a kollégiumi vezetd feladata, aki ezen tertileten a
gondnokkal és gazdasagi vezetdvel tart szoros kapcsolatot.

Politikai partok gytiléseinek megtartasara az intézmény egyetlen helyiségét sem lehet
hasznalni, politikai tartalmi propagandaanyag készitése, tarolasa, terjesztése az
intézményben tilos. A bérbeadassal kapcsolatos jogi és gazdasagi ligyek intézése, illetve a
megallapodas szerinti hasznalat ellendrzése a gazdasagi vezet6 feladata.

Az iskola épiileteire hirdetményt csak az arra kijel6lt helyen, az igazgatd engedélyével
lehet kihelyezni. A hirdetménynek kozérdekiinek, a kdznevelés, kozoktatas, illetve az
egyhazi élet feladataival Osszefliggbnek kell lennie, nem szolgalhatja gazdasagi
szervezetek, vallalkozasok bevételszerz6 érdekeit.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — kérelem alapjan — az igazgato ad
engedélyt. Tanitasi sziinetek idején csak a munkajukat végz6 dolgozdék vagy az iskolai
helyiségeket bérbe vevik tartdozkodhatnak az iskola épiiletében.

A kollégium épiilete az igénybevételtdl fliggben tart nyitva hétvégén és tanitasi
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szlinetekben, a hozza igazitott munkabeosztast a szlikségletnek megfelel6en a kollégiumi
vezetd késziti el.

5.1.1 Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda mikodését a gazdasagi vezetd alakitja ki. A munkavallaloi ligyintézés a
gazdasagi irodaban torténik. A pénztar nyitvatartasi idejét jol lathatd helyen meghirdetjiik, ki
¢s befizetések a pénztari orakban torténik.

5.2. A belépés és bent tartozkodas rendje azoknak, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Azoknak, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és bent tartézkodas
csak bizonyos feltételekkel megengedett:

- aki valamilyen tigyet intéz: a pedellusi szolgalatnal jelentkezik, onnan iranyitjak
vagy kisérik a megfelel6 helyre

- szil6, ha sziil6i értekezlet vagy fogadddra van: az osztalyterembe vagy a kijelolt
terembe mehet be, ebben az esetben a bejaratnal utbaigazit6 tablakat helyez el az
iskola

- vendég: rendezvény (tanulmdanyi verseny, beiskolazasi programok, konferencia,
linnepség, érettségi taldlkozo stb.) alkalmaval a szervezék gondoskodnak az
utbaigazité tablak kihelyezésérdl. A nagy tomeget mozgaté rendezvényeken
(évnyitd, évzaro, ballagas stb.) eligazit6 tablakat helyez ki a forgalmas pontokon, a
szervezO0k megbizottjai pedig széban tajékoztatjak a vendégeket

- ha az iskola bizonyos helyiségeit bérbe adja, az azokra az alkalmakra sz616 belépés
és bent tartézkodas a bérleti szerz6désben meghatarozott helyen, célbdl és
id6tartam alatt engedélyezett. A belépés és benntartézkodas rendjéért a bérbe vevd
felel6sséggel tartozik.

- akollégium zarja kapujat, csengetéssel tudnak a kollégistak és a vendégek is bejutni,

- avendégéjszakara érkezdk a rajuk vonatkozd kollégiumi rendet irasban megkapjak.

5.3. Bérbeadas

Az iskola helyiségeinek bérbeadasarol - annak feltételével, hogy az nem iitkozik az iskola
alapfeladatainak ellatasaval, és a bérbe vevé tevékenysége, illetve annak tartalma nem
ellenkezik az iskola és a fenntartd egyhaz szellemiségével, - az igazgatd a gazdasagi
vezetdvel és a helyiség leltari felel6sével egyeztetve dont. A bérleti szerzddésben ki kell
kotni, hogy a bérbe vevd a helyiséget az atvett allapotban adja vissza.

A kollégium szallovendégeket fogadhat a szabad kapacitas terhére, szorgalmi idében
elsGsorban a hétvégi és a tanitasi sziinetek idejének hasznositasaval, valamint az
elszepardlhaté féréhelyek bérbe adasaval. A vendégéjszakdkra jelentkezdk
kapcsolattartéja a kollégiumi vezet6.

Az intézménnyel jogviszonyban alloknak - didkok, dolgozdék - és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége

1. az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdondnak megdvasa és védelme,

2. aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzése,
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3. a tliz- és balesetvédelemi elGirasok betartasa,

4. a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, a Hazirend és mas bels6 szabalyzatok rajuk
vonatkozo6 elbirasainak betartasa.

5.4. Pedellusi szolgalat

Az intézményben a tanitasi iddben, ill. azt kdvetlen, a nyitva tartas alatt az igazgatd
utasitasa szerint pedellusi szolgalat miikddik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartézkodni a pedellusi szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozokat, akiknek
a belépés és bent tartézkodas egyéb idében is munkakori kotelessége. Ugynokoket,
hazaldkat az épiiletbe beengedni nem szabad.

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

6.1. Az intézmény szervezeti egységei és azok vezetoi

1. Tantestiilet: igazgato és igazgatohelyettes(ek)
2. Munkakozosségek: munkak6zosség-vezetok

3. Kollégiumi nevel6kozosség kollégiumi vezetd

4. Titkarsag igazgato

5. Konyvtar konyvtaros / kdnyvtaros-tanar
6. Gazdasagiiroda gazdasagi vezetd

7. Technikai alkalmazottak kore gazdasagi vezet6 és gondnok

Nem szervezeti egységként részt vevo, fenntart6 altal megbizott szolgalat:
a. Iskolaorvosi szolgalat; vezetdje az iskolaorvos, kozremiikodoéje a véd6né.
b. Reformatus Pedagogiai Szakszolgalat
- ahabilitacids és rehabilitacios foglalkozasok szervezdje, megvaldsitoja, altaluk
megbizott gyogypedagogus, fejlesztépedagogus kozremiikodésével;
- tanuldsméddszertani tréningek megbizasukban 1év6 szakemberrel;
- atehetségsziirést és gazdagit6é programok koordinalasat végzik;
- aziskolapszicholdgusi feladatkor ellatasara torekvéstik van.

c. A gyermekvédelmi feladatok megerdsitése céljabdl kozpontilag irdnyitott szocialis
munkatars helyszini jelenléttel is kapcsolatba kerill a diakokkal, sziil6kkel,
pedagogusokkal. Beosztasat és munkajanak koordinalasat a helyi Kagyl6héj Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont végzi.

A zavartalan miikodés érdekében a szervezeti egységek kozotti kommunikacio
folyamatos, rendszeres és eseti megbeszélések, szébeli vagy irasbeli utasitasok,
beszamolok formajaban torténik. Rendszeres és eseti alkalmak a feladatok kiadasara és
ellendrzésére:

- vezetOi megbeszélések

- munkakdzosség-vezetdkkel valo megbeszélés

- munkakozosségek megbeszélései

- tantestiileti értekezlet

- kollégiumi munkaértekezlet

- gazdasagi munkacsoport szakmai kooperacidja

- technikai dolgozékkal munkaértekezlet

- alkalmazotti értekezlet

- esetenként az aktudlis feladatokat ellaték kozotti megbeszélés.
Az aktualis feladatok ellatasara a vezetdk és a szervezeti egységek kozott folyamatos a
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kapcsolattartas. A szolgalati rendnek megfelel6en a vezetd utasitdsara a feladatot ellato
személy elvégzi a munkat, melyrdl beszamolasi kotelezettsége van.

6.2. Az iskola belsé irdanyitdsi szerkezete

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal az a legfontosabb alapelv,
hogy a kovetelményeknek megfeleléen, a helyi adottsagok és koriilmények
figyelembevételével, zavartalanul lassa el feladatait.

1.

Az iskolai tantestiilet tagjai az iskolai nevel§-oktat6 munkat végzé pedagogusok.
Mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és képviseletében eljar az
igazgatohelyettes(ek) kozremiikodésével. Tagjainak feladatait, jogait, miikodésének
rendjét e szabalyzat vonatkozé pontjai és a munkakori leirasok rogzitik.

. A szakmai munkakézosségeket munkakozosség-vezetdk iranyitjak, akik a tagabb

értelmd iskolavezetés tagjai. Iranyito, feladatkijel616, ellenérzd szerep harul rajuk,
felelnek a neveld-oktatd munka hatékonysagaért. A munkakozosségek vezetdit az
igazgatd bizza meg, a munkako6zosség tagjai a vezetd személyére vonatkozodan
véleményt nyilvanithatnak.

. A kollégiumi nevel6koz0sséget és telephelyre rendelt munkavallal6kat a kollégiumi

vezetl iranyitja, aki az intézményvezet6ség tagja, munkatarsai a nevel6tanarok,
pedagogiai feliigyeld, apoldk, takarit6. A szervezeti egység feladata a kollégium
miikddése, kollégiumpedagogiai - szakmai feladatok elvégzése, a bentlakéd didkok
didkotthoni ellatasa, a hatékony miikodés biztositasa. A kollégiumi vezetdre
iranyito, feladatkijelold, ellen6rz6 szerep harul és a pedagégiai - szakmai munka
hatékonysagaért felel.

. A titkarsag az iskolavezetés adminisztrativ tennivaldit ellatd szervezeti egység.

Vezet6je az igazgatd, munkatarsai az iskolatitkarok, kollégiumi titkar és irodai
munkatars. Feladataikat, felel6sségiiket és jogkoriiket a vonatkozé munkakori
leirasok rogzitik.

. A konyvtar az iskola mindennapi oktaté-neveld munkajat kiszolgald és segitd

intézmény, vezetdje a konyvtaros-tanar. Miikodésének rendjét a konyvtari
szabalyzat tartalmazza. A konyvtaros-tanar koordinatorként a kozfoglalkoztatotti
program és foglalkoztatasi palyazati programok felligyel6je, a programok révén
alkalmazott munkatarsak munkafeliigyeldje.

. A gazdasagi iroda az iskola mindennapi miikodését szolgalé pénziigyi és

vagyonkezel6 tevékenységnek az éves koltségvetés szerinti elvégzésére létesiilt.
Iranyitoja a gazdasagi vezetd, munkatarsa a konyvelést, a nyilvantartasokat, a
pénziigyi adminisztraciot és a pénztarkezelést végzo gazdasagi ligyintézo, pénztaros
és a rendszergazda. Munkajuk rendjét a szamviteli, pénziligyi és az iratkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

. A technikai alkalmazottak kozvetlen iranyitdja a gazdasagi vezetd és a gondnok. A

gondnok az iskolai nevel6-oktat6 munka targyi koriilményeinek, eszkozeinek
beszerzését, gondozasat, folyamatos karbantartasat és esetenként sziikséges
javitasat, illetve cseréjét felligyeli. A karbantartok, az udvaros, a pedellusok és a
takaritok feladataikat a vonatkozé munkakori leirasok szerint latjak el, munkajukat
a gondnok iranyitja.
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6.3. A belsé ellendrzés rendje, oralatogatds, hospitdlds

A belsé ellendrzést az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellendrzési terv
szerint az intézményvezetd és helyettesei végzik, a szakmai munkako6zosségek vezet6i
segitik. A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgato
haladéktalanul megteszi a szilikséges intézkedéseket.

Az intézmény igazgatoja - felelsségi kore révén - az intézmény életének, miikodésének
valamennyi teriilete folott gyakorolja az ellendrzés jogat. Ez a jog a nevel4-oktaté munka
ellenérzésében az ezzel megbizott igazgatohelyettesre, a technikai dolgozdk
tevékenységének ellendrzésében a gazdasagi vezetdre, gondnokra atruhazhaté. A
szlikebb iskolai kozosségek (munkakozosség, didkonkormdanyzat, osztalykozosség)
munkajanak ellen6rzésében az igazgat6 mellett az ezzel megbizott tanar, illetve
munkatars is részt vesz. Az ellendrzést az ellendrzott fél (csoport) tudtaval kell végezni.A
tanitasi 6rak latogatasara kiilon engedély nélkil — el6zetes megbeszélés alapjan — csak
a tantestiilet tagjai jogosultak. A latogatasra minden egyéb esetben az igazgaté adhat
engedélyt a szaktanarral tortént egyeztetés alapjan.

6.3.1 Feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A munkakori leirasokban megfogalmazott folyamatos feladatok ellendrzése is
folyamatosan torténik. Az eseti feladatokat a megbizott koteles a hataridé betartdsa
mellett legjobb tudasa szerint elvégezni. A beszamolas széban vagy irasban torténhet,
illetve a megvaldsult program jelenti a teljesitést.

6.3.2 Az alkalmazottak munkajanak ellenérzése

A miikddés szabalyszerilisége, eredményessége és hatékonysaga érdekében rendszeresen
kell ellendrizni

1. a palyakezd6 pedagégusok munkajat (tantervi fegyelem, kovetelmények, értékelés,
adminisztracié) az intézményvezetés kontroldlja, tovdbba a mentortanar a
gyakornoki szabalyzat szerint

2. a munkakozosségek tagjainak szakmai tevékenységét, a nevelési-oktatasi és
mindsitési kovetelmények egységességét, a munkakozosség-vezeték bevonasaval

3. tanmenet lteme szerinti haladasat munkako6z6sség-vezet6k bevonasaval

4. naplovezetés megfelel6ségét: sziikséges adatok bevitelét, értékelés rendjét, haladasi
naplé naprakészségét, hidnyzasok kezelését, elektronikus naplé funkcidinak
alkalmazasat, igazgato-helyettesek bevonasaval

5. a tandéran kiviili nevel6-oktaté tevékenységek haladasat, rendszerességét,
latogatottsagat és eredményeit, az adott tevékenységet végzd tanar bevonasaval,
fakultativ programkinalat elvart mértékét, szinvonalat a munkak6zosség-vezetok
bevonasaval, a résztvevok szamat, tanuléi teljesités mértékét az osztalyfénokok
segitségével

6. az adminisztrativ és gazdasagi dolgozok korében a pénziigyi és iratkezelési
szabalyok megtartasat, a gazdasagi vezet6 altal litemezetten

7. a technikai dolgozok munkajanak rendszerességét, pontossagat, a munkavégzést
szabalyoz6 munkavédelmi, tizvédelmi és egészségligyi utasitasok és rendelkezések
kovetését, a gazdasagi vezet6 altal litemezetten

8. kollégiumi élet, munkarend, foglalkozasok vezetését, a pedagodgiai program
nevelési-oktatasi feladatainak teljesiilését az intézményvezetés végzi.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 0nallo testlilete, szervezetével és
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az intézmény szakmai munkajanak kialakitéja és végrehajtoja.

Munkajat tanacskoz6 és hatarozathozé testiiletként fejti ki, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben dontési, dontés-el6készitési vagy véleményezési jogot gyakorol.
A nevelGtestiilet - esetenként vagy allando jelleggel - szlikebb csoportokat hozhat 1étre
tagjaibol szakmai, pedagodgiai vagy szervezési feladatok elvégzésére. Ilyen allandd
csoportok a tanarok szakmai munkakoézosségei vagy az iskolai életben dontést igényld
leggyakoribb kérdések vizsgalatara, a belsé onértékelés feladataira, tovabbi célfeladatra
alakitandé munkacsoportok.

7.1. A neveldtestiilet tagjai

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku
végzettségli dolgozdja.

a) A neveldGtestiilet tagjainak jogallasa

A nevelGtestiilet tanarainak hatarozatlan idejli alkalmazasahoz, ill. alkalmazasanak
megsziintetéséhez az Ekt. 51. §-a értelmében - az 6raadok kivételével - az igazgatotanacs
elnokségének jovahagyasa sziikséges. Egyebekben a tanarok folott az iskola igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az iskola tanaraira a vonatkozé allami és egyhazi
torvények és jogszabalyok egyarant érvényesek. Az Ekt. el6irja annak rogzitését, hogy az
iskola alapit6é okirataban, pedagdgiai programjaban, illetve az Ekt. 48. és 53. §-dban
foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

b) Alkalmazasuk feltételei

Az iskola tanarainak soraba - palyazat vagy meghivas alapjan - szakiranyu diplomaval,
jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezd és feladatainak elvégzésére alkalmas,
els6sorban reformatus vagy evangélikus vallasu, vallasat gyakorlo, példas életviteld,
allampolgart kell felvenni. Indokolt esetben alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek
eleget tevé mas vallasi pedagégus is, ha vallalja az iskola elkotelezettségét és
értékrendjét. Anyanyelvi lektorként alkalmazhat6 megfeleld képzettségii kilfoldi
allampolgar. Hatarozott idore sz616 szerzddés csak olyan személlyel kothetd, aki legalabb
félallasban tanit az iskolaban. A nevel6testiilet minden tagjanak - tekintet nélkdl arra,
hogy milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
magyar, reformatus, keresztyén koznevelési intézmény kotelékéhez tartozik. Ehhez mélto
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével koteles segiteni az ifjusag
evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését (Ekt. 48. §). A pedagogus - hivatasanak
gyakorladsdban és maganéletében - egyhazahoz és hazajahoz valo hiiségével, feddhetetlen
életmoddjaval, vallasanak gyakorlasaval, munkajanak felel6sségteljes és pontos
végzésével, fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irdnt érzett felel6sségével és
segitékészségével mutasson példat a ra bizott névendékeknek (Ekt. 53. §).

A jogviszonyt létesit6 pedagogus-munkavallalé az Igazgatétanacs elétt bemutatkozik az
alkalmazas megkezdésekor. Az egyéves hatarozott idére megbizott munkaviszonyban
allokat szerzddésiik lejarta el6tt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell arrél, hogy
szandékozik-e, és ha igen, milyen formaban szandékozik 6t foglalkoztatni a munkaltato. A
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pedagdégus munkakorben foglalkoztatottaknak hasonlé id6korlatokkal nyilatkozniuk kell
a kovetkezd tanévvel kapcsolatos esetleges valtozasokrol, hogy a tantargyfelosztas tanév
végéig elkésziilhessen.

A tanarok jogait, kotelességeit és feladatait a Nktv. 62-63. §-a, illetve az Ekt. 43-45. §-a,
tovabba a munkakori leiras rogziti.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kdlcsonzési formaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Els6sorban
az informatikat tanité pedagogusok és az info-kommunikacios eszkézok hasznalatanak
gyakorlatat alkalmazé pedagoégusok belsé palyazat utjan, igazgat6éi dontés alapjan
laptopot kaphatnak. Ezeket a gépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben munkaltatéi engedéllyel a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. A pedagégia program iskoldn kiviili teljesitéséhez sziikséges
eszkdzhasznalatra - rendezvény, esemény, miisor - nem kell engedélyt kérni.

7.2. A neveldtestiilet miikodése

a) A neveld6testiilet feladatai:

1. az intézmény pedagdgiai programjanak megvitatasa, elfogadasa, a programhoz (a
Helyi Tantervhez) tartozé tantargyi tantervek, és a tanmenetek kidolgozasa,
szinvonalas megvalésitdsa, mindezek utjan az iskola magyar reformatus
szellemiségének megalapozasa, képviselete és dpolasa a novendékek korében;

2. az intézmény miikodésének rendjét meghatarozoé, valamint a nevel6-oktaté munkat
szabdlyozé és segité dokumentumok kidolgozasa, véleményezése, jovahagyasa és
végrehajtasa;

3. az intézmény éves munkatervének meghatarozasa és végrehajtasa;

4. kozremiikodés a pedagogiai célok megvaldsulasat szolgald eszkozok (tankonyvek,
taneszk6zok) kivalasztasaban;

5. az iskolai didkszervezet tevékenységének ellendrzése és tamogatasa.

6. A kiemelt figyelmet igényld tanuldk (kiemelten tehetséges, kudarcnak kitett SNI
vagy BTMN, illetve tarsadalmilag hatranyos helyzeti) képességeinek és
személyiségének megfelel nevel4-oktaté munka tervezése, kivitelezése;

7. Az iskola ifjasagvédelmi felel6se nyilvantartja a hatranyos helyzetli, valamint
magatartasi és tanulasi zavarokkal kiizd6 tanulékat. Az osztalyfénokokkel
egyuttmiikodve figyelemmel kiséri tamogatasi kérelmeiket, timogatasukat és egyéb
palyazati lehet6ségeiket. A nyilvantartott tanul6k sajatos helyzetét a tantestiilet
megismeri és segiti tanulmanyi, szocialis felzarkozasukat. Az ifjusagvédelmi felelds
minden tanév végén felméri, hogy mely tanuldk szorulnak segitségre a kovetkezd
tanévre, és tAmogatasi javaslataval a dontést hozok elé terjeszti.

b) A nevelGtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és
dontési jogainak gyakorlasara rendszeres és rendkiviili értekezleteket tart. A
neveldtestiilet értekezleteit az igazgatd vagy igazgatohelyettes vezeti, ligyrendjét is az
igazgato vagy az elnokléssel megbizott igazgatohelyettes hatarozza meg. A nevel6testiilet
az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint tilésezik
az alabbiaknak megfelel6en:

1. tanévkezdést el6készit6, alakulo értekezlet
2. tanévnyito- és tanévzaro értekezlet
3. félévzarod nevelési értekezlet
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4. félévi és év végi osztalyozo értekezletek
5. tajékoztat6 és munkaértekezletek
6. nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az iskola 1ényeges problémainak
megoldasara, ha azt a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a, vagy az igazgat6 sziikségesnek
latja.

c) A nevelGtestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit, javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyek esetén titkos) szavazassal és egyszerli szotobbséggel
alakitja ki. Szavazategyenl8ség esetén az elnok (igazgatd) szavazata dont. Dontéshozatal,
illetve szavazas szempontjabol a nevelGtestiilet teljes jogu tagjanak szamitanak, és
szavazati joggal birnak

1. a féallasu vagy részfoglalkozasy, hatarozatlan idére kinevezett tanarok

2. aféallasu vagy részfoglalkozasu, hatarozott id6re megbizott tanarok

3. az iskolai munkat kozvetleniil segitd, fels6foku végzettségli nevelGtestiileti
dolgozdk.

A nevelGtestillet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakuldsanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartas a testiilet minden tagjanak és a
jegyzékonyv vezetdjének fegyelmi felel6ssége és kotelessége.

A nevelGtestiilet hatarozatainak végrehajtasardél az igazgaté vagy a testiiletnek a
végrehajtassal megbizott tagja gondoskodik.

A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kotelezd.

A neveldGtestiilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

a) Osztalyozo6 értekezlet

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanulé6 magasabb évfolyamra lépésének és -
jogszabalyban meghatarozott esetben - osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban
tanité tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja. Az osztalyozo értekezletet
az igazgatd vagy helyettese vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kovetd nevel6testiileti
értekezleten beszamol az osztalyozoé értekezleten hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

Az osztilyoz6 értekezlet atruhazott jogkoérét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelGtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni

Az osztalyozo értekezletek id6pontjat az éves munkaterv rogziti.

Az osztalyozo értekezletet célszer( ugy (a teljes tantestiilet jelenlétében) megszervezni,
hogy az ott hozott dontésekrdl a nevelGtestiilet egésze rogton értesiiljon, és ahhoz
véleményt flizhessen.

b) Vizsgahalasztas engedélyezése

A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozdé jogkorét az igazgatd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdérében hozott
dontésekrol.

c) Osztalyértekezlet
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Egyes tanul6kozosségekben felmertil6 problémak megvitatasa céljabol az osztalyfénok az
igazgatoval tortént egyeztetés utan rendkiviili értekezletet (osztalyértekezletet) hivhat
Ossze az osztalyban tanit6 pedagoégusok részére.

d) Alkalmazotti értekezlet

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kozdsséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

7.3. Szakmai munkakézdsségek egyiittmiikédése, kapcsolattartasanak
rendje

A neveldtestiilet sajat szervezetén beliil a szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésére
szakmai munkakdzosségeket hoz 1étre. Munkakozosség legaldbb 6t taggal alapithato6. A
kozosségnek hivatalb6l tagja az adott szaktargyat tanit6 minden tanar.A
munkakozosségek élére az igazgatd a csoport tagjainak javaslata alapjan vezetdt jelol ki.
A munkakozosség tagjai legalabb 3 évenként véleményt nyilvanitanak a munkakozosség
vezet6 személyérdl, a véleményeket figyelembe véve az igazgaté dont a munkakozosség
vezetdjének megbizasarol. A munkakozosség-vezetd a szaktertiletét érinté kérdésekben
tanacskozasi, javaslattevd és véleményezési joggal vesz részt a vezet6ség munkajaban.
Feladatait és jogkorét munkakori leirasa rogziti.
a) Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakozosségek miikodnek:

1. osztalyfénoki
magyar nyelv és irodalom, konyvtar
torténelem, etika, filozo6fia
matematika
biol6gia - kémia - foldrajz
fizika, informatika, testnevelés
idegen nyelvek I. angol
idegen nyelvek II. német, francia, latin, olasz, orosz

9. hittan-miivészetek
A munkakozosségek mellett tehetséggondozo, integracios és onértékelési
munkacsoportok is segitik a tantestiilet munkajat.

PN W

Osszevondsrél és 1Uj munkakozosség létrehozasardl a szaktanarok véleményének
meghallgatasa utan az igazgat6 dont. A munkakozosségek rendszerének megvaltoztatasa
esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkak6zosségek szama ne haladja meg a tizet.

b) A szakmai munkakozosségek feladatai:

1. részvétel az iskola pedagogiai programjanak és éves munkatervének
kidolgozasaban és megvalésitasaban

2. éves munkaterv és beszamolo készitése

3. az igények alapjan kialakult foglalkozasokat, azok éraszamait, munkamenetét az
éves munkaterv tartalmazza, ennek elkészitése a tanév elején, szeptemberben a
munkakozosség-vezetdk iranyitasaval

4. akompetencia alapu oktatashoz kapcsolédé tartalmi fejlesztések rogzitése az iskola
helyi tantervében és az éves munkatervekben

5. az iskoldban foly6 nevel6-oktaté munka koordinaldsa, szakmai szinvonalanak
emelése
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a bels6 tudasmegosztas szervezése, gyakorlati megvalositasa,

hospitalasi rend kidolgozasa, miikodtetése

modszertani eljarasok tokéletesitése

9. innovativ kezdeményezések kidolgozasa, integralasa a szakmai munkaba

10. a taneszkozok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek dsszeallitasa

11. orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kovetése, hazi tantargyi palyazatok,
versenyek kiirdsa, lebonyolitasa, elbirdlasa és az eredmények kihirdetése

12. egységes tantargyi kovetelményrendszer, értékelési rendszer Kkidolgozasa,
alkalmazasa

13. szakmai-pedagdgiai ellendrzés tervezése, megvaldsitasa

14. tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi és egyéb versenyekre

15. az iskolai felvételi vizsga szaktargyi kovetelményrendszerének kidolgozasa, a
felvételi vizsga szakmai el6készitése, megvaldsitasa

16. tovabbképzések szervezése

17. az érettségi szobeli vizsgak témakoreinek, tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése

18. a palyakezd6 pedagogusok tdmogatasa, a munkatarsi kozosség fejlesztése

19. atantargyfelosztas el6készitése.

.°°.\‘.°\

c) A szakmai munkakozosségek jogai:

1. munkako6zosség-vezetd jelolése az intézményvezetésnek a munkakozosség tagjai
kozul

2. Uj szakmai és mddszertani eredmények nyomon koévetése, megvitatasa, kisérletek
és fejlesztd, kisérletez6 munkahoz valé csatlakozas kezdeményezése az igazgaténal

3. javaslattétel a tantervek, taneszk0zOk, tantargymodszertani —eljarasok
kivalasztasahoz, megvaltoztatdsdhoz a vonatkozd szabalyok, rendelkezések
keretein beliil

4. a neveldtestiilet altal atruhazott jogok gyakorlasa.

d) Nevel6testiileti munkacsoportok, ad hoc bizottsagok:

A munkacsoportok, ad hoc bizottsagok a nevel&testiilet sziik korii csoportjai, melyek az
iskola életében felmeriild, dontést igényld kérdések megoldasara, célfeladatok
elvégzésére szervezddnek. Tagjaikat - az igazgatdhelyettesek véleményének
meghallgatdsa utan - az igazgaté jeléli ki. Uléseiket, megbeszéléseiket sziikség szerinti
gyakorisaggal tartjak.

8. Az iskolai kozosségek. A kapcsolattartas formai és rendje

A kulonb6z6 kozosségek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai az értekezletek, bizottsagi gytilések, nyilt napok, fogad6oérak. A konkrét
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolak6zosség az alkalmazotti, tanuléi és sziil6i kozosségek dsszessége.

8.1. Az alkalmazotti k6zésség

Az alkalmazotti k6zosség az iskola nevel6testiiletébdl és a pedagogiai munkat segité
alkalmazottakbol, technikai allomanybol all.

8.2. A tanuléi kozésség

Az iskola tanuléi k6z6ssége meghatarozott mdédon és elvek szerint kialakult tdgabb vagy
szlikebb kiskozosségek 0sszessége, tagja az iskola valamennyi rendes és magantanuldja.
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Az iskola tanuléi k6zé bejutni felvétel vagy atvétel Gtjan lehet, amely jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl és az atvételrol az iskola igazgatoja dont.

A tanulokdzosség az azonos évfolyamon beliil azonos betiivel jel6lt tanuldcsoportba
tartozo tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség - nyilt jeloltallitas és
titkos bizalmi szavazas utan - legalabb két képvisel6t kiild az iskolai didkénkormanyzatba
(j6 vagy példas magatartasu, joO vagy jeles tanulmanyi eredmény(i tanulét). Az
osztalykozosség vezetbje az osztalyfénok. Az osztalyfdnok megbizasa el6tt az igazgatod
egyeztet az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével, valamint az érintett
pedagoégusokkal.

Az osztalyfonok
1. az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit

2. egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6kozosség kialakulasat

3. koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 tanarok nevel6munkajat

4. aktiv kapcsolatot tart fenn a tanulék sziileivel

5. figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét

6. kollégai segitségével mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat és
rendszeretetét

7. sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja
a sziil6ket a tanulok elémenetelérdl

8. ellatja az osztalyaval kapcsolatos Tlgyviteli teenddket: precizen vezeti az
osztalynaplot, gondosan elkésziti az év eleji, félévi és év végi statisztikakat

9. javaslatot tesz jutalmazasra, segélyre, biintetésre

10. tanmenetet készit nevel6 munkajahoz
11. szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kirandulasokat;
12. rendszeresen tajékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket a palyavalasztassal

kapcsolatos lehet6ségekrdl és teenddkrol.

8.2.1 A diakéonkormanyzat

A diakok érdekeik képviseletére és kozosségi életiik szervezésére diakonkormanyzatot
hoznak létre. Ez a testiilet az iskola tanul6kozosségének 6nalléan szervezddott csoportja,
amely az egyes iskolai osztalykozosségeket legalabb 2-2 f6vel képviseld diakokbol all. A
tanuloifjusagot az iskola vezet6sége és a neveldtestiilet el6tt az 6nkormanyzat kijelolt
tagja képviseli. A didkonkormanyzat munkajat a didkonkormanyzat altal felkért
tanacsadd tanar is segiti. A diakonkormanyzat a nevelGtestilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rend szerint miikodik. Az intézmény diakonkormanyzatanak
legf6bb szerve a diaktanacs, amely osztalyonként legalabb 2 f6 diakképviselobdl all. A
diakképviseldket az osztalyok a tanév els6 osztalyfonoki 6rajan valasztjak meg.

A didktanacs titkart és tisztségvisel6ket valaszt, dont sajat miikodésérol. A didktanacsot a
titkara képviseli. A diakdnkormanyzatot segitd pedagdgus részt vesz a didktanacs tilésein,
koordinalja, segiti a didkonkormanyzat munkajat.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolatot Kkozvetlenill a
diakképviseletre kijelolt vezetd, kozvetve a diadkonkormanyzatot segitd pedagogus tartja
fenn.

A didktanacs llésein és az évi rendes diakkozgyiilésen az iskola igazgatoja rendszeresen
tajékoztatast ad a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
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helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddasakor és modositdsakor a
diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
kérdésében a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A kollégiumban lehet6ség szerint a fentiekhez hasonléan kell megszervezni a
didkdnkormanyzat miikodését, mellyel egy didkdnkormanyzatot segitd nevelGtanart biz
meg a kollégiumvezetd.

8.2.2 A diakonkormanyzat, a diakképviseldk és az iskola vezetdsége kozotti
kapcsolattartas formai, rendje

Az intézményben miikédik a didkonkormanyzat, neve BEDOK (Bethlenes didkok
onkormanyzata), egy f6 tanar segitségével. A didkonkormanyzat részt vesz az 6t érint6
kérdések el6készitésében, megvaldsitasaban, véleményezési, és egyetértési jog illeti meg
a torvényben meghatarozott kérdésekben. Gytiléseiket az altaluk meghatarozott médon
szervezik és bonyolitjak, programjaikat az iskola igazgatdjaval tortént egyeztetés utan
megvaldsitjak.

Rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a segit6é tandarral, az iskola vezetéségével. Ennek
formai: szoban és irasban, az aktudlis helyzet fliggvényében.

A didkonkormanyzat miikodési feltételeit az intézmény biztositja, programjanak
megvalositasdhoz igénybe veheti az iskola kijelolt termeit, eszkozeit, az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

8.3 A sziil6i kozosség

A szil6i koz0sség tagjai az intézményben tanul6 didakok sziilei. A sziil6k sajat gyermekiik
osztalyanak sziil6i k6zosségébdl sziiloi képviseletre legalabb 2-2 sziildt valasztanak, akik
az osztalyt érint6 kérdéseket, felmeriil6 ligyeket, problémakat megvitatasra a sziildi
szervezet elé viszik. Célja az iskola nevel§-oktatdmunkajanak tamogatasa, rendezvények
szervezésének segitése.

A sziiloi szervezet

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziil6i kozosségei alkotjak.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az intézményben
« a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését,
e oktatd-neveld munka eredményességét.
Ezzel kapcsolatos megallapitasairdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét, nevelbtestiiletet
és a fenntartot. A sziilGi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az
e korbe tartozé ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg

1. A Helyi Pedagogiai Program elfogadasakor és mdédositasakor

2. Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor

3. Tanév munkaterv - eseménynaptar
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8.3.1 A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

formaja

A szilbi szervezet miikodésének rendjérdl miikodési szabalyzatban rendelkezik. A
szabalyzat elkészitése és fenntartéi jovahagyasa utan a sziil6i szervezet sziildi
munkako6zosség elnevezéssel miikodik.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. (Nkt.) torvény és a 20/2012. évi EMMI
rendelet elbirdsai érvényesek a sziil6i munkakozosség létrehozasara, miikodésének
rendjére, donthet munkaprogramjardl, elnékének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Miikodésiik rendjét Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban roégziti, melyet benyujt az
intézmény vezetésének. A dokumentum a gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi, és az igazgatd benyujtja a fenntarté dontéshozo
testliletéhez jovahagyasra. Vezetd tisztségviselGinek valasztasa esetén jegyzdkonyvben
tudatja az intézményvezetést a megvalasztott tisztségvisel6k személyérol.

A Szil6i Munkako6zosség létrehozasanak idejéig is fontosnak és kiemelend§ teriiletnek
tekinti az intézményvezetés a szlil6i kapcsolattartast. Az igazgat6 a sziil6i szervezet -
osztalyok sziil6i kozosségei - egészével képvisel6k utjan tartja a kapcsolatot, akik sajat
osztalyuk sziil6i kozosségét képviselik, tovabbiakban sziil6i képviselet.

Sziiléi Képviselet

A sziil6i képviseletet az osztalyszintl sziil6i kozosség 2 (f6) delegalt sziildje latja el. A
szll6i képviseletre valasztott sziil6k képviselik osztalyukat, felel6sen gondolkodnak az
osztaly szll6inek kozossége altal hozott allaspontokrol. Ha az osztaly sziil6i kozossége
osztalypénzrdl dont, azt osztalykassza szamlan helyezik el.

A sziil6i képviseletre delegdalt sziilok megbizasa 1 évre szél, minden tanév elsé sziil6i
értekezletén a valasztott képvisel6ket vagy megerdsitik tisztségiikben, vagy Aj
képvisel6ket valasztanak.

A sziiléi képviseletet az igazgaté a tanév rendjében rogzitett sziil6i értekezleteket
kovetden 0sszehivja tanacskozasra. A tanacskozason tajékoztatast ad a pedagdgiai munka
aktualis kérdéseirdl, a miikodés 1ényeges jellemzdirdl, a sziil6k véleményét meghallgatja,
kérdéseikre valaszt ad.

Az igazgaté a szll6i képviselet véleményezési joganak érvényesitésére lehetdséget
teremt, sziikség esetén rendkiviili értekezletet hiv dssze.

Az igazgatd kéri a szil6i képviselet egylittmiikodését a nevel6-oktatd munka
hatékonysagdnak novelése érdekében, segitségét, tamogatasat az intézmény
nagyrendezvényeinek - Bethlen bal, Bethlen-est - szervezésében.

A szuldi képviselet és az intézmény kozotti kapcsolat hatékony fenntartasa érdekében az
igazgat6 kapcsolattarté pedagogust biz meg. A nagyrendezvények iskolai felel6sei a sziil6i
képvisel6kkel kozvetlen kapcsolatot vesznek fel.

A kapcsolattartas eszkoze az elektronikus napl6 és az e-mail-es levelezés, a napléhoz a
szul6k hozzaférése biztositott, az osztalyszintl képvisel6k e-mail cimének begyijtésérol
az osztalyfénokok gondoskodnak.

Rendezvényszervezés segitoi

Hagyomdanyos rendezvények minden évben megszervezésre Kerililnek: Bethlen-bal,
Bethlen-est. A Bethlen-bal szervezésében az igazgatd, az igazgatd altal kijelolt intézményi
munkatars, a végzds osztalyfonokok és a végzds osztalyok sziildi, vagy azok képviseldi
vesznek részt. A Bethlen-est szervezésében a magyar munkakozosség vezetd szerepet
vallal, a sziil6i segitokkel kozvetlentl veszi fel a kapcsolatot.
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Az iskola a bizonylati fegyelem megtartasaval az aldbbi pénziigyi gyakorlatot koveti
rendezvényeinek szervezése kapcsan:
- a szamla Kkifizetések és befizetések a jogszabalyokban rogzitett médon (szamla,
szerzddés) szamviteli bizonylatok alapjan torténhet,
- arajanlatok kérése a delegalt sziilok és az iskola javaslatat egyiittesen veszik
figyelembe és kérik az ajanlatokat,
- abeérkezett ajanlatokat egylittesen értékelik,
- amegkdtendd szerz6dések szovegét véleményezik a sziil6i képviseldk,
- kifizetések csak a sziilék altal megnevezett képviseld, az igazgatd és a pénziigyi
vezet( alairdsaval fizethetd ki,
- azigazgat6 nem biralja feliil a koltségeket, kizarolag a rendelkezésre all6 pénziigyi
keret tullépése vagy torvénytelenség miatt utasithatja el az utalast, kifizetést,
- aziskola felel6sséggel tartozik a kezelt pénzdsszeg erejéig,
- asziil6i képvisel6 a rendezvények és az elszamolas utan beszamol a sziil6knek,
- a szil6k az intézményvezetéshez fordulhatnak az elszdmolassal kapcsolatos
kérdéseikkel, észrevételeikkel.

8.3.2 A sziil6kkel val6 kapcsolat egyéb formai:

Sziildi értekezletek
Az iskola legalabb tanévenként két alkalommal - az 6szi és a tavaszi félév elején - tart
szUl6i értekezletet az osztalykozosségek sziil6i szamara az éves munkaterv altal rogzitett
idépontokban. Az értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziilék a tanév rendjérol,
feladatairol a tanév elsd napjan irasban, az 6szi értekezleten sz6ban kapnak tajékoztatast.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatdval tortént egyeztetés utdn az osztalyfénok
hivhat 6ssze.
Szaktanari fogaddorak
Az iskola minden tandra tanévenként négy alkalommal tart fogadédérat valamennyi
novendékének sziilei részére. A fogaddoérak idépontjat az iskola éves munkaterve rogziti,
sarrol asziil6k a tanév elején értesitést kapnak. Ha a sziil6 a fogadddran kiviili id6pontban
szeretne talalkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy irasban kell id6pontot egyeztetnie
az érintett tanarral.
Igazgatoi fogadoora
Az egyéni kapcsolatfelvételre lehetdség az igazgatdi fogaddodra, valamint el6zetesen
egyeztetett idépontok.
Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Az iskola, ill. a szaktandr a sziil6ket és a tanuldkat az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatja
az érdemjegyekrdl. Ennek megtorténtét az osztalyfénok havonta koteles ellendrizni. A
szil6 kérésére az iskola, ill. szaktanar papir alapon is értesitést kiild a tanuld
érdemjegyérdl, amelynek atvételérdl irasos igazolast kér a sziil6t6l. A rendszeres
visszajelzés sziikségessége miatt félévente legalabb 2 osztalyzat alapjan osztalyozhato a
tanulo.
A sziil6k tajékoztatasanak formai

o szildi értekezletek
szaktanari fogad6orak
igazgatoi, iskolalelkészi, ifjusagvédelmi feleldsi, szocialis munkatarsi fogadoorak
rendszeres irasbeli tajékoztatas az elektronikus napléban
személyes lizenet az elektronikus napléban
hirdetmények az iskola megszokott hirdet6 feliiletein
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9. Tanuldkkal kapcsolatos eljarasok

9.1 A tanulé dltal elkészitett alkotdsért jaro dijazas

A NKT eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt alkotasnak, amelyet a tanul6 allitott eld
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt tanul6i alkotas
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén
sziil6je egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott, becsiilt munkaid6. A targyi vagy szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot
az értékesités tényérol, és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozédan. A megdallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 Kkitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskord tanulé esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a targyi, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.2 Fegyelmi rendszabalyok

9.2.1 Fegyelmi vétség

Amennyiben a tanulé a hazirendben vagy mas jogszabalyban, iskolai belsé szabalyzatban
foglalt kotelességeit megszegi, fegyelmi intézkedésben, fegyelmi biintetésben részesiilhet.
Minden esetben fegyelmi vétségnek mindsiil a masok testi épségét veszélyeztetd vagy
sértd tettleges bantalmazas, az iskola épiletében, felszerelésében, személyek
tulajdonaban szandékosan okozott kar, dohanyzas, szeszesital, kabitoszer terjesztése és
fogyasztasa. A fegyelmi kérdésekben hozott dontésekben a tanul6tdl megvonhaté a
megbizatasa, az adott kedvezmények. A tanul6, ha valamilyen vétséget elkovet, irasbeli
szaktanari, osztalyf6noki, igazgatéi vagy tantestiileti figyelmeztetésben, intésben,
megrovasban részesiilhet. A tanulé altal okozott sulyos vétség esetén a nem tankoteles
tanul6 tanuldi jogviszonya fegyelmi eljaras lefolytatasaval megsziintethetd.

9.2.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nktv. 58. § és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60. § szabalyozza a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljarast, részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg:

- Fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelezettségszegés
ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informaci6 megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes

megbeszélés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelezettségszegés tényérdl,

valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetérol.

- A fegyelmi eljarast lefolytaté bizottsag alland6 tagja az iskolalelkész, a
nevelOtestiilet tovabbi legalabb harom tagot megbiz a bizottsagi munkaval, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot
tehet.

- A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyvvezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges ideig tartézkodhatnak a targyalas
céljara szolgalé teremben.

- A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul¢, illetve a sziil§ vagy a
megbizott ismételt, szabalyszer( értesités ellenére sem jelent meg.

- A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast kévet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz csatolni
kell, az iratot az iskola irattaraban el kell helyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetGen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlanok egymastol, ezért az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, mely utan (tortvonal beiktatasaval)
kell iktatni, amely utan (tortvonallal) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

- A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a tanul6 vagy a sziil6 kezdeményezésére a fegyelmi

eljarast meg kell inditani, és le kell folytatni.

9.2.3 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet szerint egyeztet6 eljaras elézheti
meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

39



9.2.4 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztet6 eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérol, a tajékoztatoban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 eljarast nem alkalmazza, ebben az estben errdl a tanulét és a
sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet( eljaras id6pontjat, az érintettekkel egyeztetve, az intézmény igazgatodja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus aton és irasban értesiti
az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb
harom honapra felfiiggesztheti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras lehetdleg 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
meélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni , tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott koérben nyilvanossagra lehet hozni.

9.2.5 Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi blintetés lehet

megrovas;
szigoru megrovas;
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- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa;

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

- kizaras az iskolabdl.
A fegyelmi bilintetés megallapitasanal a tanul6é életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

9.3 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Ha baleset torténik, a tanuldé kotelessége azonnal jelenteni azt a felligyeletét ellaté
tanarnak, aki ellatasra kiildi. Sulyos esetekben orvost vagy mentét kell hivni, a sziil6
értesitése mellett. Amig nem veszi at a sziil6 a gyermek feliigyeletét, az iskola biztositja a
kiséretet. Amint a sériilt ellatast kapott, a feliigyel6 tanarnak kotelessége az esetet
jelenteni az iskolavezetésnek, és a sziikséges jegyzOkonyveket megirni. Tanulénak
gyogyszert csak az iskolaorvos vagy a védéné adhat.

Tiizeset: ha valaki tlizesetre utal6 jeleket észlel, azonnal jelentenie kell a legkdzelebbi
tanarnak, vagy az iskola mas feln6tt dolgozéjanak. Ekkor a vészcsengd megszolaltatasa
utan ki kell liriteni az iskola épiiletét a tlizvédelmi szabalyoknak megfelel6en, és hivni kell
a tlizoltosagot. Minden tanév elsé napjan probariadét kell végezni. Tz esetén az
intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldéi baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

Vizkar: Cs6torés, egyéb vizkar esetén a sulyossag mérlegelése mellett ki kell iiriteni az
épiilet(rész)t, hivni kell a gondnokot, aki, ha sziikséges, hivja a katasztréfavédelmi
hatdsagot.

Foldrengés, egyéb Kkatasztrofa: a legszigorubb életvédelmi szabalyokat kell betartani,
az éplletet Kkilriteni, értesiteni a szakhatésagokat és gondoskodni a tanulék
felligyeletérdl, amig a sziil6k megérkeznek.

Bombariado esetén az épiilet kiiiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
el6irasait kell alkalmazni.

9.4 A kézosségi szolgalat
Jogszabalyi hattér:
- Anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (6. § (4) bekezdése, valamint
a97.§ (2) bekezdés)
- Részletes szabalyok: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI sz. rendelet 133. 8.
- A Nemzeti alaptanterv kiadasaro6l, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VL. 04.) Kormanyrendelet.
Interneten: http://kozossegi.ofi.hu/Contents/ShowContentByTitle?title=GYIK portal
Iskolank vezetbje sajat hataskorébdl addéddan belsd szabalyzati kiegészitéseket is
eszkozol a hatékonysag érdekében, mivel Iskolank a kozdsségi szolgalat teljesitésében
nem csupan egy kiils6 torvényi el6irasnak akar megfelelni, hanem sajatos nevelési
céljainak tadmogatasat kivanja érvényesiteni e Kkotelezettség teljesitésének
megszervezése, lebonyolitasa altal. Ennek megfelel6en a tanuldk segitdkész, szocialisan
érzékeny lelki- magatartasi fejl6désének és eredményes tarsadalmi beilleszkedésének az
eszkozét latja a Kkozosségi szolgalatban, igy az iskola minden pedago6gusatdl,
alkalmazottjatol és tanuléjatél megkivanjuk annak komolyan vételét.
Ennek megfeleléen kivanjuk tanuldinkat hozzasegiteni e torvényben foglalt
kotelezettségiik teljesitéséhez.
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Bels6 szabalyozas f6bb pontjai:

Tanulo kotelezettségei:

A tanul6 koteles az érettségi vizsgara bocsatas feltételeként 50 6ra kozosségi szolgalatot
teljesiteni.

e A tanulénak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell Kkitdltenie, amely
tartalmazza a kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas
tervezett teriileteit és idejét (a tanuldi jogviszony id6tartama), valamint a sziilé
egyetértd nyilatkozatat.

o AkoOzoOsségi szolgalat soran a tanul6 naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott, leigazoltatja a
fogad6 intézménnyel.

o Koteles a kozosségi szolgdlatos naplé bejegyzéseit havonta bejegyezni a
MozaNapléba, legkésébb minden év januar 31. és majus 31. napjaig.

o Avégzls didk koteles a kozosségi szolgalatat az érettségi évének januar 31. napjaig
teljesiteni. Ellenkezd esetben igazgatéi kérvényt koteles benyujtani.

e Fontos, hogy az osztalynapld juniusban lezarasra keriil, igy a nyari teljesitést a
kovetkezd tanévhez kérjiik bevezetni a teljesités datumaval.

e Az intézmény részére koteles a teljesitett (50 6ra utdn) kozosségi szolgalati naplo
mellé rovid élménybeszamolot irni, melyben bemutatja a fogad6 intézményeket,
és leirja tapasztalatait.

e Az onkéntes koteles

a) a kozérdekii onkéntes tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok, szakmai és etikai
el6irasok, valamint a fogadd szervezet utasitasai szerint személyesen végezni,
b) a kozérdekli 6nkéntes tevékenység sordan tudomasara jutott személyes adatot,
lizleti és egyéb titkot megdrizni,
c) az onkéntes nem Kkoteles a fogadd szervezet utasitisait teljesiteni, ha annak
végrehajtasa

e az Onkéntes, vagy mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil

veszélyeztetné,

e jogszabalyba vagy az 6nkéntes szerzddésbe litkozik,

e kart idézhet el6, az onkéntes koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az
onkéntes nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelemfelhivasi
kotelezettségének eleget tett.

» Az onkéntes altal végzett tevékenységre fordithat6 idé nem haladhatja meg: a

letoltés idészakaban érvényes jogszabalyban eldirt 6raszamot.

» A kozosségi szolgalat elvégzésérol szold6 dokumentumot addig kell megdriznie a
tanulonak, mig nappali iskolarendszerl oktatasban részesiilhet, illetve érettségi vizsgat
tehet. A szolgalat elvégzése a bizonyitvanyban, torzskonyvben rogzitésre kertil.

» Intézményileg ajanlott, hogy a tanul6 vegye fel a kapcsolatot a BGRG K6zosségi
szolgalat facebook csoportjaval, hogy els6 kézbdl értesiiljon a lehet6ségekrd],
szerzddéskotéssel kapcsolatban a bgrgkosz@gmail.com e-mail cimen lehet érdeklddni.

Intézmény kotelezettségei:

o [Egészséegligyi,
szocialis és jotékonysagi,
oktatasi,
kulturalis és kozosségi,
kornyezet- és természetvédelemi,
katasztrofavédelmi,
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e (Gvodas kor, sajatos nevelési igény( gyermekekkel, tanuldkkal, az id6s
emberekkel k6zos sport- és szabadidds teriileten folytathato tevékenység
lehet6ségének biztositasa, a fogadd szervezetekkel valé megallapodas megkotése,
a kapcsolat tartasa.

A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanul6i szamara lehet6ség szerint harom tanévre,

aranyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit id6keretet a legalabb 6tven 6ras kozosségi

szolgalat teljesitésére, amelytdl azonban el lehet térni.

e az iskola a kozdsségi szolgalat teljesitésérdl (50 6ra utan) igazolast allit ki két
példanyban, amelybdl egy példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad,

e az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat az iratkezelési
szabalyzat szerint kezeli,

e az iskola abban az esetben is kiallit igazolast a k6zosségi szolgalat teljesitésérol, ha a
tanul6 valamilyen okbdl intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik.

Intézményi koordinator kotelezettségei:

o Koteles a megallapodasokat megkotni a fogad6 intézményekkel, kapcsolattartas a
bgrgkosz@gmail.com e-mail cimen lehetséges. Az intézmény els§ sorban a
reformatus egyhazi kozosségekkel, intézményekkel kivan egylittmi{ikddni e téren.

o Koteles figyelemmel kisérni, segiteni a didkok munkajat.

o A kozosségi szolgalatot az adott tanulé esetében koordinalé pedagdgus az 6tven
oran beliil legfeljebb 6t 6ras felkészit6, majd legfeljebb 6t 6ras zar6 foglalkozast
tart, intézményiinkben ez 1-4 6rat vesz igénybe, amely nem minden esetben kertil
leigazolasra.

e Koteles a KOSZ naplék tarolasara, amennyiben a didk megkéri erre.

o Koteles segiteni a kozosségi szolgalat szerepléinek munkajat, kapcsolatot tartani a
felek kozott.

Osztalyfonok kotelezettségei:

o Koteles figyelemmel kisérni, segiteni a didkok munkajat.

o Koteles a kozosségi szolgalatos naplo bejegyzéseit év végén az osztalynaploban és
a torzslapon dokumentalni, minden tanulénal.

o Koteles a diak figyelmét felhivni, hogy a kozosségi szolgalatos naplé bejegyzéseit
havonta felvezesse a MozaNaploba, legkésébb minden év januar 31. és majus 31.
napjaig.

e Fontos, hogy az osztalynapl6 juniusban lezarasra kertil, igy a nyari teljesitést a
kovetkezd tanévhez kérjiik bevezetni a teljesités datumaval.

e Az 50 6ras kozosségi szolgalat teljesitése utdn a MozaNaplé és a kozosségi
szolgalatos naplo6 bejegyzéseit egyeztetni, jovahagyni, és a koordinatornak a naplét
atadni a teljesitési igazolas kiallitasahoz, a diakot figyelmeztetni a beszamolo
megirasara, s azt a koordinatornak valé atadasara.

Fogaddhely kotelezettségei:

Megallapodast kotni azzal az intézménnyel, mellyel az oOnkéntes tanulmanyi
jogviszonyban all. Az 6nkéntest az el6re meghatarozott munkakorben, feltételek mellett
alkalmazni. Az erre vonatkozd torvény illetve rendelet ide vonatkoz6 részeit magara
nézve kotelesnek vennie. A fogadéhely vallalja, hogy a térvényi hattérnek megfelel
oraszamban foglalkoztatja a diakot.
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A tanuléra nézve a koOzoOsségi szolgalat teljesitése kozben ugyanazok a szabalyok
érvényesek, amelyeket az iskola alapvet6 dokumentumai, valamint a fogadé intézmény
vonatkozo6 rendelkezései el6irnak. Az iskola a fogadé intézménytdl kéri az ott érvényes, a
tanuldkra vonatkozé helyi szabalyok ismertetését legkés6bb a szolgalat teljesitésének
megkezdéséig, kilonos tekintettel a fogadd intézmény hazirendjére, valamint a munka-
és balesetvédelmi el6irasokra.

Amennyiben a fogado fél esetleg vallalja az 6nkéntes koltségeit (utazas, étkezés, szallas
stb.), azt el6re jelzi a program meghirdetésekor.

A fogad6 hely tanév végén jelzéssel bir Intézményiink felé, a letoltott 6rakkal, és a
kozosségi szolgalatot végzd didkokkal kapcsolatban didkonként, vagy dsszességében.

Egyéb szabalyok:

A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato
be a teljesitésbe. Az adott helyen minimum 1 6ra eltoltése kotelezd a teljesitéshez.

10. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fonn a kovetkez6 intézményekkel:

1. a Reformatus Egyhaz iskolaiigyi hatdsagaival (MRE Zsinata Oktatasi
Irodajanak vezetdje, egyhazkeriileti taniigyi hivatal, taniigyi f6tanacsos,
taniigyi tanacsosok), szakmai és gazdasagi tanacsado és feliigyeleti szerveivel;

2. afenntarté reformatus egyhazkozség képviseldivel;

a Reformatus Pedagégiai Intézettel

4. a Magyar Reformatus Egyhaz kebelében mi{ikédd pedagdgiai
szakszolgalatokkal

egyhazi oktatasi intézményekkel;

egyhdzi és allami fenntartasu fels6oktatasi intézményekkel

7. az allami koznevelési és felsGoktatasi intézmények felett illetékes, szakmai,
torvényességi felligyeletet ellatd és gazdasagi szervezetekkel (EMMI,
Csongrad Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya, Jarasi Tankertlet, OFI,
Pedagogiai Intézetek stb.)

8. azintézmény beiskolazasi korzetébe tartozé kozigazgatasi intézményekkel;

9. aKilebelsberg Intézményfenntarté Kozpont ala tartozo iskolakkal;

10. alapitvanyok kuratériumaval, képviseletével;

11. hazai és kiilfoldi testvér-iskolakkal;

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, tovabba a MRE Zsinata Oktatasi
Irodajaval, valamint a Tiszantdli Reformatus Egyhazkeriilet Tantligyi Hivatalaval, és azok
vezetOivel. A vezetdi kapcsolattartas az igazgatd feladata. A kapcsolattartasban
kozremiikodnek az igazgatéhelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott koérében
(munkakor, beosztas) az igazgato altal kijelolt személyek

w
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Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és
madjat ezen alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval. A kapcsolattartas az
igazgato feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodik az ifjusagvédelmi felel6s.

Az iskola rovid és hosszu tavu érdekeit szolgalo egylittmiikodés keretében a fentiek
mellett rendszeres munkakapcsolat szervezhet6 barmely hazai és kiilfoldi allami és

44



egyhazi, civil szervezettel, gazdasagi tarsasaggal vagy maganszeméllyel.

11. A hagyomanyok dpolasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bdvitése és a gimnazium jo
hirének meg6rzése, 6regbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6s6k megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.

11.1. Az iskola hagyomdnyai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése és az iskola jo hirének
megOrzése, oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat és felel6soket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Rendezvények

tanévnyitd istentisztelet;

allami és egyhazi linnepek;

misszioi nap, csendesnap;

diaknap;

egészségligyi és kornyezetvédelmi nap;
szaktargyi, kulturalis és sportversenyek;
Bethlen-bal;

Bethlen-est

ballagas;

Martélyi tira

tanévzaro istentisztelet;

szalagavatok;

projektnapok;

egyeéb, alkalmi rendezvények (pl. emléktabla-avatas, évforduldok)

Tanévnyito istentisztelet

A tanévnyit6 istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfénokiikkel egylitt az iskolabdl
{innepélyesen, zaszl6k alatt atvonulnak az Otemplomba és elfoglaljak helyiiket. Az
linnepség a nemzeti zaszl6 és az iskolazaszl6 bevonulasaval, valamint a Himnusz
eléneklésével kezdddik és a Szozat eléneklésével, valamint a zaszlok kivonulasaval ér
véget. Az istentisztelet el6készitése az iskolalelkész-vallastanar, a nyitolinnepély
miisoranak megszerkesztése az ezzel el6zetesen megbizott tanarok feladata. A tanévet
hivatalosan az iskola igazgatdja nyitja meg. A tanévnyité istentiszteleten a tantestiilet
tagjai részt vesznek.

Egyhazi iinnepek

Az iskola a reformatus egyhaz linnepeihez kapcsolddva istentisztelet vagy misszioi nap,
csendesnap megtartasaval is gyakorolja a hitéleti kozosséget. A misszidi nap, csendesnap
programjanak osszeallitdsaba az iskolalelkész-vallastanar, a lelkipasztorok, hitoktatok
mellett szaktanarok is bekapcsolédhatnak.

A legnagyobb reformdatus keresztyén linnepek el6tt kibocsaté istentisztelettel zarjuk a
munkanapot, melyre az osztalykozosségek szervezett rendben vonulnak az Otemplomba
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osztalyfénokiik kiséretében. A Bethlenes vasarnapokat a munkatervben rogzitett rend
szerint, havonta szervezziik, mely alkalmakra a didkok és csaladtagjaik a reformatus
Otemplomban, illetve abban a reformatus gyiilekezetben, ahova a csalad tartozik, részt
vesznek a gylilekezeti istentiszteleten. Mas vallasu didkok sajat hitvallasuk szerint
vesznek részt a misén, istentiszteleten. A Bethlenes vasarnap istentiszteleteit a tanarok is
latogatjak. A szolgalatot végzd iskolai osztalyt, csoportot osztalyfonok és vallastanar is
elkiséri a bethlenes vasarnapi istentiszteletre.

Nemzeti iinnepek

Magyarorszag iskolaévre es6 nemzeti linnepei (marcius 15., oktéber 23.) alkalmaval
rendezendd megemlékezéseken az iskola valamennyi tanuldja és tanara kotelez6en jelen
van. Az osztalyok az osztalyfénokuikkel egyiitt foglaljak el helyliket a rendezvény
helyszinén. Az linnepély ez esetben is a zaszlék bevonulasaval, valamint a Himnusz
eléneklésével kezdddik és a Szozat éneklésével ér véget. Az linnepi misor el6készitése,
megszervezése és lebonyolitasa az ezzel el6re megbizott tanarok feladata.

Szaktargyi, kulturalis és sportversenyek

Az iskola a varosi, megyei vagy orszagos szervezés(i tanulmanyi és miivészeti versenyek
mellett elkiildi didkjait a reformatus gimnaziumok tantargyi és miivészeti vetélkeddire.
Iskolankban hagyomannya valt, hogy minden tanévben megrendezziik a reformatus
gimnaziumok Tornyai Sandorrdl elnevezett fizikai feladatmegoldd versenyét, valamint a
Garzé Imrérdl elnevezett terlleti fizikaversenyt az altalanos iskola 7-8. osztalyos
tanul6inak. Ugyancsak a varos és a kornyék 8. osztalyos tanuldi a résztvevéi az Imolya
Sandor matematika versenytinknek.

Didkjaink szaktanaraik felkészitésével részt vesznek mas intézmények altal szervezett
tanulmanyi és feladatmegold6 versenyeken (OKTV, KOMAL, Szilard Le stb.).

A kival6 eredményeket elér6 didkok versenyeredményeit az iskola kozzéteszi honlapjan,
hirdet6tablain és hangsulyosan kiemeljiik a hoénap elsé hétf6jének 4ahitatan. A
nyilvanossagért a munkakozosségek vezetdi a felel6sek, akik Osszegzik szaktargyaik
versenyeredményeit és felvezeté szoveggel egyiitt a honlap-felelés felé tovabbitjak a
versenyt kovet6en miel6bb, a hirdetést megel6z6en a hirdetés felel§sének.
Iskolatorténeti verseny

Az iskolatorténeti versenyt minden tanév tavaszan rendezziilk meg, a 9. osztalyos
tanuléink részére. A versenyre az iskola torténetét leiré konyvekbdl, kiadvanyokbol
késziilnek a diakok. A felkésziilést az osztalyfénokok és szaktanarok segitik. A verseny
f6szervezdje a torténelem munkakozosség vezetbje. A verseny kétfordulds: az elsd
fordulo irasbeli, amelyet minden 9. osztalyos tanul6 megir egy ko6zos idépontban. Az
irasbeli versenydolgozatok kijavitasa utan a legjobb dolgozatokat megiré tanulokbol
osztalyonként 2-3 csapatot szerveziink, amelyek 3 f6bdl allnak. A versenyszervezdk a
szObeli csapatversenyre 0Osszeadllitiak a kérdéseket. Az els6 harom csapatot
konyvjutalomban vagy egyéb jutalomban részesitjiik.

Szalagavato

A végz0s évfolyam diakjai a karacsonyi sziinet el6tti héten osztalyonként miisoros estet
rendeznek az iskola olvasotermében. Az el6adason az iskola tanarai és korlatozott
szamban tanul6i vehetnek részt. Ezt kdvet6en zart korben torténik a szalagok feltlizése,
amely hagyomanyosan az osztalyfénok feladata.

Bethlen bal

A Bethlen-bal a teljes iskolakdzdsség hagyomanyos linnepi eseménye januar elején,
lehetdleg a Vizkereszt utani els6 szombaton. A balt a Fekete Sas baltermében és annak
helyiségeiben szervezziik, ha ezt kiils6 koriilmény nem akadalyozza. Programja a
végzds didkok nyitétancabdl és az azt kovetd tancmulatsagbol all. A bal eldkészitését,
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lebonyolitadsat, az linnepi miisor szervezését a végzds évfolyam osztalyfénokei, az
igazgato altal felkért szervezd tanarok és munkatdrsak végzik, a sziiléi kozosség
segitségével. A bal lebonyolitasa a bizonylati fegyelem megtartasaval torténik.
Bethlen-est

Aprilisban, Németh Laszl6 sziiletésnapjahoz (apr. 18.) kozeli idépontban megtartott
miisoros est, amelyen hagyomanyosan az irodalmi szinpadok, az énekkar, valamint
tehetséges didkjaink 1épnek fel. Az est bevételét az iskola a didksag céljaira forditja.
Ballagas

Az iskolatdl bucsuzni, és érettségi vizsgat tenni késziilé végzds osztalyok a tanév rendje
szerint tervezett linnepély keretében fejezik be iskolai tanulmanyaikat. Ennek sorana 11.
osztalyok kozosségei elbucsuztatjak a végzés novendékeket, akik végigjarjak az iskola
helyiségeit (az élen a Bethlen-dijas osztallyal), amelyeket a tobbi osztaly feldiszit. A
tantestiilet tagjai és a meghivott vendégek - dijatadok - az olvaséban varjak a ballagokat,
feldiszitésérdl a kialakitott rend szerinti osztaly gondoskodik. A didksorfal k6zott udvarra
vonulé végzésokkel a virdgdiszitéssel megbizott osztaly altal dekoralt Otemplomba
ballagunk, szintén sorfal k6zott érkeziink meg. A templomban a végzds osztalyoknak, a
vendégeknek és a tantestiiletnek kijelolt helye van, ahol az istentisztelet és ballagasi
linnepség kezdetére elfoglaljak helyliket. Az linnepélyen adjak at az iskola zaszloit a
végzds osztalyok zaszlotartdi és zaszlodrei a 11. évfolyam képviselinek. Tovabba a
ballagason keriil sor a Németh Laszl6-dij, az Imolya Imre-dij és alapitvanyi dijainak,
valamint a Kiss Gusztav-dij, illetve egyéb dijak kiosztasara a végzdseink kozott.
Tanévzaro

A tanévzaré istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfénokiikkel és a tantestiilet
tagjaival egyiitt az iskolabdl iinnepélyesen, zaszlék alatt atvonulnak az Otemplomba és
elfoglaljak helyiiket. Az tinnepség a tanévzard a szokott linnepi rend szerint kezdddik és
zarul. Az istentisztelet el6készitése az iskolalelkész-vallastanar, a zarolinnepély
miisoranak megszerkesztése az ezzel elGzetesen megbizott tanarok feladata. Az
linnepélyen veszik at Kitlintetésiiket és jutalmukat az iskola kiemelked6 eredményeket
elért novendékei és csoportjai, illetve tandrai. A tanévet hivatalosan az iskola igazgatoja
zarja be.

Projektnapok, témahetek

A munkatervben rogzitjiik a projektnapokat és a kiemelt témaheteket, azok programjat a
kijelolt felel6sok iranyitasaval valdsitjuk meg. Elsddleges célja a szemléletformalas,
osszefliggéslatas és a kooperacion alapul6 tevékenységvégzés.

Suli-rumli

A tanév utolsé tanitasi napja, célja az iskola épiletének, helyiségeinek, butorzatanak,
udvaranak rendezése, az osztalyok sajat munkatertiletiiket teszik rendbe. Az elhagyott
targyakat, ruhanemiket kivalogatjak, kiselejtezik, a padokat letakaritjak, padfirkakat,
falfirkakat eltiintetik, a padlézat foltjait eltiintetik, a felesleges diszleteket leszedik,
szemetet eltavolitjdk, portalanitanak, a rajuk bizott egyéb szaktantermet, labort és
szertarat tanari iranyitas mellett selejtezik, eltavolitjak a mar elhasznalddott eszkozoket,
anyagokat. A kijelolt teriileteket rendezetten hagyjak.

11.2. Ertékelési hagyomdnyok

A tanévnyité ilinnepségen, a marcius 15-ei iskolai linnepségen, a végzds osztalyok
ballagasi linnepélyén és a tanévzaré iinnepségen az osztalyok és tanul6ink munkajanak
elismeréséiil kiilonb6zo6 alapitvanyi dijakat osztunk ki. Minden dijhoz kapcsolodik egy
leiras, amely a dij odaitélésének feltételeit tartalmazza. Ezt az alapitvanyokhoz tartozo
kuratériumi tagok szabalyozzak, a lebonyolitas az iskolavezetés feladata.
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Diakok dijai:
Szeptember:

1. Polés-dij (lehet6ség szerint bejarok, jo tanulok hatranyos anyagi helyzettel az
osztalyfénokok ajanlasa alapjan). Az 6sszeget a dijalapito csaladja biztositja.

2. Tészegi Péter-dij (egy hatranyos helyzetli diak kapja, aki sikeres érettségi
vizsgat tett, a Toszegi-csalad felajanldsaval, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds és a végzds osztalyfénokok javaslata alapjan)

Marcius 15-dikei tinnepségen:

1. Bethlen-dij (a végz0s évfolyam kozosségi dija, mely tanulmdanyi helytallassal
parosul, a tantestiilet véleménye alapjan, az 6sszeg a bali bevételbdl, vagy a
koltségvetésbdl szarmazik.)

Ballagas alkalmaval:

1. 1. Németh LdszIo-dij - plakettel (a legrangosabb végzds egyéni dij, a Németh
Laszl6 Alapitvany feltételeivel, az iskola finanszirozasaval az osztalyfénokok
ajanldsa és a tantestiilet szavazata alapjan, melyet az Imolya Imre
Emlékalapitvdny hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi Bethlen Gabor
Gimnaziumért Alapitvany és az Imolya Imre emlékbizottsag hagy jova)

2. Imolya Imre-dij (végz06s egyéni dij, az Imolya Imre Emlékalapitvany feltételeivel
és finanszirozasaval az osztalyfénokok ajanlasa és a tantestiilet szavazata
alapjan, melyet az Imolya Imre Emlékalapitvdny hagyomanyai alapjan a
Vasarhelyi Bethlen Gabor Gimndaziumért Alapitvany és az Imolya Imre
emlékbizottsdg hagy jova)

3. Hajnal Imre-dij (végz6s egyéni dij, az Imolya Imre Alapitvany feltételeivel és
finanszirozasaval az osztalyfénokok ajanlasa és a tantestiilet szavazata alapjan,
melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi
Bethlen Gabor Gimnaziumért Alapitvany és az Imolya Imre emlékbizottsag
hagy jéva)

4. Kiss Gusztdv-dij (humantudomanyi - magyar, torténelem -végzds egyéni dij, a
Kiss Gusztav Alapitvany feltételeivel és finanszirozasaval, az osztalyfonokok
ajanlasa és a tantestiilet szavazata alapjan, melyet az Imolya Imre
Emlékalapitvdny hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi Bethlen Gabor
Gimnaziumért Alapitvany és az Imolya Imre emlékbizottsag hagy jova)

5. Horvdth Istvdn-dij (végz6s egyéni dij, osztalyfénokok ajanlasaval és a
tantestiilet szavazata alapjan, melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany
hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi Bethlen Gabor Gimnaziumért Alapitvany és
az Imolya Imre emlékbizottsag hagy jova, 6regdidkok felajanlasa)

6. Bodrogi Sdndor-dij (végzls egyéni dij, osztalyfonokok ajanlasaval és a
tantestlilet szavazata alapjan, melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany
hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi Bethlen Gabor Gimnaziumért Alapitvany és
az Imolya Imre Emlékbizottsag hagy jova, 6regdiakok felajanlasa)

7. Egy tovdbbi végzis egyéni dij (az Imolya Imre Alapitvany feltételeivel, a bali
bevétel terhére az osztalyf6nokok ajanlasa és a tantestiilet szavazata alapjan,
melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi
Bethlen Gabor Gimnaziumért Alapitvany és az Imolya Imre emlékbizottsag
hagy jova. Az elnevezést minden évben az igazgatoé és a végzds osztalyfonokok,
a Sziiléi Képviselet hozzajarulasaval adjak meg egy-egy évfordulé vagy
barmilyen aktualitas figyelembe vételével.)

Tanévzaron:
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1. Balogh Imre-dij plakettel - pdros években (j6 tanul6, j6 sportoldi egyéni dij, a
Balogh Imre Alapitvany feltételeivel és 6regdiak vagy csaladi felajanlasbol)

2. Ifj. Balogh Imsi-dijplakettel - pdratlan években (j6 sportolo, j6 tanulmanyi
teljesitmény, kozosségi szerepvallalas, sportszeri magatartas, végzds
osztalyfénokok ajanlasaval, munkakoézosségi dontés, tantestiileti egyetértéssel,
csaladi felajanlasbol)

3. Pdkozdy Ldszlé6 Mdrton-dij (egyéni dij a legjobb reformatus, szolgalatra kész,
szocidlisan érzékeny didk részére a Pakozdy-csalad felajanlasaval,
munkako6zosségi ajanlasra, tantestiileti megerdsitéssel)

4. Sipka Sdndorné-dij (idegen nyelvi egyéni dij a Sipka csaladd tdmogatasaval, az
szaktanarok ajanlasaval az idegen nyelvi munkakozdsségek dontése alapjan a
tantestiilet egyetértésével)

5. Sipka Sandor-dij (humantudomanyi, f6leg magyar nyelv és irodalmi egyéni dij
a Sipka csalad tAmogatasaval, szaktanarok ajanlasaval, munkako6zosségi dontés
alapjan a tantestiilet egyetértésével)

6. Kdddr Ferenc-dij (egyéni dij, hatranyos sajatos helyzettel, hitbéli
elkotelezettséggel, osztalyfonokok ajanlasaval, tantestiileti dontéssel, csaladi
felajanlasbol)

7. Szent-Gyorgyi-dij (egy kisgimnazista és egy nagygimnazista osztaly dija
osztalyatlag alapjan)

Tanari dij:

1. Grezsa Ferenc - Kertész Eszter-dij (a gimnazium tanarai részére a Grezsa Ferenc
Kertész Eszter -dij alapitd okirata szerint, a Grezsa csalad felajanlasaval és a
gimnazium koltségvetésének terhére), dij atadasanak ideje a husvéti kibocsatd
istentisztelet.

11.3 Iskolank szimbolumai, a hagyomadnyapolas kiilséségei

Iskolank 1723-as cimerében rogzitett jelmondata: Timor Dei est initiumsapientiae (Isten
félelme a bolcsesség kezdete) - Zsolt. 111,10; Péld 1, 7.

Az iskola 2011-ben, az 1723-as eredeti cimer helyreallitasaval kialakitott cimerének
leirasa:Bibliat stilizalo, nyitott konyv fels6 két lapjan olvashat6 nagybetis latin felirat:
TIMOR DEI EST INITIUM SAPIENTIAE, amelyet négy oldalt palmaagak szegélyeznek. A
cimer korszalagjaban a Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium
Hoédmezdvasarhely felirat olvashato, amely felirat egy nyolcagu fehér csillagot (Kalvin-
csillag) fog kozre.

Az iskola cimerében megjelené arculati szinei a fehér, halvanysarga és a mélyvoros,
amelyek az iskola névfeliratain, levelezd lapjain, egyéb jelképhordozoin (polo, kitiizg,
matrica, impresszum) jelennek meg.

Az iskolanyakkend fiu- és lanyszabasu valtozatban (egyenes illetve csapott szegéllyel)
egyszinli sotétkék nyakkenddn egyszinli, sarga rajzolatu iskolacimerrel. A korabban
hasznalatos iskolanyakkendd az iskola korabbi cimerével kimend rendszerben
hasznalatban van.

Az iskola a fenti arculati szinektdl eltéré mas szineket is alkalmazhat jelképeinek
megjelenitésére (pl. iskolanyakkendd, eltérd szinii p6lo, kiadvany).

Az iskolanak két zaszlaja van: egy régi, amelyet az olvasdteremben egy erre készitett
diszszekrényben 6rziink, és egy 1j, a régi hasonmasa.
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Feliratok az 4j zaszl6 szalagjan:
e Ha Isten veliink, kicsoda ellentiink?
e Timor Dei est initiumsapientiae

A zaszlotartok, illetve zaszld6rok mindig a végzdés évfolyam érdemes fid-, illetve
lednynovendékei koziil keriilnek ki. Megbizatasuk ballagast6l ballagasig tart, indokolt
esetben visszavonhato.

Az iskola homlokzatat a kozintézményekre vonatkozd -el6irdsoknak megfeleléen
Magyarorszag nemzeti lobogoja, az Eurépai Unio lobogoja, tovabba a Magyar Reformatus
Egyhaz cimerével ékesitett lobogé disziti.

Az iskola tandrai és tanuléi az iskola jeles, linnepi rendezvényein - tanévnyit6- és
zaroiinnepély, nemzeti tinnepek, egyhazi tinnepek, istentiszteletek, iskolabal, ballagas - az
alkalomhoz ill6 viseletben kotelesek megjelenni.

Az iskola tanuléinak kotelez6 linnepi viselete:

¢ lanyok: matrézbliz és hozza az iskola nyakkenddje, valamint sotét szoknya;

o fitlk: s6tét nadrag és zako, fehér ing és hozza az iskola nyakkenddje.

Az iskola nyakkenddéjét minden tanulé megveszi a beiratkozaskor, és a Reformacio
linnepéhez kapcsolédé kibocsatéd istentiszteleten az eskii szovegének letétele utan
mindenki megkapja a 6. és a 10. osztalyos tanuloktdl. A nyakkend6 elkészittetését az
osztalyfonokok vezetésével az igazgatdi titkdrné és a gazdasagi iroda szervezi. A
matrézbluz beszerzését a gimnazium is el6segiti, vagy egyénileg is be lehet szerezni.

12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuléi és alkalmazottai hasznalhatjak, nem nyilvanos
konyvtarként miikodik, de részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzésben.

A kOnyvtar nyitva tartasa a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban leirtak szerint. A
konyvtar szolgaltatasai: kolcsonzés, tajékoztatas, kutatas, tartds tankonyvkolcsonzés.

A konyvtarban lehet6ség van tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.
Beiratkozasnal a diak nevére és OM azonositojara van sziikség, a beléptetés a Mozanaplo
segitségével torténik a gimnaziumban. Egy tanuld egyidejilileg legfeljebb 5 konyvet
kolcsonozhet. A kolcsonzési id6 - a tartds tankonyvellatds keretében biztositott
tankonyveket kivéve - 4 hét, ez indokolt esetben meghosszabbithaté a diakkényvtart
feliigyel6 konyvtaros engedélyével. A tartés tankonyvellatas keretében biztositott
tankodnyvek az aktualis tanév végéig kolcsonozhetdk.

A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari dllomany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett
letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellen6rzi.

A gimnazium koényvtaranak SzMSz-ét az 1. sz. melléklet tartalmazza, a kdonyvtar
miikodési és hasznalati rendje itt részletesen olvashato.

A kollégium konyvtar miikodése:

A kollégium konyvtaranak hasznalatat, gy(jtékori szabalyzatat az 2. sz. melléklet, a
konyvtar SzMSz-e tartalmazza.

12.1 Tankényvellatas

12.1.1 Az alkalmazhatoé tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak szabalyai

Minden év januarjaban az iskola igazgatéja megbizza a tankonyvfelel6st a tankonyvek

50



megrendelésével.

A tankonyvfelel6s felméri, hogy melyik tanar melyik akkreditalt tankonyvbdl szeretne
tanitani a kovetkezd évben, illetve melyik, a tankonyvhoz szorosan kapcsol6édd
segédanyagra van sziiksége. A csoportbontdsban tanitott targyakat névsorral és az
igényelt tankonyv szamaval/kodjaval jelzi.

Azon tantargyak tankonyveirdl, amelyek csak a kovetkez6 évben keriilnek bevezetésre
(és még nem tudni, ki tanitja), a tantargynak megfelel6 munkakozosség-vezeto
nyilatkozik. A felmért igényekrdl a tankonyvfelelés osztalyonként listat készit, amit
minden didk megkap, és a kézhezvételtdl szamitott egy héten beliil kitdltve visszaad a
tankonyvfelel6snek, melyben jelzi, hogy melyik konyvet kivanja megvasarolni. Az
ingyenes tankonyvre jogosult didkok sziilei nyilatkoznak, hogy élnek-e a térvény adta
lehetdséggel, vagy meg kivanjak vasarolni a tankdnyveket.

Didkok részére tankonyvet csak az EMMI daltal kiadott tankonyvjegyzékrdl lehet
valasztani. (Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a
tankdnyvvé, pedagodgus-kézikonyvvé nyilvanitas, atankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél 30§ 5. bek.)

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok listajat az iskola ifjisagvédelmi felelse késziti el
az adott évben hatalyos torvények alapjan.

E fenti két lista alapjan (diakok és tanarok rendelései) a tankonyvfelel8s elkésziti az iskola
altal rendelt konyvek listajat, és az alaprendelést aprilis 15-ig eljuttatja a KELLO-nak. A
KELLO-val az iskola szerzédést kot a tankonyvek vasarlasarol, szallitdsarol, megjeldlve a
kapcsolattart6, tankonyvfelel6s személyét.

A felvételt nyert tanul6k beiratkozaskor kapjak meg a tankdnyvlistat, amit alairasukkal
elfogadnak. 5. és 9. évfolyamokon tartos tankonyvre jogosultak a tanuldk. Az esetlegesen
felmeriil6 problémak korrigdlasa junius 30-ig megoldhat6, illetve a szeptemberi
potrendelésben. A tanuldnak be kell jeldlnie a listan a megvasarolni kivant konyveket, és
nyilatkoznia kell az igényelt tankonyvtamogatas formajarél. A tankonyv tadmogatasi
kérelmeket ezzel egyiitt kell leadni, legkés6bb junius 30-ig.

A tanév végéig (junius kozepe) a tankonyvfelelds 6sszegyiijti a tanév elején kiosztott
tartos tankonyveket a tanuldktol. A nyari sziinet folyaman a tankonyvfelel6s megkapja a
rendelt konyveket. Az osztalyok a tanitas el6tti munkanapokon, augusztusban megkapjak
arendelt tankonyveket. A tartos tankonyvre nem jogosult diakok ekkor csekket kapnak a
taneszkozok aranak téritésére. Ennek rendezésére a KELLO felé egy honap all
rendelkezésre. A tartoés tankonyveket, a tanari konyveket a tankonyvfelelés atadja az
iskola konyvtaranak. Ha valaki elment az iskolabdl, s ennek jelzését junius 30-eltt nem
tette meg, tankdnyveinek koltségét rendeznie kell a KELLO-felé, az alaprendelésben
rogzitett tételek nem torolhet6k, osztalyszinten szazalékos aranyban van moédositasra
lehetdség junius honapban. A normativ tamogatasban nem részesild, 10- 11- 12
évfolyamos, tartds tankényvre nem jogosult tanulék nem mentesiilnek a Tankdnyvellaté
koltségei alol a konyvek at nem vételével sem. Azok a didkok, akik nem toltottek ki
tankonyvlistat (elfelejtették, még nem jartak az iskolaba) a hasznalt tartés tankonyvekbol
kaphatnak. Amennyiben nincs, akkor egyénileg szerzik be a tankonyveket.

Szeptember 10-ig a tankonyvfelelds el6késziti potrendelést, és elkiildi azt a kiaddknak.
Egyebekben, az intézmény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI
rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél sz6l6 térveényt veszi alapul.
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12.1.2 A tankonyvellatasra vonatkozo egyéb szabalyok

Az iskolai tankényvrendelést a tankonyvfelel6s végzi. A valaszthaté tankonyvek listaja
online, szabadon hozzaférheté médon elérhetd a KELLO feliiletén a tantestilet, illetve a
didakok és sziileik szamara is. A rendeld feliilethez a tankényv felel6snek van hozzaférése,
a szil6k a sajat gyermekeik rendelését tudjak feliil biralni online, ha regisztralnak az
oldalon.

A szakmai munkako6zosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhasznalhatésagat, a pedagogiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

Az intézmény a normativ jogcimen kap tankoényvtamogatast, ennek dsszegét a KELLO
listdjaban szerepld tankonyvek, segédanyagok beszerzésére van lehetéség forditani.
Amennyiben ez nem toérténik meg, az intézményt visszafizetési kotelezettség terheli.

A tankdnyvrendelést minden év aprilis 15-€éig kell elkésziteni. A munkako6zosség-vezetok
altal szakmai szempontboél jovahagyott tankdnyvrendeléseket a tankdnyvfelel6s 6sszestti,
és véglegesiti a lezarhato, teljes rendelést az intézmény Fenntartéja zarja le.

A tankonyvek kiosztasat a megbizott tankonyvfelelds végzi a tanév els6é napja el6tti két
munkanapon. Ha nem koézponti, KELLO-n keresztiil is kért a szaktanar tankonyvet,
taneszkozt, ennek kiosztdsa, drdnak rendezése a megrendelé pedagégus feladata a
tankonyvfelelds felé. A rendelések kiosztasanal és koltségeik rendezésénél a visszaruzas
szoros hataridejét is figyelembe kell venni, tartani a hataridéket. Ezek mulasztasa anyagi
felel6sséget von maga utdn a megrendeld felé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuldi
tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkormanyzatot és az
iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Tajékoztatas a Helyi Pedagdgiai Programrol

A Helyi Pedagdgiai Program nyilvanos dokumentum, melynek hozzaférhet6ségét térvény
szabalyozza: 1-1 példanya elhelyezendd az igazgatéi iroddban, igazgatOhelyettesei
irodaban, tanariban, az iskolai konyvtarban, valamint hozzaférhet6 -elektronikus
formaban az iskola honlapjan.

14. Zaro rendelkezések

14.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elkészitése, elfogaddsa és
jovahagyadsa

A feliilvizsgalt, egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato
elOterjesztésére a tantestiilet 2019. junius 28-an véleményezte, és jovahagyta
2/2019.(06.28) NT hatarozataban.

A feliilvizsgalt, egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Sziil6i Szervezet
2019. junius 12-i iilésén megismerte, véleményezte.
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A feliilvizsgalt Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot a Diakonkormanyzat 2019. junius 14-

i iilésén megismerte, véleményezte.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a fenntarté képviseletében a K6zos Igazgatotanacs
ceeeenes SZ. hatarozatdban jovahagyta.

14.2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat médositdsa

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat modositasat az iskola igazgatdja, az iskolavezetés
vagy a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezheti. A mddositas elfogadasara
a nevelGtestiilet jogosult és a dontést nyilt szavazassal hozza. A modositas érvénybe
lépéséhez sziikséges beszerezni a fenntartd jévahagyasat és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat
véleményezését. Kivételt képeznek a kismértékd, a szabalyzat tartalmat alapjaiban nem
érintd, technikai jellegli mddositasok, valamint a mellékleteket aktualizal6, technikai
valtoztatasok.

Ha jelen szabalyzat barmely moddositdsa moédosité hatdssal van az iskolai élet
miikodésében részt vevdé mas szervezetek (sziiléi munkakozosség, diakonkormanyzat
stb.) sajat szabalyaira, akkor azokat a legrévidebb idén beliil az iskolai szabalyzathoz kell
igazitani.

14.3. Egyéb szabalyzatok

Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabdlyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok a szervezeti és miikodési
szabalyzat melléKletei.

A mellékletekben taldlhaté tobbi szabdlyzat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkul is modosithatd, ha azt jogszabalyi elbiras vagy belsd iskolai
megfontolas sziikségessé teszi.

Hédmezo6vasarhely, 2019. junius 11.

igazgato
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15. Mellékletek

1. Munkakori leiras-mintak

Munkakori leiras

A munkakér neve: GIMNAZIUMI TANAR
A munkakort betolt6 neve:

Tantargyai:

A munkakér betoltdjének feladatai:

Munkakorét:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt)

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

4. 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

5. a Munka Toérvénykonyve,

6. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Térvényében,
7. azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,

8. azintézmény éves munkatervében és a kinevezésében egylittesen
meghatarozottak szerint koteles végezni.

F6bb tevékenységek és felel6sségek:

1. a helyi tantervnek megfeleléen minden tanév elején tanmenetet készit a
szaktargyainak illetve a tantargyfelosztasnak megfelel6en

2. tanév elején elvégzi a tanuldk konyveinek, felszerelésének ellendrzését, esetleg
begytijti azokat, sziikség szerint segit a beszerzésben

3. a tanév elején ismerteti a tanuldkkal a szokasokat, a megfelel6 kovetelmény- és
értékelési rendszert, balesetvédelmi oktatast tart, felhivja a figyelmet a Hazirend f6bb
pontjaira

4. tanmenetének megfelel6en nevel6-oktaté munkat végez az egész tanév folyaman
nevel6-oktaté munkajanak fébb részei:

- tanorai munka
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- tanorak, kisérletek, segédeszkozok el6készitése

- irasbeli munkak javitasa, értékelése

- a tanuldi tevékenységek rendszeres ellendrzése és értékelése, gondot forditva az
irasbeli és szbébeli szamonkérés egyensulyara

- visszajelzés a sziiloknek, kapcsolattartas a sziil6kkel

- atanul6 képességeinek megismerése, fejlesztése, tudasanak folyamatos gyarapitasa

- tehetség-felismerés, tehetséggondozas végzése

- felzarkoztatas szilikségességének megallapitasa, végzése

- vizsgakra torténd jo szinvonalu felkészités

- vizsgakkal kapcsolatos szaktanari munkak elvégzése

- felligyeletek és helyettesitések ellatasa

- lgyeletes teenddk elvégzése

- apedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munka pontos és idében torténé
elvégzése: az osztalynapld vezetése, a tanul6k hidnyzasanak és érdemjegyeinek
beirasa, hianyzok rogzitése

- sziil6i értekezleteken, fogadddrakon, iskolai programokon val6 részvétel

- elemi ifjusagvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatdsa (a tanuldk eredményes
figyelemmel kisérése)

- torvények, jogszabalyok ismerete és alkalmazasa

6. nevel6-oktatd munkaja sordn a Koznevelési Torvénynek, a Reformatus Egyhaz
Koznevelési torvényének, az iskola Pedagdgiai programjanak, az iskola Hazirendjében
megfogalmazottaknak megfelelGen jar el

7. munkajanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel korabban, vagy a beosztasanak
biztonsagos megkezdéséhez sziikséges iddvel korabban koteles megjelenni az
iskolaban, illetve a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb
id6n belil értesiti feletteseit

8. szaktargya tanitasaval egy idoben kotelessége a tanulok személyiségének a Helyi
Pedagdgiai Program szerinti fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett értékrend
kovetkezetes képviselete

9. koteles részt venni a tantestiileti, alkalmazotti értekezleteken, megbeszéléseken, joga
van a k6zos dontésekhez véleményével hozzajarulni,

10. részt vesz az iskolai rendezvényeken,

11. folyamatos 6nképzést végez
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12. aktivan részt vesz tovabbképzéseken, munkak6zossége munkajaban, a nevel&testiilet
kulonféle értekezletein, bizonyos iskolai dokumentumok elkészitését segiti,

13. kiemelt feladata tovabbtanulasra, versenyekre torténd felkészités és alapvetd nevelési
feladatok elvégzése

14. szaktantermét, szertarat rendben tartja, fejleszti és hasznalja a meglévd eszkozoket

15. él a korszer( technika adta lehetdségekkel

16. kotelessége a kulturalt és etikus viselkedéssel vald példaadas, a targyi és természeti
kornyezet védelme

17.a munkaltaté utasitdsa alapjan részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, valamint a
teljes munkaid6 tanitasi 6rakkal le nem kotott részében munkakori feladatként
elvégzi mindazokat a neveléssel - oktatassal kapcsolatos feladatokat, amellyel az
igazgato vagy a felettesei megbizzak

18. Megbizhat6 az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésével, a didkonkormanyzat segitésével és a gyermekbalesetek
megeldzésével 6sszefliggd feladatok ellatasaval.

19. Tovabbi megbizast kaphat mérés-értékelési feladatokra, iskolaradiot segitd
feladatokra, Belsé Onértékelési Csoport munkdjanak iranyitasara, sportkorvezetdi
teenddkre, tehetségpont koordinatori feladatokra, palyazat koordinalasara, varosi
egészségprogramok szervezdivel valé kapcsolattartasra, integraciés pedagogiai
rendszer miikodtetésének feladataira.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért,

valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel

tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és

kozegészségligyi eldirasokat betartani és betartatni.

- Anyagi feleldsséget visel a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakért.

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a sziil6kkel és szaktanar tarsaival.

Jaranddsag:

Fizetési osztalyba és fokozatba sorolas szerinti bér

Egyéb juttatds a vonatkozo6 allami és egyhazi szabalyozas szerint.
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Munkajahoz igénybe veheti az iskola altal biztositott munkaeszkoézoket.

Munkakori leirasa sziikség szerint valtoztathatd.

Munkakorének ellatasaval kapcsolatosan teljes felelgsséggel tartozik.

Kinevezéshez kapcsoldd6 megbizasok:

Mindaz, amit munkakori leirasa tartalmaz, ill., amivel munkahelyi vezet6je megbizza.

Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

alairasok

A fentieket tudomdasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem. A munkakori

leiras egy példanyat atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkavallalé

Munkakori leiras

A munkakor neve: OSZTALYFONOK

A munkakort betolto neve:

A munkakor bet6lt6jének feladatai:

1.
2.

az osztalyfénok minden munkaja szolgalja az iskola pedagogiai programjat
osszehangolja a nevelési tényezOket, alaposan megismeri tanitvanyainak
személyiségét, csaladi és szocialis kortilményeit

a tanév elején elkésziti az éves nevelési tervet, a tanmenetet

részt vesz osztalyaval az dhitatokon és az iskolai egyhazi rendezvényeken, az ezekrdl
val6 hidnyzasokat szamon kéri

az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egytttmiikodik a
vallastanarral és a didkmozgalom vezetdivel, kéri és felhasznalja segitségliket. Az
osztaly didkvezet6it tandcsokkal latja el, észrevételeiket, javaslataikat hasznalja

osztalyfénoki tevékenységében
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6. egylttmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, latogatja osztalya tanitasi orait.
Gondot fordit a tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait,
észrevételeit az egységes kovetelmények, és eljarasok érdekében megbeszéli az
érintett tanarokkal, a tanul6 sziileivel

7. tanitvanyait felkeresi otthonukban - ha sziikség van ra

8. a nevelési-oktatasi célok megvalositaisa érdekében az iskolavezetés altal
meghatarozott szamban szildi értekezletet és fogadddrat tart az iskolaban. Az
ellendrzé konyv és az E-naplé utjan tajékoztatja a sziiléket a tanulé magatartasardl,
tanulmanyi munkajarol. Ellendrzi, hogy lattak-e a sziil6k a bejegyzéseket

9. tiszteletben tartja a tanul6k emberi méltdsagat és személyiségi jogait

10. a tanulék személyiségének fejlédésérdl feljegyzéseket készithet, ezeket osztalyfénok-
valtozas esetén az Uj osztalyfénoknek atadja

11.elvégzi az osztallyal kapcsolatos osztalyfénoki tgyviteli teenddket, statisztikai
Osszesitéseket, osztalyfénoki jelentéseket. Felel az E-napld, a bizonyitvany és a
torzslapok szabalyszer(i, naprakész vezetéséért és egyez0ségéért

12. a félévi és év végi osztalyozo értekezlet el6tt elemzi a tanuldk elbiradlasahoz sziikséges,
folyamatosan 6sszegytijtott adatokat

13.vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevel6testiileti értekezleteken ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat

14.az osztaly szil6i értekezletein beszamol a koézdsség neveltségi és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat

15. felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturdlt szérakozas és miivel6dés valtozatos formait, Kifejlessze benniik a
szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét

16. a helyes palyavalasztast el6segiti és megbeszéli a sziil6kkel

17. kilonos figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, ennek kapcsan tankoteles vagy nem
tankoteles tanuldra vonatkozodan értesitési kotelezettségének eleget tesz

18. a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik az
ifjasagvédelmi feleléssel, gondoskodik segitésiikrél és az ligylikkel kapcsolatosan
hozott hatarozatok zaradékat bejegyzi az osztalynapléba, a torzslapra és a

bizonyitvanyba, illetve ellendrzi azok meglétét
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19.legyen gondja arra, hogy osztalyanak terme izlésesen diszitett és tiszta legyen

20. torddjék azzal, hogy a diakok a tanitas végeztével konnyen 6sszeszedhetd szemetet ne
hagyjanak a teremben: padjaikban, a f6ldén

21. figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak éran kiviili elfoglaltsagat

22.az SZMSZ-ben meghatarozott modon szervezi osztalya fakultativ tanulmanyi
kirandulasait, felkéri arra a kisér6 tanart

23. aktivan bekapcsolddik az osztalyfénoki munkakozosség életébe, felméréseket végez,
amelyeket kozread

24.tovabbképzi magat

Védett adat, szolgdlati titok:

Barminem( személyes adatot, bizalmas informdaciét csak illetékességi korében

szolgaltathat ki. A személyiségi jogokat érint6 (tandri, sziil6i, tanul6i), védett adatokat,

szolgdlati titkot meg6rzi.

Jaranddsag:

Osztalyfénoki illetménypotlék.

Egyéb juttatas az érvényes Kjt.-benne megfogalmazottak szerint.

Ervényességi idétartam:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Munkakori leirasa sziikség szerint valtoztathaté.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

igazgatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

A munkakor neve: OKTATASSZERVEZESI IGAZGATO-HELYETTES
A munkakort betoltd neve:

A munkakér betoltdjének feladatai:

F6bb tevékenységek és felel6sségek:

1. Az igazgatbéhelyettes az igazgato kozvetlen beosztottja. Az igazgat6 tavollétében, a
helyettesités rendje szerint, ill. beosztasanak megfeleld vezetdi feladatkorben irdnyitja az
iskolaban foly6é munkat, kiilondsen is az oktatasszervezés és a taniigyigazgatas teriiletén.
2. Az igazgatOhelyettes az igazgaté feladatkorébdl is részesedik és a feladatok
ellatdsdhoz az igazgat6tol atruhazott jogkoroket kap kiilondsen is az oktatasszervezés és
a taniigyigazgatas teriiletén; az igy kapott jogositvanyokkal, az iskolai alkalmazottak
feletteseként vesz részt az intézmény vezetésében.

Az igazgatdval kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.

Az igazgatdval kozosen el6késziti a tanév rendjét.

3

4

5. Szervezi és ellendrzi az egyéb foglalkozasok rendjét.

6 Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszeriiségére.

7 Tanévenként aktualizalja a vizsgakdvetelményeket.

8 Az igazgatdval és igazgatOhelyettes tarsaval kozosen el6késziti a tandrok heti
munkaid6-felhasznalasi tervét.

9. Iranyitja az ligyelet, és a tanuléi feliigyelet rendjét.

10. A testnevel6 tanarok iranyitasaval felligyeli a mindennapos testnevelés
megvalositasat.

11. Késziti és ellen6rzi az d6raadoi oraszamokat, talmunkanak minésilé orakat,
elszamolas érdekében tovabbitja a gazdasagi ligyintéz6nek.

12.  Folyamatosan ellen6rzi az elektronikus naplé, az anyakényvek, a torzskonyvek
vezetését.

13. Fontos feladata a szakmai tehetséggondozé szakkorok szervezésének
koordinalasa.

14.  Végzi a kiillonb6z6 masodlatok kiadasat.

15.  Feladatkorébe tartozik az éves kotelezd adatszolgaltatas a naplok statisztikaja

alapjan.
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16.  Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat. Tajékoztatja
ezekr6l a vezetOséget, illetve az illetékes kollégakat (tankonyvrendelés,
kompetenciamérés, stb).

17.  Szervezi és iranyitja a javito-, az osztalyozo- és kulonbozeti vizsgakat.

18.  Elkésziti a terembeosztast fogaddnapon és sziil6i értekezleten.

19.  Feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, a dokumentacid térvényesség
szerinti ellendrzése.

20.  Tajékoztatdst nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a
pedagogusoknak, kezeli a kétszintli érettségi vizsga adminisztraciés rendszerét, az
érettségi jegyzokkel egyiitt.

21.  Résztvesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

22.  Folyamatosan ellenérzi az elektronikus napl6, az anyakonyvek, a térzskonyvek
vezetését.

23.  Szervezi a Nyitott kapuk, nyilt napok rendezvényeit

24.  Ellendrzi a beiskolazasi dokumentaciot.

25.  Folyamatosan egyezteti a pedagoégus kollégdk tavolléti napjait a gazdasagi
vezetdvel.

26.  Ismeri az intézmény alapdokumentumait, és betartja, illetve betartatja az azokban
foglaltakat.

27. lgazgatdi utasitds alapjan a munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekét
szolgalé feladatokat is ellat.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségiigyi elirasokat betartani és betartatni.

- Anyagi felel6sséget visel a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Jaranddsag:

Bérbesorolas szerinti bér

Egyéb juttatas a Kjt-ben megfogalmazottak szerint.

Munkajat az iskola szamitogépei és szamitogépes halozata segiti.
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Munkakori leirasa sziikség szerint valtoztathato.

Munkakorének ellatasaval kapcsolatosan teljes felelgsséggel tartozik.

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

igazgatohelyettes
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Munkakori leiras
A munkakér neve: PEDAGOGIAI IGAZGATO-HELYETTES
A munkakért bet6lto neve:
A munkakor betoltdjének feladatai:
F6bb tevékenységek és felel6sségek:
1. Az igazgatdhelyettes az igazgato kozvetlen beosztottja. Az igazgato tavollétében, a
helyettesités rendje szerint, ill. beosztasanak megfeleld vezetdi feladatkdrben iranyitja az

iskolaban foly6 munkat, kiilondsen is a pedagdgiai-szakmai és nevel6munka tertiletén.

2. Figyelemmel kiséri a tanarok pedagdgiai munkajat.

3. Szervezi a pedagégusok munka melletti tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének az
ugyeit

4 Gondozza az intézményi alapdokumentumokat.

5 Osszegytijti, ellenérzi a tanarok tanmeneteit.

6. Az igazgatéval kozosen el6késziti a tanév rendjét.

7 Részt vesz az intézmény munkatervének az elkészitésében.

8 Segiti a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megval6sulasat,

rendezvények el6készitését, adott iddszakokhoz kapcsolddd szervezési feladatok

ellatasat.

0. Az igazgatoval és igazgatOhelyettes tarsaval kozosen el6késziti a tanarok heti

munkaid6-felhasznalasi tervét.

10.  Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat. Tajékoztatja

ezekr6l a vezetOséget, illetve az illetékes kollégakat (tankonyvrendelés,

kompetenciaméreés, stb).

11. Gondozza, és esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

12.  Feladata az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny, s egyéb versenyek hely-

és feliigyelet szervezése.

13. Osszefogja a beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasat. Ezen beliil:

- az eredményes beiskolazas érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal

- tajékoztatasokat tart, ill. tanarok bevondasaval tajékoztatast szervez a beiskolazassal
kapcsolatos sziil6i értekezleteken az altalanos iskolakban

- tajékoztatast nyujt az iskolaba torténd felvétel menetérdl

14.  Figyelemmel kiséri és az igazgatoval kozosen ellendrzi a tanarok pedagogiai

munkajat.
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- Latogatja a tanitasi drakat, beszamol ellen6rzési tapasztalatairdl.

- Oralatogatasai alkalmabol mértékadé véleményt alkot, amely minden esetben a
fejlesztést szolgalja.

- A bels6 ellendrzés tapasztalatainak kozvetitésével és azok megoldasara tett
javaslatokkal segiti az igazgaté munkajat.

15.  Koordindlja az iskola-egészségligyi feladatokat.

16.  Koordinalja a K6zosségi Szolgalat teljesitését.

17.  Kozvetlenil feliigyeli a tankonyvigénylés menetét, a tankonyvellatasért felelGs
munkajat.

18.  Kivizsgdlja és nyilvantartja a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
jelentési Kkotelezettséget, és a balesetrél készitett jegyz6konyv megkiildését a
fenntartonak, az iskolatitkarral egylitt.

19.  Figyelemmel kiséri az iskoldban nyujtott szolgaltatdsokat (értékmegd6rzo,
iskolabiifé, szamitistechnikai eszkozok haszndlata - a tertletfelel6ssel kozosen -,
kerékpartarolas)

20.  Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 intézményekkel, tudomanyos
szakmai szervezetekkel, egyhazi szervekkel.

28.  Feliigyeli a KIR rendszer Kkezelését (tanuldi-pedagégus jogviszonykezelés,
tagozatkod, felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.), az irodai munkatarssal valo
beosztas alapjan.

29.  Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a
pedagoégusoknak.

30. Koordinalja a kapcsolattartast a kulfoldi testvériskolakkal.

21.  Felugyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési munkat.

22. Segiti a Diakdnkormanyzatot patronal6 tanar munkajat.

23. Tamogatja a Sziildi Szervezetet segit6 tanar munkajat.

24.  Felel az intézményi rendezvények szervezéséért, ellendrzi a feleldsok munkajat.
25.  Felligyeli az adatkezelés jogszerli megval6sulasat.

26.  Felel az iskolai honlap tartalmaért, a hirértéki informaciok megjelenéséért.

27.  Elektronikus kapcsolatot tart a tanuldkkal és a sziil6kkel.

28.  Nyomon koveti a pedagégus tovabbképzések aktudlis kotelezettségét, el0késziti az
intézményi érdekeknek és egyéni igényeknek megfelel tovabbképzési koncepciodt.

29.  Szamon tartja a pedagogusok szakmai tapasztalatanak éveit, ellendrzi annak a KIR
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fellileten torténd aktualizalasat.

30. Ismeri és ismerteti a mindsitd rendszer kritériumait, segiti a kollégak
jelentkezését, felkésziilését az eljarasra.

31.  Palyazati lehetdségeket kutatja, érdemi informacidkat gyfijt

32.  Segiti az ifjusagvédelmi felel6s munkajat.

33. Igazgatéi utasitdsra a munkakorébe nem tartozo, de iskola érdekeit szolgald
feladatokat is ellat.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése sordn a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségiigyi el6irasokat betartani és betartatni.

- Anyagi felel6sséget visel a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Jaranddsag:

Bérbesorolas szerinti bér

Egyéb juttatas a Kjt-ben megfogalmazottak szerint.

Munkajat az iskola szamitogépei és szamitdgépes haldzata segiti.

Munkakori leirasa sziikség szerint valtoztathaté.

Munkakorének ellatasaval kapcsolatosan teljes felel6sséggel tartozik.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma
igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

igazgatohelyettes
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Munkakori leiras
A munkakér neve: ISKOLALELKESZ-VALLASTANAR
A munkakort betélté neve:
A munkakor betoltdjének feladatai:

Munkakorét:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt)

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

4. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

5. a Munka Toérvénykonyve,

6. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kézoktatasi Torvényében,

7. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, az intézmény éves
munkatervében és a kinevezésében egyiittesen meghatarozottak szerint koteles
végezni.

Fobb tevékenységek és felel6sségek:

- A féallasu iskolalelkész-vallastanar, az iskolai gyiilekezet lelkészi és kozépiskolai
vallastanari végzettséggel rendelkez6 vezetdje. Az iskola pedagogusaként vonatkoznak ra
a pedagdgusok feladatai. Hivatalbdl a hittan-miivészetek munkakozosség vezetdje, e
mindségében eleget tesz a munkakozosség-vezetdi kotelezettségeknek (gyakornoki
besorolasat kovetben).

- Az iskola igazgatéjaval kozosen meghatarozza az iskola lelkiségi, hitéleti kozosségi
tevékenyseégét.

- Felel a kollégiumi hitélet szervezéséert.

- Megszervezi a hétkezd6 és napkezdd ahitatok, a tanévnyitd és tanévzaro, a ballagas
valamint az egyhazi és nemzeti Uinnepek istentiszteleteit, kialakitja az tinnepi alkalmak
protokolljat, azokon tevékenyen részt vesz.

- Koordinalja az iskolai misszi6i napokat, csendesnapokat.

- Szervezi az iskola egyéb hitéleti rendezvényeit (bethlenes vasarnap, hittantabor, adventi
osztalymiisorok, gyiilekezetlatogatasok stb).

- Vezeti a tantestiilet lelkigondoz6i munkajat, biblia- és egyhazismereti tovabbképzési
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programjait (pl. tanari bibliatanulmanyok)

- Megszervezi az iskolai hittanoktatast, az iskolavezetéssel egyiitt.

- Kapcsolatot tart a reformatus gyiilekezetekkel, kiemelten a Hodmezdvasarhely—Otemplomi
Reformatus Egyhazkozséggel.

- Az igazgatéval egylitt kapcsolatot tart a reformatus egyhazi intézményekkel és mas
egyhazak helyi szervezeteivel, vezetdivel.

- Torekszik arra, hogy karakteresen megjelenjen az iskola egyhazi jellege, és a keresztyén
nevelés értékei befogadhatok legyenek minél tobb tanar és didk szamra

- gondoskodik réla, hogy az iskola aktivan kapcsolédjon a reformatus egyhdz nagyobb
kozosségébe, az egyhazmegyei, egyhazkeriileti és orszagos programokba.

- Szervezi a vendég-istentiszteleteket, azokon részt vesz.

- K6zremiikodik a beiskolazasi programban.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségiigyi el6irasokat betartani és betartatni.

- Anyagi felel6sséget visel a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakeért.

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

igazgaté

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

iskolalelkész-vallastanar
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Munkakori leiras

A munkakér neve: GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
A munkakort betolto neve:
A munkakér betoltdjének feladatai:

Munkakorét:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt)

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

4. 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

5. a Munka Toérvénykonyve,

6. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kézoktatasi Torvényében,

7. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, az intézmény éves
munkatervében és a kinevezésében egyiittesen meghatarozottak szerint koteles
végezni.

F6bb tevékenységek és feleldsségek:

- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

- A pedagdgusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztet6 tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot, ill. a gyamhatosagot.

- A Gyermekjoléti Szolgalat, gyamhatosag felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanul6 lakoé- illetve tartézkodasi helye szerint illetékes teleptilési
onkormanyzat polgadrmesteri hivatalanal rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tdmogatas megallapitasa, illetve a tAmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
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folyositasa érdekében.

- Segit az egészségnevelési, kiilondsen a drogmegel6z6 program kidolgozasaban,
végrehajtasaban.

- Nyilvantartja a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti tanuldkat, rendszeres
gyermekvédelmi tamogatasban részesiiléket, az SNI, BTMN statuszua tanuldkat.

- a sajatos helyzetben 1évok dokumentumainak érvényességét, lejaratat nyomon koveti, a
szlikséges fellilvizsgalatokat kezdeményezi.

- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek - lemorzsolédas veszélyes tanuldk
nyilvantartasa

- raszorultsadg alapjan jar6 étkezési és tankonyvtamogatds hattér dokumentaciojat
rendben tartja és statisztikai adatokat szolgaltat

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a iskolapszicholdgussal, iskolaorvossal, védénével,
iskolalelkésszel. Sziikség esetén esetmegbeszélésre 6sszehivja dket.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a telepiilés gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat
ellaté intézményeivel, szlikség esetén eljar a gyermekek érdekében.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségiigyi el6irasokat betartani és betartatni.

- Anyagi felel6sséget visel a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkavallal6
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Munkakori leiras
(kdnyvtaros / konyvtaros-tanar)
A munkakér neve: KONYVTAROS / kényvtaros-tanar
Konyvtaros-tanar elnevezést a tanari végzettséggel dolgozé esetében hasznaljuk.
A munkakort betolt6 neve:
Munkakorét:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt)
2. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

4. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

5. a Munka Toérvénykonyve,

6. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Térvényében,

7. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban, az intézmény éves
munkatervében és a kinevezésében egyiittesen meghatarozottak szerint koteles
végezni.

F6bb tevékenységek és felel6sségek:

- A tanév kezdetén meghatarozott idépontokban nyitva tartja a konyvtarat.

- Sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény oktato-
nevel6 munkajat.

- Felel6s a konyvtar helyiségének és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek
leltari meglétéért.

- A konyveket, folydiratokat, elektronikus dokumentumokat szakszertien katalogizalja,
tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat és az ifjisagnak kdlcsénozhet6 allomanyt.
- A konyvekrol leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

- Precizen kezeli a kolcsonzési naploét, s a konyvek visszahozasaval késlekeddket
felszolitja a konyv visszaszallitasara.

- Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetségével és a szaktanarokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

- A szerzeményezést folyamatosan, szakszeriien és az igényeknek megfelel6en végzi, a
konyvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.
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- Az idG6szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagvezetdvel kozosen végzi, az ide
vonatkozo6 el6irasok betartasaval.
- Megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folyodirat-ajanlast.
- Konyvtarismereti foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat vezet a munkatervben
foglaltaknak megfelelGen.
- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilést.
- Palyazat irdsaban szerepet vallal.
- Részt vesz az iskolai évkonyv szerkesztésében, irasaban.
- Kollégak figyelmét felhivja a konyvtar gyarapodasara.
- Végzi a konyvtar- és az olvasas népszeriisitését, ennek érdekében rendezvényeket
szervez (pl. konyvtari nap).
- Adatokat szolgaltat a statisztikdhoz.
- Iskolai szabadidds és kulturalis rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban
szerepet vallal.
- Kézfoglalkoztatotti programok nyomon kévetdje.
Altalanos rendelkezések:
- Munkakori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségligyi eldirasokat betartani és betartatni.
- Anyagi felel6sséget visel a nem kortiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

alairasok
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezovasarhely, atvétel datuma

munkavallalé
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Munkakori leirasa
Kollégiumvezet6

Dolgozo neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkakore
Tantargyai:
Munkakorét:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt)

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

4. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagéogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

5. a Munka Toérvénykonyve,

6. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kézoktatasi Torvényében,

7. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, az intézmény éves
munkatervében és a kinevezésében egyiittesen meghatarozottak szerint koteles
végezni.

Személyi és szervezeti rendelkezések:
Intézmény: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium
Intézményegység: Szathmary Kollégium Hédmezdvasarhely, Klauzal u. 1-3.

Munkavégzés szinhelye: Hodmezdvasarhely, Szényi u. 2. és Klauzal u. 1-3.

Munkakoérének megnevezése: kollégiumvezetd

Munkaid§: 40 6ras munkarend

A kollégiumvezetd alapfeladata:

Az intézményegység zokkenOmentes, torvényes és eredményes miikodésének
szervezése, iranyitasa.

Ennek érdekében, kdzvetlen iranyitasi tevékenységének korébe tartozik:

- a kollégiumi nevel6k pedagégiai, adminisztrativ és a kollégiumi élet szervezését
tdmogaté munkajanak iranyitasa (a kollégiumi munkako6zosség vezetdjével egylitt);

- a kollégiumi foglalkozasok rendjének kialakitasa és ellendrzése;

- a kollégiumi tigyeleti rend kialakitasa és ellendrzése;

- a didkokkal és sziil6kkel valé kapcsolattartds megszervezése, ellendrzése;
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- a kollégiumi szakfeladaton 1évd technikai dolgozé(k) irdnyitasa az iskolai gondnokkal
egyutt;

- az intézményi étkeztetés, és a diakotthoni ellatas megszervezése;

- a kollégiummal kapcsolatos beszerzések tervezése, szervezése, a koltségvetési
eléiranyzat keretei kozotti gazdalkodas irdnyitdsa az intézmény gazdasagi vezetdjével
egyutt;

- kapcsolattartas mas oktatasi intézményekkel, els6sorban a reformatus iskolai és
kollégiumi hal6zattal, a potencidlis kollégiumi fér6helyet feltoltd kozoktatasi
intézményekkel;

- az intézményegység képviselete.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa, szervezetének és minéségének fejlesztése érdekében
javaslattételre az intézmény, intézményegység fenntartdja, ill. a fenntartd testiiletei
(Presbitérium, Igazgat6tanacs) irdnyaban;

- Jogosult az intézményi koltségvetés eldiranyzatanak elGterjesztésére a fenntarto ill. a
fenntarto testiiletei (Presbitérium, Igazgatétanacs) iranyaban;

- Jogosult az intézményi vagyont érintd barmely cselekmény, esemény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére az illetékes szerveknél.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségligyi eldirasokat betartani és betartatni.

- Anyagi feleldsséget visel a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik, nevezett munkavallalé a fent megjelolt
munkajaért bérpotlékra jogosult.

Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma
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Munkakori leiras

A munkakor neve: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakort betolto neve:

Jelen munkakoéri leiras nem helyettesiti, hanem kiegésziti a dolgozora vonatkozé egyéb
munkakori leirast, azzal egylitt érvényes és végrehajtando.

Fobb tevékenységek és felel6sségek:

a helyi tantervnek megfeleléen minden tanév elején szakmai és pedagdgiai
szempontok alapjan ellenérzi a hozza tartozé pedagoégusok altal elkészitett
tanmeneteket a tantargyfelosztasnak megfelel6en, kiilonds tekintettel a kompetencia-
alapu oktatas, valamint a szinvonalas nevel§-oktaté munka feltételeire és elvarasaira
ellendrzi a tanmenetek id6aranyos teljestilését

részt vesz a szakmai ellen6rzésben

szervezi a hospitalast, a bels6 szakmai férumokat, médszertani megujulast biztosito
alkalmakat

javaslatot tesz nevelési értekezletek témajara, segit annak szervezésében

elemzd munkajaval segiti a gimnazium jovoképének kialakitasaban
munkakozosségére  tekintettel az  intézményi dokumentumokat  frissiti,
vizsgakovetelményeket aktualizalja

a munkak6zosség tagjaival folytatott megbeszélések alapjan éves munkatervet készit
a munkakozossége szamadra, amely részét képezi az iskolai munkatervnek

félévkor a kért adatokat szolgaltatja az igazgatd-helyettesnek, év végén részletes
beszamolot készit az elvégzett munkako6zosségi munkarol

nyomon koveti a tankényvrendelést, részt vesz tanév elején a tanulok konyveinek,
felszerelésének ellendrzésében

a tanoérai munka minél hatékonyabba tétele érdekében szakmai és pedagdgiai
tanacsokkal latja el kollégait

hivatalbél képviseli munkakozosségét a munkakozosség-vezetdi értekezleteken,
egyéb iskolai megbeszéléseken

varosi rendezvényeken, programokon képviseli az intézményt, vagy szervezi a
képviseletet

el6segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejl6dését, 6nképzését, tovabbképzését,
a pedagdgiai igazgatdhelyettes ez iranyu munkajat segiti

Tovabbi feladatai:

tanorak, kisérletek, segédeszkozok el6készitésének segitése

irasbeli munkak javitdsanak, értékelésének id6szakos ellen6rzése
tehetség-felismerés, tehetséggondozas segitése

a szakkorok menetének és dokumentalasanak figyelemmel kisérése

figyelemmel kiséri a munkakézosségét érinté tanulmanyi és egyéb versenyek
kifrasait, irdnyitja és koveti a versenyfelkészitést, a verseny lebonyolitasat, az
esetleges javitast, az eredményeket 0Osszegy(ijti, a nyilvdnossag biztositasarol

meggy6z6dik

segitségnyujtas a tantargycsoportban esedékes felzarkoztatas, kompetenciafejlesztés
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szliikségességének megallapitasaban, a felzarkoztaté és kompetenciafejleszté munka
segitése

- vizsgakra torténd felkészités szakmai iranyitasa

- vizsgaztatas szaktanari munkainak irdnyitasa, ellendrzése

- amunkakozosség taniligyi adminisztraciojanak segitése és ellendrzése

- elemi ifjusagvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasanak segitése

- torvények, jogszabalyok ismerete és alkalmazasa

- munkdja soran a NKT-ben, az iskola Pedagégiai Programjaban, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban, valamint Hazirendjében megfogalmazottaknak megfelel6en jar el

- elvégzi mindazokat az oktatassal kapcsolatos feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy a
felettesei megbizzak

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a sziil6kkel és szaktanar tarsaival.

Jaranddsag:

Bérbesorolas szerinti bér

Egyéb juttatas a Kjt-ben megfogalmazottak szerint.

Munkajat az iskola szamitogépei és szamitdégépes haldzata segiti.

Munkakori leirasa sziikség szerint valtoztathato.

Munkakorének ellatasaval kapcsolatosan teljes felel6sséggel tartozik.

Hédmezobvasarhely, atvétel datuma

igazgatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkak6zosség-vezetd
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Munkakori leiras

Iskolatitkar / kollégiumi titkar

Intézmény: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozd neve:

Munkahelye: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium, 6800
Hédmezo6vasarhely, Szényi u. 2.

Munkakdérének megnevezése: iskolatitkar

Munkakdre kiterjed: iskolatitkari teend6k ellatasara

Munkaidé tartalma: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd

Hidnyzds esetén helyettesiti: irodai munkatars

Munkajat az igazgat6 és helyettesei irdanyitdsa alapjan, a tantestiilet tagjaként végzi.
Egyedi feladatokat és megbizasokat is teljesit, 6nalléan és aktivan szervezi ligyviteli,
adminisztracios tevékenységét.

Az intézmény zokkendmentes miikédése érdekében az aldbbi feladatokat, kitelezettségeket

ldtja el:

1 A hatdlyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabdalyzatanak megfelel6en
végzi az ugyiratok kezelését, iktatasat, nyilvantartasat és tarolasat.

2 El6késziti a be- és kimeno postai killdemények ligyintézését.

3 Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket.

4 Kiallitja, és alairasaval latja el a tanuldk és szileik altal keért iskolalatogatasi
igazolasokat.

5 Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja a didkigazolvanyokat. Sziikség esetben ideiglenes
diakigazolvanyt allit ki.

6 Kapcsolatot tart a diakigazolvanyok nyilvantartasdval foglalkoz6 hivatal
ligyintézdivel.

7 Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval Osszefliggd teenddéket az informacidk
rogzitésétdl és tovabbadasatdl kezdve a hivasok megfelel helyre kapcsolasaig.

8 Egylttmikodik az egészségligyi szervekkel a tanuldék - térvényben rogzitett -
egészségligyi ellatasanak szervezésében.

9 Az intézményben hasznalt ligyviteli nyomtatvanyok beszerzésérd6l gondoskodik.
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10 Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldokra vonatkoz6 informacidk kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartdsi dokumentumokon at a tanuléi
jogviszony megsziintetéséig.

11 Azigazgatohelyettes utasitdsanak megfelelen vezeti a helyettesitési naplot.

12 Az iskolavezetés altal meghatarozott mdédon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamoldk, tajékoztatoé anyagok elkészitésében, rendezésében.

13 Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

14 Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

15 Részt vesz a napi feladatok ellatasaban, bonyolitasaban.

16 Egyéb eseti megbizasokat végez.

ogai:

5 Jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre.

6 Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

7 A tantestlilet munkajaban val6 aktiv részvételre.

Altaldnos rendelkezések:

9 Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titkok
megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

10 Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi el6irdsokat
betartani.

11 Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

12 Anyagilag felel6s a nem kortiltekint6en végzett munkavégzés soran okozott karokeért

és hibakeért.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkaltato
A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
GONDNOK

Munkaltatdi jogkort gyakorlo vezetd: igazgato
Munkaideje: heti 40 ora.
Munkakori feladatai:
- Az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos altalanos teenddk ellatasa, ellendrzése.
- Atakariték, a karbantarté-udvaros munkajanak irdnyitasa, ellendrzése.
- Az intézményben felmeriil6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, -beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis- és
nagy értéki targyi eszkozok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.
- AKis és nagy érték targyi eszkdzok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.
- Atargyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas - atvétel)
dokumentalasa.
- Az intézmény koziizemi berendezéseinek mérdallasinak leolvasasa, ellen6rzése,
kapcsolattartas a szakhatésagi, szakszerviz feladatokat ellaté szervezetekkel.
- Akarbantarto flizet vezetése.
- Az intézmény miikodésével 6sszefiiggd dokumentacio (épitészeti és szaktervek)
kezelése
- Az iskolai rendezvények eszkozeinek, berendezéseinek el6készitése, majd az eredeti
allapot visszaallitasa
- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-
tlzrendészeti elirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javittatni.
- Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkaltato
A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezo6vasarhely, atvétel datuma

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedellusi munkakor

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése: pedellus
Szervezeti besorolasa: technikai alkalmazott
Munkavégzés helye: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium ¢és

Szathmary Kollégium 6800 Hodmezdvasarhely,
Sz6nyi u. 2. (1. sz. telephely)

Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, tulorara kotelezhetd, munkaidon tal
behivhato

Helyettesito: valtotars pedellus/technikai alkalmazott

Felettes beosztasa: gondnok, igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja

Munkakorét

= az 1993. évi LXXIX. torvényben (torvény a kdzoktatasrol),

= a2011. évi CXC. térvény

= a138/1992 (X.8.) Kormanyrendelet

= a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvényében,

» az intézmény szervezeti és Miikddési Szabalyzataban,

* azintézmény éves munkatervében és

= akozalkalmazotti kinevezésében egylittesen meghatarozottak szerint

kotzeles ellatni.

A munkavégzés ideje hetenkénti valtott miiszakban torténik az alabbiak szerint:
Munkanapokon délel6tti beosztas:

7:00-t61 15:00 6-ig,

valamint kovetkezd héten délutani beosztas:

13:00-t61 21:00 6-ig.

Az iskola rendezvényein a rendezvény idGtartama alatt kiilon utasitas szerint!

Rendszeresen végzett napi tevékenységek (a délelotti és délutdni munkarend 6sszesitve):

= 7:00 oratol: a beérkezo gyerekek fogadasa, segitése, esetlegesen kisérete

* atanitasi idoben igazoltan tavozo didkok regisztralasa [jelentése az iskola vezetésének (egyeztetés céljabol)
¢és a gazdasagi irodanak (a didkétkeztetés adminsztracidja céljabol)

» az ligyeletes tanarok munkajanak segitése az orakozi sziinetekben
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= az Orakozi sziinetek végén az épiilet altalanos ellendrzése (kapuk, nyilaszarok, tires tantermek,
vizesblokkok, vilagitas stb), esetleges problémak jelentése a gondnoknak

= 3z 5-6-os didkok kisérete, felligyelete az étkezés alatt, egészen a tanuldszoba kezdetének idépontjaig

= adidkok és az iskolavezetés, gazdasagi adminisztracio kozotti kapcsolattartas

= vendégek, latogatok stb., sziilok udvarias fogadasa és utbaigazitasa

* anapi postai kiilldemények, aruk stb. feladasa, kikézbesitése, ill. atvétele

= telefonhivasok fogadésa, tovabbitasa

= iskolai hirdetések, k6zlend6k tovabbitasa

» az intézmény altalanos biztonsagi feliigyelete

" az intézmény zarasa (nyilaszarok, tantermek, egyéb helyiségek) ellendrzése,
napi aramtalanitas, az intézmany riasztorendszerének aktivalasa.

Esetenként elvégzendo feladatok:

o Segitségnyujtas az adminisztracios feladatok elvégzésében.
o Ugyiratok, orai segédanyagok masolasa.
o Beteg gyerekek orvoshoz, illetve hazakisérése.
o Leltarozasban val6 kdzremiikddés.
o Feliigyelet az osztalyok szokasos orvosi és fogorvosi vizsgalatakor.
o Sziildi értesitok kézbesitése.
o Vasalas (pl. asztal teritok)
o A tanuldk iskolai életével kapcsolatos szervezési feladatokban vald részvétel a pedagogus iranyitasaval és
bizonyos esetekben (helyzetekben) 6nallod feladatmegoldassal.
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép €letbe €s visszavondsig érvényes.

Datum:.

Munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
betartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum:

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Oktatastechnikus munkakor
Intézmény:
Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium
és Szathmdry Kollégium
1-es sz. telephely: Hédmez6vasarhely, Sz6nyi utca 2.
2-es sz. telephely: HodmezG6vasarhely, Klauzal utca 1-3.

I. Azonosité adatok
- adolgozd neve:
- munkakore: oktatastechnikus [FEOR-08 3410 Oktatasi asszisztens]
- szervezeti besorolas: technikai alkalmazott
- kozvetlen felettes beosztasa: gondnok-rendszergazda, igazgaté

II. A munkakor leirdsa: feladatat heti 40 6ra munkaid6ben 6nalldan, alapvetéen egyedil kell elldtnia
a felel6s vezet6 beosztasa szerinti terlleten. (A munkavégzés ideje alatt kdteles a munkahelyén
tartézkodni.)

1. A munkakor altalanos feladatai:

1.1. A pedagdgiai folyamatban haszndlt oktatastechnikai és IKT eszk6zok, multimédia rendszerek
(asztali szamitdgépek és periféridik, notebookok, netbookok, tabletek, projektorok, interaktiv
tablak, aktiv panelek, audid eszkozok, fényképezigépek, kamerdk, nyomtatok, multifunkcids
nyomtatdk, szkennerek, mfiszerek, adathordozdk stb.) szakszerl, biztonsagos kezelése,
alapszint( karbantrtasa.

2. A munkakor részletes feladatai:

2.1. El6késziti, beallitja a tandrakon, rendhagyd drdkon, el6adasokon stb. hasznalt oktatastechnikai
és IKT eszkozoket.

2.2. Szukség/igény szerint m(ikodteti, kezeli ezeket az ezk6zoket — a pedagdgus, el6ado stb.
munkadjat segitve.

2.3. Elvégzi az alapvetd karbantartasi teenddéket.

2.4. Szukség/igény szerint archivalja és/vagy digitalizalja a felhasznalt, rogzitett anyagokat.

2.5. Rendszeresen ellendrzi a tantermek, el6adok, laborok oktatastechnikai és IKT eszkozeit, jelzi a
kozvetlen fellettese felé a meghibasodasokat, kellékanyag igényeket, szaktudast igényld
karbantartasi feladatokat.

2.6. Szukség/igény szerint tandcsot ad az oktatastechnikai és IKT eszk6zok hasznalatardl.

2.7. Gondoskodik az oktatastechnikai és IKT eszk6zok megfelel§ és szakszar(i tarolasardl.

2.8. Részt vesz az oktatastechnikai és IKT eszkdzok nyilvantartasanak vezetésében, aktualizdldsaban,
a selejtezések el6készitésében, lebonyolitasaban.

3. Specifikus munkakori feladatok:

3.1. A munkakorét minden esetben a felelés vezetd rendelkezése szerint kell ellatnia, mely adott
esetben eltérhet alapfeladatatodl.

3.2. Szikség esetén segiti (akar helyettesiti) a tobbi technikai alkalmazottat — a kdzvetlen felettese
utasitdsa, eligazitasa szerint.

3.3. Balesetveszélyes dllapot észlelésekor — ha annak elharitdsa maganak a munkavallaldnak a testi
épségét nem veszélyezteti — elharitja azt, minden ezt meghaladd esetben jelenti azt az
illetékeseknek [gondnok-rendszergazda, igazgatd, katasztrofavédelem (menték, tlzoltdsag,
rendérség)]
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4. Munkakori felelsségek:

4.1. Tekintettel arra, hogy feladatait alapvetGen egyediil kell elvégeznie, minden esetben elvarandd
a rabizott feladatok pontos, szakszer( végrehajtdsa.

4.2. Gondot fordit a (felhasznalt) elektronikai hulladékok, veszélyes elektronikai hulladékok (pl.
festék tonerek), egyéb vegyszerek, tisztitdszerek, tisztité kendbk stb. elGirdsoknak megfelel
tdrolasdra, azok szabalyszer( nyilvantartasara.

4.3. Felel az dltala mikodtetett eszk6zok rendeltetésszerl haszndlatdért.

5. Egyéb munkakori kovetelmények:

5.1. Ara bizott alapfeladatait — lehet6ség szerint — az oktatast nem zavarva kell ellatnia.

5.2. Informatikai, esetleg pedagdgiai ismereteit

5.3. Fontos kovetelmény, hogy munkajat megfelel6 kommunikacids kézséggel, egylttmikodési
hajlammal végezze (egyfel6l megfelel6 kapcsolattartds a tanarokkal, didkokkal, masfeldl
kozvetlen felettesével, az iskolavezetéssel valamint a rendszergazdai feladatokat ellatd partner
alkalmazottaival).

5.4. Helyettesitések: eseti jelleggel, vagy tanitasi szlinetek ideje alatt beoszthatd az intézmény mas
terliletére is. Kisegitheti — kilon elrendelésre — intézményen kivili intézményi eseményeken,
illetve munkaiddn kivil a technikai személyzetet. Mindenkor a felel6s vezet6 gondoskodik a
feladat kijel6lésérdl - melyet a munkavallalé koteles ellatni.

6. Kiegészit6 rendelkezések

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.
- Jogosult az intézményi vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

7. Altaldnos rendelkezések:
- Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgdlati titkok meg6rzéséért, valamint
a birtokdba jutott egyéb személyes adatok szabdlyoknak megfelel6 kezeléséért felelGsséggel
tartozik.
- Kotelessége a mindenkori munka-, baleset-, tlizvédelmi, kozegészségligyi elGirasokat betartani.
A védé felszereléseket minden esetben kotelez6 haszndlnial
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakoari leiras kidolgozdja és fellilvizsgaldja: Hodiné Foldesi Sara igazgatd

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatdrvénykényve és a Kozalkalmazottak Jogallasardl sz616
torvény az irdnyado.

Hodmez6vasarhely, 2019. junius 24.

igazgatod

A munkakoéri leirasban szereplSket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezGen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hodmez6vasarhely, 2019. junius 24.

oktatastechnikus
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MUNKAKORI LEIRAS
Nappalos takaritéi munkakor

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése: nappalos takaritd
Szervezeti besorolasa: technikai alkalmazott
Munkavégzés helye: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium ¢és

Szathmary Kollégium 6800 Hodmezdvasarhely,
Sz6nyi u. 2. (1. sz. telephely)

Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, tulorara kotelezhetd, munkaidon tal
behivhaté

Helyettesit6: valtotars takarito/technikai alkalmazott

Felettes beosztasa: gondnok, igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja

A munkavégzés ideje:
hétfé-péntek 7:00-t61 15:00 6-ig, vagy 8:00-t6l 16:00 6-ig.
Rendszeresen végzett napi tevékenységek:
* elsésorban a tandrak alatt a folyosok aulak, lépcs6hazak, kozlekedok, vizesblokkok altalanos
tisztantartasa, rendbentartasa, takaritasa,
= azires helyiségek altalanos tisztantartasa, rendbentartdsa, takaritésa,

= aszemét Osszegylijtése, szelektiv hulladékok megfeleld kezelése, szemetesek iiritése, szeméttarold
edények iddszakos tisztitasa, fertGtlenitése,

= avizesblokkok stb. kéztorldinek, toilette papirjainak, folyékony szappanos edényeinek stb. potlasa,
feltoltése - az altalanos higiéné fenntartasa érdekében,

= atanodrak alatt kezeli az esetlegesen felmeriil takaritasi, higiénés problémakat,

= atandrak végeztével a kdzvetlen felettese altal meghatarozott helyiségek, teriiletek, takaritasat, a kiilon
kapott takaritoi feladatokat elvégzi,

* munkavégzése soran tapasztalt hianyossagokat, hibakat jelenti a gondnoknak,
» napi feladatai végeztével ellenérzi a munkateriilete tantermeit, egyéb helyiségeit, nyilaszardkat stb.,

= aramtalanitja munkateriilete helyiségeit, az ott ttalalhat6 elektromos berendezéseket.
Esetenként elvégzendo feladatok:

= segit az osztott munkarendben dolgozo takaritok munkajaban,

= segit a karbantartasi, javitasi, feltjitasi stb. munkéak utédni rendrakasban, takaritasban

= segit az iskolai rendezvények, az intézmény ¢életéhez hozza tartozo események soran felmeriil6 takaritasi
feladatok elvégzésében.

Munkakori felelossége:
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» a munkavégzése alatt hasznalt takaritdeszkozoket rendeltetésszertien hasznalja,

= atisztitoszereket (a csomagolason, a biztonsagi adatlapokon feltiintetett) eldirasoknak megfelelden
hasznalja és tarolja,

* betartja és betartatja a munka-, baleset-, és tlizvédelmi, valamint k6zegészségiigyi eléirasokat,

= kotelezo jelleggel hasznalja a véddfelszereléseket.

A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Datum: 2019. ...

Munkaltatd

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
betartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum: 2019. ...

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Udvaros munkakor

Intézmény:

Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium

és Szathmdry Kollégium

1-es sz. telephely: Hédmez6vasarhely, Sz6nyi utca 2.
2-es sz. telephely: HodmezG6vasarhely, Klauzal utca 1-3.

I. Azonositd adatok

a dolgozd neve:

munkakdre: udvaros

szervezeti besorolas: technikai alkalmazott
kozvetlen felettes beosztasa: gondnok, igazgatd

II. A munkakor leirasa: feladatat heti 40 dra munkaid6ben 6nalldan, egyediil kell ellatnia az adott
teriileten, amelyre a felelGs vezetS beosztotta. (A munkavégzés ideje alatt kdteles a munkahelyén
tartézkodni.)

11

1.2

1.3
1.4

15

2.1

2.2
2.3

3.1

3.2

33
3.4

1.A munkakor altalanos feladatai:
A két telephely mindennapi feladat-ellatdsdhoz az udvari részek és az intézményekhez
kozvetlendil tartozd kozterileti utcafrontok, jarda szakaszok tisztan tartdsa, rendben tartdsa.
Feladatahoz tartozik az udvari részek mindennapi takaritasa, a zoldteriiletek gondozasa (Ultetés,
metszés, sévénynyiras, gallyazas, flinyiras, lombseprés, agapritas, komposztalas stb.).
Sziikség szerint a sikossag mentesitése, ho takaritas.
A szemét rendszeres Osszegylijtése, szeméttarold edények Uritése, szeméttdrolé edények
tisztantartasa, esetenkénti fert6tlenitése, szemétszallitas el6készitése.
Padok, székek, egyéb kiltéri butorok/berendezések altaldnos karbantartésa.

2. Specifikus munkakori feladatok:
A munkakoért minden esetben a felelds vezet6 beosztasa szerint kell ellatnia, mely adott esetben
nem szikségszerlien esik egybe az alapfeladatdval.
Sziikség esetén segiti (akdar helyettesiti) a tobbi technikai alkalmazottat.
Balesetveszélyes allapot észlelésekor — ha annak elharitdsa magdnak a munkavallalénak a testi
épségét nem veszélyezteti — elharitja azt, minden ezt meghaladd esetben jelenti azt az
illetékeseknek [gondnok, igazgatd, katasztréfavédelem (mentdk, tlizoltdsag, renddrség)]

3. Munkakori felel6sségek:
Tekintettel, hogy feladatait az esetek tobbségében egyediil Iatja el, igy minden esetben felel6s
a rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasaért.
Gondot fordit a felhasznalt takaritdszerek, egyéb vegyszerek/tisztitdszerek kezelésére, az
el6irdsoknak megfelel6 hasznalatara, tarolasara.
Felel az altala hasznalt szerszamok, eszkdzok, kisgépek rendeltetésszerl hasznalataért.
Munkavégzés soran koteles betartani a munka-, baleset- és tlizvédelmi el6irdsokat.
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4.2

Egyéb munkakori kovetelmények:

A ra bizott munkateriileten végzendé feladatait — lehet6ség szerint — az oktatast nem zavarva
kell ellatnia, illetve a ra bizott munkatertletet rendben/rendezetten, tisztan kell dtadnia az
oktatds szamara.

Helyettesitések: az udvaros eseti jelleggel, vagy tanitdsi sziinetek ideje alatt beoszthatd az
intézmény mas teriiletére is takaritdi, karbantartéi feladat segit6 ellatasara. Kisegitheti — kilon
elrendelésre — intézményen kivili intézményi eseményeken, illetve munkaidén kivil a
hivatalsegédeket, tovabba a takarito illetve technikai személyzetet. Mindenkor a felel6s vezet6
gondoskodik a teriiletek elosztasardl/kijelolésérél - melyet a munkavallald koteles ellatni.

Kiegészité rendelkezések

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.

Altaldnos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgdlati titkok meg6rzéséért fegyelmi
és blintet6jogi felelGsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori munka-, baleset-, tlizvédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani.
A védo felszereléseket minden esetben kotelezé hasznalnia!

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel&s a nem korltekint6en végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakért.

A munkakori leiras kidolgozdja és fellilvizsgaldja: Hodiné Foldesi Sara igazgaté

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatorvénykoényve és a Kozalkalmazottak Jogallasardl szé16
torvény az irdnyadé.

Hoédmez6vasarhely,

igazgatd

A munkakori leirdsba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

HodmezG6vasarhely,

udvaros
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2. A Bethlen Gabor Reformdtus Gimndzium és Szathmadry Kollégium
kényvtdaranak szervezeti és miikédési szabdlyzata

2017.

Bevezetés

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium egyhazi fenntartasu
oktatasi intézmény. Nevel6-oktaté munkajanak célja a korszerdi ismeretek nyujtasa és a
reformatus szellemiségii nevelés altal a tanulok mivelt, jellemes emberekké formalasa.

Hédmezbvasarhely egyetlen reformatus gimnaziuma, fenntartéja a Hodmezdvasarhely -
Otemplomi Reformatus Egyhazkozség. Az intézmény vezetSje a mindenkori igazgatoi
jogkor gyakorldja.

Konyvtara két részre oszthatd, egyrészt iskolai konyvtar, melynek célja els6sorban az
intézményben foly6 oktaté-neveld munka segitése, a pedagdgusok és a tanuldok
igényeinek kielégitése, tovabb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye a gylijtemény hasznalatat. Segitse a szabadidé hasznos eltoltését,
torekedjen az olvasova nevelésre. Masrészt, a tanari konyvtar egy gylijtemény, mely az
iskola torténetével egyiitt fejlédott, gyarapodott. A tanari konyvtar allomanya kutathato,
helyben hasznalhat6, dokumentumai fenntart6i engedéllyel kiadhatok.

A gylijtemény gondozoja, az intézményvezetd/fenntarto altal kinevezett konyvtaros.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Hatalyos: 2017. majus

20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 4. §

(2.g) Az iskola SZMSZ-e az iskolai konyvtar SZMSZ-t tartalmazza.

20/2012 (VIIL31.) EMMIr. 163. §

(1) Az iskolai konyvtar az iskola, pedagégiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyitijtését,
feltarasat, meg06rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

(2) Az iskolai kényvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az el6irdsokat, amelyeket minden iskolai
konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembe vételével a
konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijt6korébe tartozé6 dokumentum
veheto fel.
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(4) Az iskolai konyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gyfijteni, ennek
sajatos rendjét a tankdnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

20/2012 (VIIL.31.) EMMIr. 167. §

(1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelGen, a
tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A Kkoznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar:

a) hasznal6inak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének madjat,
c) szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gytijtékori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabalyait,

f) nyitva tartasanak és a kolcsonzésnek a mddjat és idejét,

g) tankonyvtari szabalyzatat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,

h) kataldgusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni.

Torvények:

a) 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

b) 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

c) 3/1975. (VIII.17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

d) 1997 évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézményekrd], a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e) 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl.
Azonosité adatok
Elnevezése: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium Koényvtara
Székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Szényi utca 2. szam
Telefon: +36 62 241-703
E-mail:  bgrg@bgrg.hu
Honlap: http://www.bgrg.hu/

88



Az iskola bélyegzdje:

Felirata: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium
Tartos tankonyvek konyvtari nyilvantartasba vételéhez.

A konyvtar bélyegzdje:

Felirata: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium - Kényvtar.
Tulajdonbélyegzd, a konyvtarba bekeriil6 dokumentumba ezt pecsételjiik.

A konyvtar alapitasa: 1723.

A konyvtar fenntartasa

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium egyhazi fenntartasu
intézmény. Vezetését a mindenkori igazgatéi jogkor gyakorldja latja el. A konyvtaros-
tanar kinevezése az igazgaté dontése alapjan, a fenntarté joévahagyasaval torténik.
Munkajarél mindkét iranyba elszamolassal tartozik.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, nem kiilon gazdasagi egység.
Az iskola fenntartoéja:

Hédmezévasarhely - Otemplomi Reformatus Egyhazkozség,

6800, Hodmezo6vasarhely, Zrinyi u.5 szam.
A konyvtar gazdalkodasa

Feladataink ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koéltségvetésében
biztositja, a fejlesztés 0sszegét a fenntartd szébeli javaslata alapjan az iskolaigazgat6
hatarozza meg. A konyvtaros-tanar feladata az iskola koltségvetésében biztositott
0sszegbOl a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozdk,
nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a
konyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen. A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros-
tanar felelGs.

A konyvtar feladatai

El6 kell segitenlink az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok megvalodsitasat. Biztositanunk kell a pedagégusok, a
tanulék, tanarok és a munkakozosség vezetd tanarokon keresztiil az oktatashoz, ill. a
tanuldshoz sziikséges informaciokat, ismerethordozékat (szak- és altaldnos jellegli
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konyvek, folyéiratok, CD-ROM-ok stb.) A tartés tankonyveket az ingyenességre jogosultak
a konyvtarbol kolcsonzik egy tanévre.

1. A koényvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- kutatasi lehet6ség biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok, 6rak tartasa,

- egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését,

- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

2. Konyvtarunk kiegészit6 feladatai tobbek kozott:

- konyvtar-pedagogia,

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tdjékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekben miikédd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az allomany elhelyezése, tagolasa

A gimnazium konyvtara két f6 részre oszlik. Egyrészt ifjusagi, masrészt tanari konyvtarra.
Fizikailag is elkiloniilnek, illetve tartalmilag is. Az ifjusagi konyvtar a Gimnazium
Olvasoterme, a kolcsonzés helyszine, illetve kozosségi tér. A tanari konyvtar a diakok
szamara nem hasznalhato, dllomanya 6vasa érdekében leginkabb kutatasra hasznalatos.

A konyvtar gytijtékore

Konyvtarunk gytijtokorét az iskola pedagogiai programja hatarozza meg. Figyelembe kell
venniink a kovetkezdket:

- kozoktatasi szerepben alkalmassa kell tenniink a tanuldkat a tovabbtanulasra, gondot
kell forditanunk a tehetséggondozasra,

- 6rai munkahoz sziikséges dokumentumokat minél szélesebb korben elérhetdvé tenni,
tanitott szaktargyakhoz kapcsol6dé irodalom,

- valogatott szépirodalom,

- helytorténeti kiadvanyok,

- a tanitas- tanulas folyamatahoz sziikséges napi- és hetilapok, folyodiratok, audiovizualis
és egyéb informacié hordozdk.

Reformatus iskola értékrendjének megfeleléen tobbféle hitoktatds folyik az
intézményben.
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A konyvtar csak akkor tud megfelelni az iskola funkci6jabdl ad6dé feladatoknak (a 11-18
éves korosztaly nevelése-oktatasa, keresztény értékrend kialakitasa, tehetséggondozas),
ha az allomany gy(lijtemény jellegli, a sziikséges allomanycsoportokkal rendelkezik, és a
gyljtésnél a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket egyarant figyelembe vessziik.

A gy(ijtékort meghatarozo kiils6 forrasaink:

- mas konyvtarak igénybevétele,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- szamitégépes haldzaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

A részletes gyiijt6kori szabalyzat az 1. szamu mellékletben talalhaté.

Gyljteményszervezés

A konyvtarban konyvtaros-tanar dolgozik, aki felel6s a konyvtar allomanyaért és
rendeltetésszerli miikodéséért, amig a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A gylijteményszervezést  (beszerzés, dallomanyba vétel, allomanyapasztas,
allomanyelemzés) az alabbiakban részletezziik:

A gyarapitas vétel, ajandék és csere Utjan torténik.

A vétel - féleg konyvesbolti, illetve internetes vasarlas utjan torténik. Kiadoktol,
pedagogiai intézetektdl is vasarolunk tajékoztatasi segédletek, ajanlé bibliografidk stb.
alapjan, a konyvesboltokban pedig személyes valogatassal.

Ajandékként kapott dokumentumot csak akkor leltdrozunk be, ha a gy(ijt6korbe tartozik.
A csere lehetdsége konyvtarunkban viszonylag ritka.

Allomanyba vételnél a dokumentumot a tulajdonbélyegzével az allomany nyilvantartasi
szabvany szerint lebélyegezziik, ellatjuk leltari szdmmal és raktari jelzettel, és bevezetjiik
a konyvtari nyilvantartasokba.

A tart6s meg0rzésre szant dokumentumokat leltarkonyvbe vezetjiik be, illetve a HunTéka
rendszerbe regisztraljuk, online kereshet6vé tessziik. Ezek a nyilvantartasok
felvilagositast adnak az allomany egészének darabszamarol, értékérol, osszetételérdl és a
gylijtemény alakulasarol.

Kiilon leltarkdnyvbe vezetjiik (mennyiségi leltar):

- az atmeneti id6tartamra (maximum: 3 év) beszerzett dokumentumokat,
- a tartds tankonyveket,

- egyéb oktatasi (id6leges) dokumentumokat.

Az id6leges megoOrzésre szant dokumentumok kore a kdvetkez6:

- tartds tankonyvek, egyéb tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatasi segédletek,

- rendelet- és utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A tartos tankonyvek Osszesitett nyilvantartasba keriilnek. A tankonyvekbe az iskolai
bélyegz6 v. konyvtari bélyegzo keriil. Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskola
konyvtarabdl egy tanévre kolcsonozhetik a tartds tankonyveket. A tartos tankonyvek az
iskola tulajdonai, mely dokumentumok a konyvtarban idéleges nyilvantartasba kertilnek
a Tankonyv leltarkdnyvben. Ezek a dokumentumok iskolai bélyegz6vel vannak ellatva, az
egyedi azonositashoz sziikséges adatok mell6zhet6ek, az azonos modon, azonos id6ben,
azonos helyrdél beszerzett dokumentumok egyetlen tételként leltdrozhatok. Az ideiglenes
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nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltarkdnyvben nem szerepelnek és a
torvényi el6irasok szerint torolhetdek.

A megrendel6, ajandékozasi és cserejegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat az
iskola gazdasagi ligyintézdje kezeli. Nem selejtezhetdk, pénziigyi okmanynak mindstilnek.
Az Allomany elemzése (az allomany, a hasznalék és a forgalmazott dokumentumok
vizsgalata) utan végezziik az allomany apasztasat, ami a gyarapitassal egyenrangu feladat.
A torlés indokai lehetnek:

- tervszerli Aallomanyapasztds (tartalmilag elavult, f6los, gytjtékorbe nem ill6
dokumentumok),

- természetes elhasznalddas (rongalt példanyok),

- hidny (pénzben megtéritett, behajthatatlan kdvetelés, elemi csapas miatt megsemmisiilt,
tényleges hiany).

Tartds tankonyvek esetén hasonldan jarunk el, a leltarbol kivezetésre keriilnek, ha a
hasznalati idejiik letelt, illetve, ha az intézmény vezetdje a selejtezésiiket rendeli el.
Elszallitasa papirhulladékként, vagy papirgy(ijtés keretei kozott atvevéhelyre leadva,
nyugtaval igazolt médon torténik.

A tartalmi elavulas megallapitasaban a szaktanarok segitenek.

Nem selejtezziik az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat, a jelentds
tudomanyos, torténeti és mivel6édési értékkel biré miveket, régi konyveket,
nyomtatvanyokat.

Az allomany védelme

A konyvtaros-tanar felels a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszer(i miikodtetéséért. Az
allomany ellendérzése (leltdrozasa) soran a gylijtemény dokumentumait tételesen
osszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal. (Az id6leges megdrzésre szant
személyi valtozas esetén az atvevl konyvtaros kezdeményezi a mindenkor érvényes
rendelet szerint. A leltarozas végrehajtasaért és a targyi feltételek biztositasaért az iskola
igazgatodja a felelds. Az allomanyellen6rzés jellege szerint lehet iddszaki (allomanyunk
nagysaga szerint 5 évenként) vagy soron kiviili modja szerint folyamatos vagy
fordulonapi, mértéke szerint teljes kordi vagy részleges. A teljes kori dllomanyellendrzés
az allomany egészére Kkiterjed. Az iddszaki leltarozasok koziil minden masodik részleges
is lehet, ilyenkor az allomanynak legalabb 20%-at ellendrizziik. A revizi6 lebonyolitasat
megel6zi az el6készités. Ennek 1épései:

- a raktari rend megteremtése,

- a nyilvantartasok rendezése,

- a pénziigyi dokumentumok lezarasa,

- leltarozasi Uitemterv készitése.

A reviziot legalabb két személynek kell végezni. A dokumentumokat 6ssze kell vetni az
egyedi nyilvantartasokkal. Az ellen6rzést a szamitogépes katalogus/leltar segitségével
végezziik. Az allomanyellendrzés végén jegyzokonyvet kell késziteni, melyben a hiany
(tobblet) okait indokolni kell. Az iratot a konyvtaros-tanar, ill. az atado és atvevé irja ala.
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Az igazgat6i jovahagyas utdn lehet a dokumentumokat kivezetni a nyilvantartasokbol.
Ilyenkor a kataldgusok korrekcidjat is el kell végezni. A megengedetten feliili hianyért a
konyvtaros-tanar felel6sségre vonhato, ha bizonyitottan nem tartotta be az
allomanyvédelmi el6irdsokat. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok allomanybdl
val6 torlése a konyvtar vezetdjének hataskorébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a
kivezetésre. A tartdés tankonyvek kezelése az iddlegesen megdrzésre szant
dokumentumokéhoz hasonléan torténik. 12 Az id6szaki kiadvanyok tartalmi elavuldasa,
fizikai elhasznalédasa viszonylag gyors. Orzésiik, ill. térlésiik modjat a gytijtékori leiras
melléklete tartalmazza.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért.
Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla és a dokumentum egyliittes megléte alapjan
torténik meg az allomanyba vétel, a szamlak megdrzése a gazdasagi ligyintézé feladata. A
kolcsonzék anyagilag is felelnek a megrongalt, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy
Uj (hibatlan) példannyal p6toljak, vagy a napi arat kifizetik. A tanulok és dolgozok tanulé-
és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni. A
konyvtaros-tanar hosszantarté tavolléte esetén a helyettesitd személy részardnyos
anyagi felel6sséggel tartozik. Ennek idejét jegyz6konyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt langot hasznalni tilos. A
konyvtar bejaratanal kézi tizolté késziilék és riasztoberendezés taldlhatd. A kényvtar
tisztasagara fokozottan ligyelni kell. (A kozvetlen napsugarzastdl sotétitd fliggonnyel is
védjiik a dokumentumokat.)

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Allomanyellenérzési nyilvantartasok:

- Leltarkonyv, mely az iskola irattaraban elérhetd, illetve a konyvtaros-tanar kezeli.
- Leltarozasi litemterv.

- A leltar jegyz6konyve.

Leltarozasi uitemterveink tartalmazzak:

- az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

- a leltarozas kezd6 id6pontjat, tartamat,

- a zaro6 jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét,

- a leltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
- az ellendrzésben részt vevd személyek nevét.

A zaré jegyz6konyvben rogzitjiik:

- az allomanyellendrzés idépontjat,

- a leltarozas jellegét,

- az el6z6 ellendrzés idépontjat,

- az allomany nagysagat, értékét,
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- a leltarozas szamszer( végeredményét.

Koélcsonzési nyilvantartas

[skolai konyvtarunkban az HunTéka integralt konyvtari rendszer kélcsonzé moduljaval
torténik a tanulok kolcsonzésének nyilvantartdsa. A konyvtarhasznalat szabalyait, a
hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtar a teljes tanévben nyitva tart, melynek napi beosztasa az olvaséterem ajtajan
kifliggesztésre kertil.

A konyvtari allomany feltarasa

A tartés megdrzésre szant konyvekrdl és a bekotott folydiratokrdl szamitégépes
katalogus van vezetve. Az dllomany szamitégépre vitelével az olvasdk tajékoztatasaban is
a HunTéka programra kivanunk tdmaszkodni. A konyvtari allomanyban a
dokumentumokat raktari jelzetekkel latjuk el. Ennek megfelel6en (a szépirodalom
betilirendben, az ismeretkozlé irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szabalyai
szerint) talalhaték a polcokon az dllomanyrészek.

A konyvtar szolgaltatasai

Legf6bb feladatunk, hogy a tanitasi idé alatt és a tanitason kiviil lehetdvé tegyiik a
gylijtemény hasznalatat.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- tajékoztaté munkank keretében informacidszolgaltatast nydjtunk a tanitas - tanulas,
el6készitéséhez

- esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalunk a palyamunkak, helyismereti kutatas,
stb.,

- segitséget adunk a szaktanaroknak a konyvtarra épiil6 szaktargyi orak el6készitésénél,
- sziikség esetén ajanld bibliografiakat készitlink a konyvtari allomany alapjan,

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehet6k igénybe.

A tanari konyvtar allomanya nem kolcsonozhetd, kérésre kutathatdé. A muzealis
gylUjtemény dokumentumainak hasznalata, kiadasa fenntartdi engedélyhez kotott.

Z2aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Iskolai konyvtarunk miikodési rendjét a
Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza, annak mellékletét képezi. Konyvtarunk miikodési
szabalyzatanak hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevd pedagogusokra, az iskolaban gyakorl6 tanitdjeloltekre, a tanuldkra és az iskola
minden dolgozdjara. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, ill. az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositdsokra javaslatot tenni. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az
érvényben 1év{d jogszabalyokat kell érvényre juttatni.
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1. szamu melléklet

1. A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium Konyvtaranak
Gylijt6kori Szabalyzata

1. A konyvtar feladatai és céljai

1.1 Az dllomany tervszer(, folyamatos gyarapitasa és feltarasa.

1.2 Az iskolai nevel§-oktaté munkat és a tanulast segitd olvasészolgalati munka végzése:
1.2.1 a kdlcsonzés és konyvtarkozi kolcsonzés,

1.2.2 a helyben olvasas biztositasa,

1.2.3 a magas szint( tajékoztatd tevékenység végzése a tanarok és tanulok szamara,
1.2.4 a tanulok konyv- és konyvtarhasznalatra nevelésének segitése,

1.2.5 a tanulok olvaséva nevelése, informaciohasznalatra nevelés.

Koézmiivel6dési konyvtarral egylittmiikodés kialakitasa és fejlesztése.

2. A konyvtar gytijtokore, allomanyalakitasa:

2.1 Alapelvek:

- folyamatos, tervszert és aranyos allomanyfejlesztés,

- a gyarapitas és apasztas helyes aranyainak biztositasa,

- valogaté gyijtés a tartalmi teljesség igényével,

- mindségelviiség a valogatasban,

- nem els6sorban a valaszték bdvitése, hanem a tanulék munkaltatidsadhoz sziikséges
forrasok tobbes példanyainak biztositasa,

- kiils6 forrasok bevondasa az informaciés igények kielégitéséhez.

2.2 Az allomany formai szempontu 6sszetétele:

- irdsos nyomtatott dokumentumok,

- konyvek (segédkonyv, tankonyv, tartos tankényv stb.), periodikumok,

- audiovizudlis ismerethordozdk.

2.3 A f6 gytjtokorbe tartoznak a konyvtar alapfeladataib6l addédoan a kovetkezd
dokumentumtipusok:

- a kézi-, ill. segédkonyvek,

- a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,

- a tanitadsban munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek,

- a tananyagot kiegészit6 ismeretkozl6 és szépirodalom,

- a kiilonb6z6 periodikumok,

- a tanitast-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozék (AV dokumentumok, CD-
ROM-ok, digitalis anyagok).

2.4 A mellék-gyiijt6korbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar
kiegészitd feladataibol (tandran kiviili foglalkozasok, tajékoztatas mas konyvtarakrol stb.)
adédé munkak elvégzését segitik. A tananyagon tulmutaté ismeretszerzési, ill. az egyéni
miivel6dési, szorakozasi igények kielégitéséhez sziikséges dokumentumok csak a mellék-
gyljtékorbe kertilhetnek.

2.5 A nyelvi/foldrajzi hatarokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven
megjelent dokumentumokat gyjtjiik. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitasdhoz
hasznalt kiadvanyok.
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2.6 Az id6hatarokat tekintve legtobbszor a kurrens ismerethordozoékat szerezziik be. A
beszerzend6 miivek példanyszamainak meghatarozasanal fontos, hogy a dokumentum f6-
vagy mellék-gy(ijtékorbe valg, ill. az, hogy elkiilonitett allomanyrészbe is tartozik-e.

A konyvtar tagozodasa

A konyvtar a pedagdgia és hatartudomanyai, valamint a szaktargyi ismeretagak alapvetd
kézikonyveit gyljti egy-egy példanyban. Ide Kkerililnek az alapvetd ismeretterjesztd
konyvek, sorozatok egy-egy példanyai is. A konyvtar kolcsénozhetd allomanyrészében
gyljti az egyes szaktargyak miivel6dési anyagahoz kapcsol6do6 szak- és ismeretterjeszt
irodalmat, a mivelddési anyagot kiegészitd szépirodalmat, az olvasasi készséget és
olvaséi izlést fejlesztd szépirodalmat. Tovabba minden az iskola torténetéhez kapcsolodo
anyagot gytijt, meg0riz.

Nyelvi hatarok

- A konyvtar az dllomanyat tobbségében magyar nyelven gy{ijti,

- Az idegen nyelv{i anyagbdl az iskolaban oktatott nyelvkonyveket és segédanyagokat
szerzi be, ideértve a szotarakat is.

A gy(ijtékor a gy(jtés szintje és mélysége szerint
Az ifjasagi konyvtar dllomanyanak bovitésénél a gimnazium tananyagat vessziik alapul,
tovabba a munkakozosségek javaslatait.

0. Altalanos miivek

Altalanos lexikonok és enciklopédiak teljesség igényével
Altalanos szétarak, életrajzi lexikonok teljesség igényével
1. Filozofia, Pszichologia

Filozofiai alap lexikonok, filozo6fia torténeti munkak valogatva
Pszichologiai lexikonok teljesség igényével
Kisérleti és  alkalmazott pszicholégiai  munkak

(fejlodéslélektan) valogatva
2.Vallas

Vallasi lexikonok, szétarak teljesség igényével
Biblia, biblia magyarazatok teljesség igényével
Reformatus irodalom, keresztyénség torténeti munkak teljesség igényével
Nem keresztyén vallasi munkak valogatva
Klasszikus mitologai teljesség igényével
Reformatus hittanorai segédletek teljesség igényével

3. Tarsadalomtudomanyok

Szociolégia, demografia, statisztika, kozgazdasagtan
alapszinten valogatva

Iskolai gazdalkodas, milikodési dokumentumok valogatva

Pedagogia lexikonok, enciklopédiak, nevelési segédletek |teljesség igényével

Pedagogia szakirodalom, médszertani miivek teljesség igényével
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Tantargyi tanari nevelés

modszertan

programok, kézikonyvek,

teljesség igényével

Palyavalasztasi utmutatdk, ismertet6 kiadvanyok

teljesség igényével

Néprajzi lexikonok, enciklopédiak

valogatva

Az iskolaban tanitott tantargyak tankonyvi kovetelményei

teljesség igényével

4. Természettudomanyok

Altalanos alapszintii természettudomanyi lexikonok

teljesség igényével

Matematika, csillagaszat, fizika, kémia, biolégia, foldrajz
szakirodalma

teljesség igényével

5. Alkalmazott tudomanyok

Orvostudomdanyok, technika, mezdgazdasag, vegyipar,
konnydipar alapszintii szakirodalma

erdsen valogatva

6. Miivészet, szorakozas, sport

Mivészet, zene, sport alapszintii lexikonjait, szétarait

valogatva

Epitémiivészet, szobraszat, rajzmiivészet, festészet,

grafika, fényképeszet, zene, sport irodalmat

teljesség igényével

Zenetorténet, zeneelmélet, egyhazi és vallasi zene, ének,
hangszeres zene 6sszefoglaloit, kottadkat

valogatva

7. Nyelv és irodalom

A nyelvtudomdanyi és irodalomtudomanyi alap- és
kozépszinti altalanos lexikonokat teljesség igényével
Egynyelvii szétarakat teljesség igényével
Tananyaghoz  kapcsol6odd  elméleti és  torténeti

osszefoglalok, életrajzok

teljesség igényével

Az irodalom tantargyhoz kapcsolddo szakirodalom

teljesség igényével

Egyéb nyelvkonyveke valogatva
8. Foldrajz, életrajz, torténelem

Foldrajzi, életrajzi, torténelmi altalanos lexikonok valogatva
Tananyaghoz  kapcsol6odd  elméleti és  torténeti
osszefoglalok valogatva
Magyarorszag, Eurépa foldrajzat és torténetét bemutato,
tananyagot kiegészitd ismeretkozl6 irodalom valogatva

9. Szépirodalom

Hazi és ajanlott olvasmanyok

teljesség igényével

Klasszikus és kortars szerzok

valogatva

Lirai, dramai és proézai irodalom bemutatasa

valogatva

Népkoltészet

teljesség igényével

Regényes életrajzok, torténelmi regények

teljesség igényével

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz szakirodalom

valogatva
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Konyvtari szakirodalom

(segédkonyvtari anyag):

Valogatva gytijtend6ek a kovetkezok:

- A konyvtari munka moédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

- Kényvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

5.2 Audiovizualis dokumentumok

Valogatva gytijtend6ek a kovetkezok:

Témai: mese, kotelez6 és ajanlott irodalmi miivek, tantargyakhoz kapcsol6dd
ismeretterjeszto filmek, CD-k.

Példanyszamok

6.1 A példanyszamot a nevel6k és a tanuldk szama hatdrozza meg, illetve az adott
dokumentumra mutatkoz6 kereslet.

6.2 Altalanosan a pedagégiai és szaktargyi dokumentumokbdl két-harom példany
beszerzése indokolt.

6.3 Akonyvtar az ismeretterjesztd konyvekbdl altalanosan 1-2 példanyt gy(ijt, de azokbo],
amelyek a tandrai ismeretszerzés folyamatdba beépithetdk, egy tanuldi csoport
létszamanak megfeleld példanyszamban szerzeményez.

7. Dokumentumok allomanyba vétele

7.1 A Kkonyvtarba érkezett konyveket, dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan
lehet6ség szerint azonnal /a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes
iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egylittes rendelettel megallapitott -
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (MK. 1978. 9.)/ a torvény altal hivatalosan
megengedhet6 formaként végleges szamitogépes nyilvantartasba kell venni; A HunTéka
iskola konyvtari modul vonalkéd alapjan alkalmas az adott dokumentum
/dokumentumtipustol filiggetleniill/ egyértelmli azonositasdra, ugyanakkor a
dokumentumok folyamatos leltari szamot is kapnak. A konyvtar a vonalk6dot 0001 kédtoél
inditja. A hagyomanyos leltarkonyv vezetése mellett a kdnyvtari program lehetséget ad
a cimleltar vezetésére, mely a 0001-es leltari szamtol indul. Ez pénziigyi okmanynak
mindsiil, évenként Osszesitésre keriill. Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol a
konyvtar tipus- és tartalmi bontasban kimutatast vezet a hagyomanyos csoportos
leltarkényvben.

7.2 A konyvtarba barmely forrasbdl bekertil6 dokumentumokat leltari szammal kell latni.
A leltari keriil6 dokumentumok nyilvantartasa idéleges, illetve végleges, formaja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

7.3 1d6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6szakra szerez be, ideértve a tankonyveket is, amelyek fogydanyagok. Az
allomanyba vétel modja 6sszesitett nyilvantartas. Itt az egyedi azonositashoz sziikséges
adatok melldzhet6k, s az azonos modon, azonos idében, azonos helyrdl beszerzett
dokumentumok egyetlen tételként leltarozhatok. Az idéleges nyilvantartasba vett
dokumentumok a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek.

7.4 Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megdrzésre szan, végleges
nyilvantartasba kell venni. Az egyedi nyilvantartas megengedett formai: - leltarkonyv
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(jelenleg) és - szamitégépes nyilvantartas (folyamatban). Az egyedi nyilvantartasu
dokumentumokrdl a konyvtar tipus- és tartalmi bontasban kimutatast vezet, ez a
csoportos leltar.

7.5. Apasztds az altalanos iskolai konyvtarakban az allomanykivondast és torlést a
3/1975./(VIIL.17.) KMPM szamu egyiittes rendelete 3. fejezete: "Kivezetés /torlés/ az
allomany nyilvantartasabol" szerint végezziik. A periodikaknak azt a részét, amely az
iskolai nevel6-oktaté munka szempontjabol értékes, elsédleges informativ szerepe miatt
drizzlik. Azokat a periodikdkat, amelyek a megdrzottekhez képest masodlagos szerepet
toltenek be, kotés nélkiil tékazva harom évig meg kell 6rizni. A szdérakoztato jellegd,
tartalmuknal fogva egy éven beliil elavulé lapokat, illetve a napilapokat évenként
selejtezziik.

2. szamu melléklet

Katalogus-szerkesztési Szabalyzat
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: HunTéka integralt konyvtari rendszer A program minden, az
iskolai konyvtarban hal6zatba kotott gépen fut.

Jogosultsagok: az dallomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a
mindenkori iskolai konyvtaros-tanar, valamint koényvtari szolgalatot segitd
pedagogusok végzik. A feldolgozds menete a program ajanlasai nyoman torténik. A
HunTéka integralt konyvtarkezel6 rendszer segitségével szamitdégépre vissziik a
tartos hasznalatra szant konyveket. A katal6gusok szerkesztésénél az érvényben 1évd
szabvanyok szerint jarunk el, gondozasuk folyamatos.

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az
adatokat rogzitd szamitégépes kataléguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat,

- lel6helyet,

- leltari szamot, stb.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besoroldsi adatok). A
bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
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forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes masodlagos adatok
elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek. A
konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz0ségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek : illusztracio ; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- Megjegyzések

- kotés : ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi
adatok megvalasztadsat szabvanyok rogzitik. Az iskolai koényvtarban az alabbi
besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel

- kdzrem(ikod6i melléktétel

- targyi melléktétel.

1.2 Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3 Raktari jelzetek

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

3. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtar hasznaloi kore: iskolai konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az
iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak.

1. Beiratkozas: csak a kdlcsonzéshez sziikséges. Egyéb szolgaltatas igénybevételéhez,
pl. szamitégép vagy kézikonyvtar hasznalatahoz, folydiratok olvasasahoz,
felkésziiléshez nem Kkell beiratkozni. Beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kell
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megadnia az olvasénak: név, osztaly, OM azonositd; az adatok rogzitése a HunTéka
programban toérténik

2. A konyvtarhasznalat maédjai:

- helyben hasznalat / kélcsonzés

- csoportos hasznalat

Helyben hasznalat / tajékoztaté munka/

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad. A csak helyben hasznalhatd
dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a kényvtar
zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet
kivinni. A dokumentumok kélcsonzését a HunTéka integralt konyvtari rendszer
kolcsonzési moduljanak nyilvantartdsdban rogzitjiik. A tanuldk egyidejiileg 4
dokumentumot koélcsonoézhetnek 3 hét idétartamra. A koélcsonzési hataridé Gjabb 3
héttel meghosszabbithat6. A tandrok sziikség esetén tobb dokumentumot is
kolcsonozhetnek egyszerre. Tartés tankonyveket, ill. segédkonyveket - sziikség
esetén - egy-egy tanévre kolcsonziink. Az elveszett vagy erdsen megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal pétolni vagy a napi arat
kifizetni. A tanul6-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet. A tanulé tanuldi jogviszony megsziinése el6tt
koteles konyvtari tartozasat rendezni, kiemelten vonatkozik ez a tartds
tankonyvekre. A tartés tankonyvek kolcsonzési ideje 1 tanév. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A dokumentumok a tanév utolsd két hetéig
kolcsonozhetdk. Pedagogusok szamara nincs darabszam meghatarozva, de az
intézménybol torténd tavozas esetén (nyugdij, munkahely valtoztatas) tartozasukkal
el kell szamolni.

A tanari konyvtar dllomanya kérésre kutathaté, nem koélcsonoézhetd, értékmegovas
céljabél. Allomanyanak feldolgozasa folyamatban van. Hasznalata az igazgatd és a
konyvtaros engedélyével lehetséges nem intézményi érdekl6d6nek.

A konyvtar nyitva tartasa iskola idében biztositott, konyvtaros-tanar segitségével.

4. szamu. melléklet

A KONYVTAR HAZIRENDJE

1. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdék: kézikonyvtari
allomanyrész; id6szaki kiadvanyok; CD-ROM-ok.

2. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar, konyvtaros,
pedagogus tudtaval lehet kivinni.

3. A tanulék egyidejlileg négy dokumentumot kélcsoénozhetnek.

- K6lcsonzési id6: 3 hét, amely meghosszabbithaté.
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- A tartos tankonyvek egy tanévre kolcsonozhetdk.

4. Az iskola pedago6gusai tobb dokumentumot is koélcsondzhetnek egyszerre.
Ko6lcsénzési

hatarid6: kett6 hét, vagy az adott tanév vége, amely sziikség esetén
meghosszabbithato.

5. A konyvtar berendezésének, allomanyanak megdvasa, a rendre, tisztasagra
torekvés minden konyvtarhasznalénak kotelessége. Az iskolai konyvtarba kabatot,
taskat, élelmiszert behozni tilos! A mobiltelefon hasznalatara az iskolai hazirend
vonatkozik.

6. A konyvtar nem rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo, barmiféle anyagi karért
az okozd személyt terheli a felel6sség. Amennyiben a kart gyermek okozza, ugy az
els6dleges felel6sség a felligyel6 személyt terheli, aki részben vagy egészben
tovabbterhelheti a kiskoru nevelGjére, gondviseldjére azt.

7. A konyvtarban mindenki koteles olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a
tobbieket

ne zavarja.

8. A konyvtar szolgaltatasait a pedagégusok minden tanitasi napon igénybe vehetik,
a tanulok szamara a koélcsonzési idében megoldott.

9. Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, foglalkozasok kélcsonzési idében is tarthatok.

10. A konyvtari szamitégép kizarolag informacioszerzésre vehet6 igénybe.

11. A kényvtarterem - az ott tarolt gydlékony anyagok miatt - a ,tlizveszélyes”
kategéridba tartozik. Ebb6l adédban a teremben dohdnyozni, tiizet gyutjtani, vagy
barmiféle tiizet okozdé tevékenységet folytatni szigoruan tilos! (Lasd.: Az
idevonatkozo6 tlizvédelmi szabalyokat.)

A tliz- és balesetvédelmi el6irasok az iskola szabalyzatanak megfelel6en érvényesek
a konyvtar tertletére is.

Kadarné Zsoldos Edit

Hoédmezdvasarhely, 2017 05.15.
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3. A Bethlen Gabor Reformdtus Gimndzium és Szathmary Kollégium Dr
Szabo Jozsef és Enéh konyvtdaranak szervezeti és miikodési szabdlyzata

2017.

Bevezetés

A Szathmary Kollégium a varos egyik legjobb kdzépiskoldjahoz, a Bethlen Gabor Reformatus
Gimnaziumhoz tartozik. 1938-ban hozta létre Dr. Szathmary Lajos abbdl a célbdl, hogy a
szegény, de tehetséges tanyai didkok tanulhassanak. Az allamositds utan 1994-ig leanyneveldi
intézetként miikodott, majd visszakerilt a Reformatus Egyhdz tulajdondba, tizenhat éve Ujra
eredeti funkciojat probalja betdlteni ez az intézmény.

Fenntartéja a Hédmezdvasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhdzkozség. Az intézmény
vezet6je a mindenkor kinevezett igazgato.

Konyvtara kollégiumi konyvtar, melynek célja a pedagégusok és a tanuldk igényeinek
kielégitése, tovabb feladata, hogy a lehet6vé tegye a gyljtemény haszndlatat. Segitse a
szabadid6 hasznos eltoltését, torekedjen az olvaséva nevelésre.

A gyljtemény gondozdja, az intézményvezetd/fenntartd altal kinevezett konyvtaros, akinek
munkajat a munkaltato, illetve a kdnyvtdros koordinator ellendérzi.

A kollégiumi konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Hatdlyos: 2017 februar

20/2012. (VIII.31.) EMMIr. 4. §

(2.g) Az iskola SZMSZ-e a kollégiumi konyvtar SZMSZ-t tartalmazza.
20/2012 (VII.31.) EMMIr. 163. §

(1) A kollégiumi konyvtar az iskola, illetve a kollégium, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltardsat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek
haszndlatat, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

(2) Az iskolai kbnyvtar SZMSZ-e szabalyozza mikodésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatarozza meg azokat az elGirasokat, amelyeket minden iskolai/kollégiumi konyvtar
mikodtetésénél meg kell tartani, tovdbba amelyeket figyelembe véve a koényvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(4) A kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljt6korébe tartozé dokumentum
vehetd fel.

20/2012 (VIII.31.) EMMIr. 167. §
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(1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelel6en,
a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A kéznevelési intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

(3)A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar:

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozdsok bejelentésének modjat,
c) szolgdltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gy(jt6kori szabalyzatat,

e) haszndlatanak szabalyait,

f) nyitva tartasanak és a kdlcsonzésnek a mddjat és idejét,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

Torvények:
a) 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

b)2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl

Azonosité adatok

Elnevezése: Szathmary Kollégium

6800 HodmezGvasarhely, Klauzal utca 1-3.
Telefon: +36 62-634-797

Mobil: +36 30 914-4976

Az iskola bélyegzd6je: Kerek alakul, Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary
Kollégium felirattal.

Tulajdonbélyegz6, a konyvtarba bekeriil6 dokumentumokba is ezt pecsételjik.

Alapitva:
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A konyvtar fenntartasa

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium egyhdzi fenntartdsu
intézmény. Vezetését a mindenkori igazgatodi jogkor gyakorldja Iatja el, a kollégium vezetését
kinevezett vezetd tolti be. A konyvtaros kinevezése az igazgatd dontése alapjan torténik.
Munkajarol elszamolassal tartozik munkaltatdja felé, illetve a konyvtari gyljtemény
koordinatoranak.

A kollégiumi kdnyvtar a gimnazium szervezetében mikodik, nem kiilon gazdasagi egység.
A gimnazium fenntartdja:
Hédmezévasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkozség,

6800, Hédmezbvasarhely, Zrinyi u. 5 szam

A konyvtar gazdalkodasa

Feladataink ellatasahoz a feltételeket a gimnazium a koltségvetésében biztositja, melynek
Osszegét a fenntartd és az igazgatd hatdrozza meg. A konyvtdros feladata az iskola
koltségvetésében biztositott 6sszeghdl a konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
informdcidhordozék, nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
ugy kell a konyvtdros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés
biztosithaté legyen. A kdnyvtari koltségvetés célszer(i felhaszndldsdért a konyvtaros felelSs,
ennek felhaszndlasrél a konyvtar koordinatordval egyeztet a beszerzés el6tt.

A konyvtar feladatai

EIS kell segitenlink az iskola, kollégium szervezeti és miikddési szabdlyzataban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok megvaldsitasat. Biztositanunk kell a pedagdgusok, a tanuldk és -
a vezet6tandrokon keresztiil tandar- és tanitdjeloltek részére az oktatashogz, ill. a tanuldshoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozdkat (szak- és altaldnos jellegl konyvek, folydiratok,
CD-ROM-0k, e-dokumentumok stb.)

3. Akollégiumi konyvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatds nydljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,

- tandrai foglalkozasok, 6rak tartasa,

- egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,

- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

4. Kollégiumi konyvtarunk kiegészito feladatai tobbek kozott:

- kdnyvtar-pedagégia,
- tanéran kivili foglalkozasok tartasa,
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- tajékoztatas nyujtdsa az iskolai/kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mikoéd6é konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

- részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtari olvaséterem a kollégium foldszintjén taldlhatom mely egyben kozosségi tér,
tanuld szoba is. Az olvasétér illetve a konyvtari allomany egy helyiségben van, raktar nem all
rendelkezésre. Az allomany szép- illetve szakirodalomra tagolva szabadpolcos rendszerben
elhelyezve hasznalhaté. Az olvaséterem rendezvények, szervezett programoknak is helyet ad.
A kollégium lakéi a konyvtdarat, neveldi, illetve tanari felligyelettel hasznaljak.

A konyvtar gylijt6kore

Konyvtarunk gydjt6korét az iskola/kollégium pedagdgiai programja hatdrozza meg.
Figyelembe kell vennilink a kovetkez6ket:

- kdzoktatasi szerepben alkalmassa kell tenniink a tanuldkat az 6nallo életre, a tdrsadalomba
vald beilleszkedésre, fejl6édésre, tovabbtanulasra.

Iskoldnkban reformatus iskola értékrendjének megfelel6en tobbféle hitoktatds kozil lehet
valasztani.

A konyvtar csak akkor tud megfelelni az iskola, kollégium funkcidjabdl adédé feladatoknak (a
10-18 éves korosztaly nevelése-oktatasa, fejlesztése, keresztény értékrend kialakitasa), ha az
allomany gyljtemény jellegl, a sziikséges allomanycsoportokkal rendelkezik, és a gydjtésnél
a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket egyarant figyelembe vesszik. A gylijtemény alap
Osszetételét specializalja, hogy nagyrészt hagyatékokbdl épiilt fel, igy a fejlesztések,
raforditasok tudjak frissiteni, korszer(ibbé tenni.

A gy(jtékort meghatarozé kilsé forrasaink:

- mas konyvtarak igénybevétele,

- konyvtarkozi kélcsonzés,

- szamitdgépes hdaldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok.

A részletes gy(ijt6kori szabalyzat az 1. szamu mellékletben taldlhaté.

Gyljteményszervezés

A konyvtar mikodését a gimndaziumi nevel6k biztositjak. A pedagdgus, aki gyerekekkel az
olvaséban tartézkodik felelds a konyvtar dllomanydért és rendeltetésszerd miikodéséért, amig
a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak. A konyvtari allomany kezelését a gylijtemény
koordinatora felligyeli.

A gyljteményszervezést (beszerzés, allomanyba vétel, dllomdanyapasztas, allomanyelemzés)
az alabbiakban részletezziik:

A gyarapitas vétel, ajandék és csere utjan torténik.

A vétel - f6leg konyvesbolti, illetve internetes vasarlas utjan torténik. Kiadoktdl, pedagdgiai
intézetekt6l is vasarolunk tdjékoztatdsi segédletek, ajanld bibliografidk stb. alapjan, a
konyvesboltokban pedig személyes valogatdssal.
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Ajandékként kapott dokumentumot csak akkor leltarozunk be, ha a gy(jt6korbe tartozik.

A csere lehetGsége konyvtarunkban viszonylag ritka. A gylijtemény jelent&s részét hagyatékok
adjak.

Allomanyba vételnél a dokumentumot a tulajdonbélyegzével az allomany nyilvantartasi
szabvany szerint lebélyegezziik, ellatjuk leltari szdammal és raktari jelzettel, és bevezetjik a
nyilvantartasokba.

A konyvtarba kerilt, tartés megdrzésre szant dokumentumokat leltarkonyvbe vezetjik be,
illetve a HunTéka rendszerbe regisztraljuk, online kereshetévé tesszik. Ezek a nyilvantartdsok
felvildgositast adnak az dllomany egészének darabszamardl, értékérdl, osszetételérdl és a
gylijtemény alakulasarol.

Kiilon leltarkonyvbe vezetjiik (mennyiségi leltar):

- az atmeneti id6tartamra (maximum: 3 év) beszerzett dokumentumokat,
- a tartds tankonyveket,
- egyéb oktatasi (id6leges) dokumentumokat.

Az id6leges megorzésre szant dokumentumok kore a kdvetkezd:

- tartds tankonyvek, egyéb tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatdsi segédletek,

- rendelet- és utasitasgylijtemények, pdlyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Az ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltarkényvben nem
szerepelnek és a torvényi elGirdsok szerint torélhetbek.

A megrendeld, ajandékozasi és cserejegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat az iskola
gazdasagi lgyintézbje kezeli. Nem selejtezhet6k, pénziigyi okmanynak mindsilnek.

Az dllomany elemzése (az allomany, a hasznaldk és a forgalmazott dokumentumok vizsgalata)
utan végezziik az dllomany apasztasat, ami a gyarapitassal egyenrangu feladat.

A torlés indokai lehetnek:

- tervszer( dllomanyapasztds (tartalmilag elavult, f616s, gyljtékorbe nemill6 dokumentumok),
- természetes elhaszndalddas (rongalt példanyok),

- hidny (pénzben megtéritett, behajthatatlan kovetelés, elemi csapds miatt megsemmisiilt,
tényleges hiany).

Elszallitdsa papirhulladékként, vagy papirgydjtés keretei kozott, atvevShelyre leadva,
nyugtaval igazolt médon torténik.

A tartalmi elavulas megallapitasdban a szaktanarok segitenek.

Nem selejtezziik az iskola, kollégium torténetével kapcsolatos dokumentumokat, a jelentds
tudomdnyos, torténeti és milivel6dési értékkel bird mlveket, régi konyveket,
nyomtatvanyokat.

Az allomany védelme
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A gimnaziumi neveld felel8s a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerlii mikodtetéséért. Az
allomany ellenérzése (leltdrozasa) soran a gyljtemény dokumentumait tételesen
osszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal. (Az id6leges meg6rzésre szant dokumentumok
nem leltarkotelesek.) A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, személyi valtozas
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi a mindenkor érvényes rendelet szerint. Indokolt
esetben a konyvtar koordindtora is kérheti az allomdany A&atvizsgdldsat. A leltarozds
végrehajtasaért és a targyi feltételek biztositdsdért a kollégium vezetSje a felel6s. Az
allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki (dllomanyunk nagysaga szerint 5 évenként)
vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes kord vagy
részleges. A teljes korl allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Az id6szaki
leltarozdsok kozil minden masodik részleges is lehet, ilyenkor az allomanynak legalabb 20%-
at ellendrizzik. A revizié lebonyolitdsat megel6zi az el6készités.

Ennek lépései:

- a raktari rend megteremtése,

- a nyilvantartasok rendezése,

- a pénzigyi dokumentumok lezarasa,

- leltarozasi Gtemterv készitése.

A revizidt legaldbb két személynek kell végezni. A dokumentumokat dssze kell vetni az egyedi
nyilvantartdsokkal. Az ellen6rzést a szamitdgépes kataldgus/leltar segitségével végezzik. Az
allomanyellenérzés végén jegyzékonyvet kell késziteni, melyben a hidny (tobblet) okait
indokolni kell. Az iratot a konyvtdros, a konyvtar koordinatora ill. az atadd és atvevé irja ala.
Az igazgatoi jévahagyds utan lehet a dokumentumokat kivezetni a nyilvantartasokbdl. llyenkor
a katalégusok korrekcidjat is el kell végezni. A megengedetten fellli hidnyért a konyvtdr
muikodését segité nevel6 felel6sségre vonhatd, ha bizonyitottan nem tartotta be az
allomanyvédelmi elGirasokat. Az id6leges megé6rzésre szant dokumentumok adllomanybél valé
torlése a konyvtar vezet6jének hatdskorébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a kivezetésre.
A tartds tankonyvek kezelése az id6legesen megdrzésre szant dokumentumokéhoz hasonldan
torténik. Az id6szaki kiadvanyok tartalmi elavuldsa, fizikai elhaszndlddasa viszonylag gyors.
Orzésiik, ill. torlésik modjat a gy(ijtékori leiras melléklete tartalmazza.

Az allomany jogi védelme

A konyvtar haszndlatat felligyel6 neveld, illetve a gyljtemény koordinatora anyagilag és
fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért. Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla
és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténik meg az adllomanyba vétel, a szamlak
meg0brzése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A kolcsonz6k anyagilag is felelnek a megrongalt,
elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy Uj (hibatlan) példannyal potoljak, vagy a napi arat
kifizetik. A tanuldk és dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok
rendezése utdn lehet megsziintetni. A konyvtdros hosszantartd tavolléte esetén a helyettesit6é
személy részaranyos anyagi felel§sséggel tartozik. Ennek idejét jegyz6kényvben rogziteni kell.
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Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban a tlzrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt langot hasznalni tilos. A
konyvtdr tisztasagara fokozottan tgyelni kell. (A kdzvetlen napsugdrzastoél sotétits fliggdonnyel
is védjik a dokumentumokat.)

Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Allomanyellendrzési nyilvantartasok:

- Leltarkonyv, mely a kollégium irattaraban elérhetd, illetve a konyvtaros-tanar kezeli.
- Leltdrozas ttemterv.

- A leltdr jegyz6konyve.

Leltarozasi Utemterveink tartalmazzak:

- az ellendrzés lebonyolitdsanak mddjat,

- a leltarozas kezd6 id6pontjat, tartamat,

- azaro jegyz6konyv elGterjesztésének hataridejét,

- a leltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
- az ellendrzésben részt vevd személyek nevét.

A zaré jegyz6konyvben rogzitjik:

- az dllomanyellend6rzés id6pontjat,

- a leltarozas jellegét,

- az el6z6 ellendrzés id6pontjat,

- az dllomany nagysagat, értékét,

- a leltarozds szamszer( végeredményét.

Koélcsonzési nyilvantartas

Kollégiumi konyvtarunkban az HunTéka integralt konyvtari rendszer kdlcsonzé moduljaval
torténik a tanuldk kélcsonzésének nyilvantartasa. A konyvtarhasznalat szabalyait, a hasznalék
jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtar a teljes tanévben nyitva tart, melynek napi beosztdsa a kollégiumban
kifliggesztésre kerdil.
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A konyvtari allomany feltarasa

A tartdés megdrzésre szant konyvekrél és a bekotott folydiratokrdl szamitogépes kataldgus van
vezetve. Az allomany szamitogépre vitelével az olvasék tajékoztatasaban is a HunTéka
programra kivdnunk tamaszkodni. A konyvtdri dllomanyban a dokumentumokat raktari
jelzetekkel latjuk el. Ennek megfeleléen (a szépirodalom betlrendben, az ismeretkozIld
irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szabdlyai szerint) taldlhaték a polcokon az
allomanyrészek.

A konyvtar szolgaltatasai

Legf6bb feladatunk, hogy a lehetévé tegylik a gylijtemény hasznalatat.

A konyvtdr egyéb szolgdltatasai:

- tdjékoztatd munkdnk keretében informdacidszolgdltatdst nydjtunk a tanitds — tanulas,

- esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalunk a pdlyamunkak, helyismereti kutatds, stb.
elGkészitéséhez,

- segitséget adunk a szaktandroknak a konyvtarra épiild szaktargyi érak el6készitésénél,
- szlikség esetén ajanlo bibliografidkat készitlink a konyvtari allomany alapjan,

A kollégiumi kdnyvtar szolgdltatasai ingyenesen vehet6k igénybe.

Zaro rendelkezések

A kollégiumi konyvtar a gimnazium szerves része. Konyvtarunk mdkodési rendjét a Bethlen
Gdabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
tartalmazza, annak mellékletét képezi. A konyvtar mikodési szabdlyzatanak hatdlya kiterjed a
konyvtaros-tanarra, a konyvtarosra, a konyvtar szolgdltatasait igénybe vev6 pedagdgusokra,
az iskolaban gyakorld tanitéjeloltekre, a tanulékra és az iskola minden dolgozdjara, illetve az
olvasdszolgdlatot végzbre. A szabalyzat gondozasa a konyvtar koordinatoranak feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, ill. a gimndazium, kollégium koéridlmények
megvaltozasa miatt szlikséges moddositdsokra javaslatot tenni. Jelen szabalyzatban nem
targyalt kérdésekben az érvényben 1évé jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

A konyvtar M(ikodési Szabalyzatat a gyljteményért felelGs, kinevezett konyvtaros-tanar
koordinator feladata aktualizalni.

Hdédmez6vasarhely, 2017. 01.19.

1. sz. melléklet

1. A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmari Kollégium
Dr Szabo Jézsef és Enéh Konyvtar
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Gylijt6kori Szabalyzata
1. A kollégiumi konyvtar feladatai és céljai
1.1 Az dllomany tervszerd, folyamatos gyarapitdsa és feltarasa.
1.2 A kollégiumi nevel§-oktatd munkat és a tanuldst segit6 olvasdszolgdlati munka végzése:
1.2.1 a kolcsonzés és konyvtarkozi kdlcsonzés,
1.2.2 a helyben olvasas biztositasa,
1.2.3 a magas szint(i tajékoztato tevékenység végzése a tanarok és tanuldk szamara,
1.2.4 a tanuldk konyv- és konyvtarhaszndlatra nevelésének segitése,
1.2.5 a tanuldk olvasdva nevelése, informacidhasznalatra nevelés.

1.3 KozmdvelSdési konyvtarral egylittm(ikodés kialakitdsa és fejlesztése.

2. A kollégiumi kényvtar gylijt6kore, dllomanyalakitasa:

4.1 Alapelvek:
- folyamatos, tervszer( és aranyos allomanyfejlesztés,

- a gyarapitas és apasztds helyes aranyainak biztositdsa,
- valogatd gydjtés a tartalmi teljesség igényével,
- minGségelviiség a valogatdsban,

- nem elsGsorban a valaszték bdvitése, hanem a tanuldk munkaltatdsdhoz sziikséges forrasok
tobbes példanyainak biztositasa,

- kiils6 forrasok bevondsa az informacids igények kielégitéséhez.

2.2 Az dllomany formai szempontu Osszetétele:

- irdsos nyomtatott dokumentumok,

- konyvek (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv stb.), periodikumok,
- audiovizualis ismerethordozok.

2.3 A f6 gyljt6korbe tartoznak a konyvtar alapfeladataibdl addéddan a kovetkezd
dokumentumtipusok:

- a kézi-, ill. segédkonyvek,
- a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- a tanitdsban munkaltaté eszkozként hasznélatos mdvek,

- a tananyagot kiegészit6 ismeretkozl§ és szépirodalom,
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- a kilénb6z6 periodikumok,

- a tanitast-tanuldst segit6 nem nyomtatott ismerethordozdok (e-dokumentumok, digitalis
anyagok).

2.4 A mellék-gy(jt6korbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar kiegészitd
feladataibdl (tandrdan kivili foglalkozasok, tajékoztatas mas konyvtarakrdl stb.) adédé munkak
elvégzését segitik. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési, ill. az egyéni miuvel6dési,
szérakozasi igények kielégitéséhez sziikséges dokumentumok csak a mellék-gy(ijt6korbe
kerilhetnek.

2.5 A nyelvi/foldrajzi hatarokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gydijtjuk. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitdsdhoz hasznalt
kiadvanyok.

2.6 Az id6hatdarokat tekintve legtobbszor a kurrens ismerethordozdkat szerezziik be.

5. Aziskolai konyvtar tagozédasa

A konyvtdrba a pedagdgia és hatartudomanyai, valamint a szaktargyi ismeretagak alapvet6
kézikonyveit gydjti egy-egy példanyban. Ide keriilnek az alapvetd ismeretterjeszté konyvek,
sorozatok egy-egy példanyai is. A konyvtar kdlcsondzhetd dllomanyrészében gydjti az egyes
szaktdrgyak mdlvel6dési anyagdhoz kapcsolédd szak- és ismeretterjeszté irodalmat, a
mUvel8dési anyagot kiegészitd szépirodalmat, az olvasasi készséget és olvasdi izlést fejlesztd
szépirodalmat.

6. Nyelvi hatarok
-A konyvtar az allomanyat magyar nyelven gydjti, de jelent6s hagyatékbol szarmazéd
dokumentum lévén idegen nyelvi szép- és szakirodalom is talalhaté benne.

- Az idegen nyelvil anyagbdl az iskoldban oktatott nyelvkdnyveket és segédanyagokat szerzi
be, ideértve a szétdrakat is.

5. A gylijtokor a gylijtés szintje és mélysége szerint

2. Altaldnos mivek
A gylijtés terjedelme és szintje A gyUijtés mélysége

- kis- kozép- és nagyméret( alap- és kdzépszintd altalanos
lexikonok és enciklopédiak valogatva

- altalanos szétarak, Ki kicsoda?- jellegi életrajzi lexikonok vélogatva

1. Filozdfia, Pszicholdgia
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- a filozofia korébdl az alaplexikonokat, filozéfia térténeti
munkakat

- pszicholdgiai lexikonokat teljesség igényével

- a kisérleti és alkalmazott pszicholdgiai munkdkat, els6sorban

a fejl6déslélektani, a gyermek- és serdilékorral foglalkozékat

2. Vallas
- vallasi lexikonokat, szotarakat

nem gydjtjuk

valogatva,

valogatva

- a Bibliat, Jézus életét bemutatd munkdkat és Bibliamagyarazatokat,

amelyek a gyerekeknek szélnak

valogatva

- a kereszténység irodalmabdl elsésorban a reformatus irodalmat,

a hittan drai segédleteket, a kereszténység torténetét

bemutatd munkakat

valogatva

- a nem keresztény valldsokat bemutatd dsszehasonlité munkakat

(ismeretterjeszt6 jellegliek)
- a klasszikus mitoldgiaval foglalkozékat
- a reformatus hittan érai segédleteket

- a kereszténység torténetét bemutatd munkakat

3. Tarsadalomtudomanyok
- a szocioldgia, a k6zgazdasagtan, a demografia, a statisztika

korébdl azokat az alapszintl miveket, amelyek

kapcsolatban lehetnek a pedagdgiai gyakorlattal

- az iskola mikodésére vonatkozo igazgatasi, gazdalkodasi,
munkatigyi dokumentumokat

- pedagodgiai lexikonokat, enciklopédiakat, szakszétdrakat,
fogalom-gylijteményeket, torténeti gyljteményeket, a csaladi
életre neveléssel, a szll6 és az iskola kapcsolataval

foglalkozd muiveket

- a pedagégia korébdl azokat az alapmdveket, amelyek
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a realis nevelési szituacidban hasznalhatdk, segitséget
nyujtanak az 6n- és tovabbképzéshez, a pedagdgusok nevelési,
modszertani kulturdltsaganak fejlesztéséhez, az

orakra valo felkésziléshez

- a valasztott tantdrgyi programok tanari kézikonyveit
tantervvel, tanmenettel és egyéb segédletekkel

- az iskolaban folyé pedagdgiai kisérletek dokumentacidja

- a kdzépiskolai palyavalasztasi tanacsaddkat, utmutatokat,

a felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat

- a néprajzi lexikonokat, szétarakat, enciklopédidkat

- a néprajzi tdjegységeket bemutatd ismeretterjesztéd munkdakat
- az iskolaban m(ikodé6 tantdrgyi programok tankdnyvei

- az iskoldban tanitott tantdrgyak tankdnyvei

4. Természettudomanyok
- az altalanos alapszint( természettudomanyi lexikonokat,

enciklopédiakat, kézikonyveket

kozép-, és nagyméret(i alapszint(i szakiranyu segédkonyveit,
alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglalodit, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos alapszint( ismeretkozl§

irodalmat

- a matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia tan-
anyagat kiegészit6 alap- és kdozépszintl ismeretkozIl6 irodalmat,
valamint a tananyagon tulmutaté tajékozédast kielégité

ismeretkozl6 irodalmat

5. Alkalmazott tudomanyok
- az orvostudomanyok, technika, mez6gazdasag, vegyipar,

konnydipar alapszintl ismeretkozI6 irodalmat

- a haztartas, barkacsolas, jatékkészités gyakorlatban is
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alkalmazhatd irodalmat

6. Mlivészet, szérakozas, sport
- a mivészetek, a zene, a jaték, a sport alapszint( lexiko- valogatva

nait, enciklopédiait, kézikonyveit, szétarait

- az épitémivészet, a szobrdszat, a rajzm(vészet, a festészet, valogatva
a grafika, a fényképészet, a zene, a jaték, a sport tananyaghoz

kdzvetlenill kapcsolddé alapszint(i segédkonyveit, elméleti

és torténeti 6sszefoglaldit

-a zenetorténet, zeneelmélet, egyhdzi és valldsi zene, ének, valogatassal
hangszeres zene kozépszintli elméleti és torténeti osszefoglaldit,

kozépszintli ismeretkdzl6 irodalmat ( a zenetagozat miatt)

kottakat vdlogatva

7. Nyelv és irodalom
- a nyelvtudomanyi és irodalomtudomanyi alap- és kozép- valogatva

szint{ altalanos lexikonokat és enciklopédiakat

- az egynyelv{ (magyar) etimoldgiai szétarakat valogatva
- a tananyaghoz kapcsolddé alapszintl elméleti és torténeti valogatva

osszefoglaldit, a kolt6i, irdi életrajzokat, Ki kicsoda? jellegl

m(iveket valogatva
- az irodalom tantargyhoz kapcsolddo ismeret kiegészit6 irodalmat teljesség igényével
- egyéb nyelvkdnyveket erGs valogatdssal

8. Foldrajz, életrajz, torténelem

- foldrajzi, életrajzi, torténelmi altaldnos lexikonok és encik- valogatva
lopédidk
- a tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolddd segédkonyveket, az valogatva

alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldkat

- Magyarorszag foldrajzat és torténelmét bemutatd, a tan- valogatva
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anyagot kiegészitd ismeretkdzI6 irodalmat, utikdényveket,

térképeket

9. Szépirodalom
- hdzi és ajanlott olvasmanyokat kiemelten a teljesség igényével

- a tananyag daltal meghatdrozott klasszikus és kortars szerz6k

valogatott és gylijteményes m(iveit teljesség igényével
- a magyar és kiilfoldi népkoltészetet, a meseirodalmat teljesség igényével

reprezentdld antoldgiakat, gylijteményes kdteteket

- az atfogé lirai, prézai és dramai antoldgidkat a vilag és valogatva

a magyar irodalom bemutatasara

- kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars valogatva
magyar és kulféldi alkotok mdveit

- a tematikus antoldgiakat, a regényes életrajzokat, valogatva

a torténelmi regényeket és az ifjusagi regényeket

- az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas erds valogatdssal

szintjének megfelel§ olvasmdanyos irodalmat

5.1 Konyvtari szakirodalom
(segédkonyvtdri anyag):

Valogatva gy(ijtendGek a kbvetkezbk:
- A kényvtdri munka mddszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
- Kbnyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mdédszertani kiadvanyok, folydiratok.

5.2 Audiovizudlis dokumentumok
Valogatva gy(ijtend6ek a kovetkez6k:

Témai: kotelez6 és ajanlott irodalmi mdvek, tantargyakhoz kapcsolédd ismeretterjeszt6
filmek, CD-k.
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6. Példanyszamok
6.1 A példanyszamot a nevel6k és a tanuldk szama hatdrozza meg, illetve az adott
dokumentumra mutatkozé kereslet.

6.2 Altalanosan a pedagdgiai és szaktargyi dokumentumok beszerzése két-harom példanyban
indokolt.

6.3 A konyvtar az ismeretterjeszt6 konyvekbdl altaldanosan 1-2 példanyt gylijt, de azokbdl,
amelyek a tandrai ismeretszerzés folyamataba beépithet6, egy tanuldi csoport létszamanak
megfelel6 példanyszdmban szerzeményez.

7. Dokumentumok allomanyba vétele

7.1 A kdnyvtarba érkezett konyveket, dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan lehet6ség
szerint azonnal /a kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975.
(VIII.L17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelettel megdllapitott - szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrél (MK. 1978. 9.)/ a torvény altal hivatalosan megengedhetd formaként végleges
szamitdgépes nyilvantartasba kell venni; A HunTéka iskola kdnyvtari modul vonalkdd alapjan
alkalmas az adott dokumentum /dokumentumtipustél flggetlenil/ egyértelmd
azonositdsara, ugyanakkor a dokumentumok folyamatos leltari szamot is kapnak.. A
hagyomanyos leltarkonyv vezetése mellett a kdnyvtari program lehet6séget ad a cimleltar
vezetésére, mely a 0001-es leltari szamtdl indul. Ez pénziligyi okmdanynak mindsil, évenként
Osszesitésre kerlil. Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél a kényvtar tipus- és tartalmi
bontdsban kimutatdst vezet a hagyomanyos csoportos leltarkényvben.

7.2 A konyvtarba barmely forrasbdl bekeriil6 dokumentumokat leltari szammal kell 1atni. A
leltari keril6 dokumentumok nyilvantartdsa idGleges, illetve végleges, formaja szerint egyedi
vagy Osszesitett.

7.3 Id6leges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
atmeneti id6szakra szerez be, ideértve a tankdnyveket is, amelyek fogydanyagok. Az
allomanyba vétel mddja Osszesitett nyilvantartds. Itt az egyedi azonositdshoz sziikséges
adatok mell6zhet6k, s az azonos moddon, azonos id6ben, azonos helyrél beszerzett
dokumentumok egyetlen tételként leltarozhatdk. Az id6leges nyilvantartasba vett
dokumentumok a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek.

7.4 Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos meglrzésre szan, végleges
nyilvantartasba kell venni. Az egyedi nyilvantartas megengedett formai: - leltarkonyv (jelenleg)
és - szamitdgépes nyilvantartds (folyamatban). Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél a
konyvtar tipus- és tartalmi bontdsban kimutatdst vezet, ez a csoportos leltar.

7.5. Apasztds az altaldnos iskolai konyvtarakban az allomdanykivonast és torlést a
3/1975./(VII1.17.) KMPM szamu egylittes rendelete 3. fejezete: "Kivezetés /torlés/ az allomany
nyilvantartdsabdl" szerint végezzik. A periodikaknak azt a részét, amely az iskolai nevel6-
oktaté munka szempontjabdl értékes, els6dleges informativ szerepe miatt 6rizziik. Azokat a
periodikakat, amelyek a megG6rzottekhez képest masodlagos szerepet toltenek be, kotés
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nélkul tékazva harom évig meg kell 8rizni. A szorakoztatd jelleg(, tartalmuknal fogva egy éven
belil elavulé lapokat, illetve a napilapokat évenként selejtezziik.

2 sz. melléklet

Katalogus-szerkesztési Szabalyzat

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa:
A program elnevezése: HunTéka integralt konyvtari rendszer A program konyvtari gépen fut.

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori iskolai
konyvtdros, konyvtar koordindtor valamint konyvtari szolgdlatot segité pedagdgusok végzik. A
feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik. A HunTéka integralt konyvtarkezel6
rendszer segitségével szamitogépre visszik a tartds hasznalatra szant konyveket. A
kataldégusok szerkesztésénél az érvényben lévd szabvanyok szerint jarunk el, gondozasuk
folyamatos.

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. Az adatokat
rogzité szamitdgépes kataldguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirdsi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshet&séget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerdsitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes masodlagos adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabdlyok érvényesek. A kdnyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzGségi kozlés

- kiadds sorszama, mindsége
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- megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek : illusztracio ; méret

- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- Megjegyzések

- kotés : ar

- ISBN-szam

A besoroldsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet&ségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besoroldsi adatokat
rogzitjik:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testilet név vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel

- kozrem(ikod6i melléktétel

- targyi melléktétel.

2.2 Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

2.3 Raktari jelzetek
A dokumentumok vissza kereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore

Kollégiumi konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldi, a kollégium lakai,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A tanuldk csak szervezett
formdban (pl. foglalkozas) hasznalhatjdk a konyvtdrat, illetve konyvtaros-tanar, vagy
konyvtaros, illetve pedagdgus segitségével.

1. Beiratkozas: csak a kolcsonzéshez sziikséges. Egyéb szolgaltatas igénybevételéhez, pl.
szamitégép vagy kézikdnyvtar haszndlatahoz, folydiratok olvasasahoz, felkésziiléshez nem kell
beiratkozni. Beiratkozaskor a kbvetkezd adatokat kell megadnia az olvasdnak: név osztdly, az
adatok rogzitése a HunTéka programban torténik.

2. A kdnyvtdrhaszndlat médjai:
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- helyben hasznalat / kdlcsonzés

- csoportos haszndlat

IR

esetben a konyvtdr zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik
Kblcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros, vagy a kdnyvtaros-tanar, illetve a
feligyel6 pedagdgus tudtaval lehet kivinni. A dokumentumok kolcsénzését a HunTéka
integralt konyvtari rendszer kolcsonzési moduljanak nyilvantartdsaban rogzitjiik. A tanuldk
egyidejlleg 2 dokumentumot kolcsonozhetnek 2 hét id6tartamra. A kdlcsonzési hatarid6
Ujabb 2 héttel meghosszabbithaté. A tandrok szikség esetén tobb dokumentumot is
kolcsonozhetnek egyszerre. Tartds tankonyveket, ill. segédkdnyveket - szlikség esetén - egy-
egy tanévre kolcsonziink. Az elveszett vagy erGsen megrongdlt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal poétolni vagy a napi darat kifizetni. A tanulo-és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.
A tanulé tanuldi jogviszony megsz(inése el6tt koteles konyvtari tartozasat rendezni, kiemelten
vonatkozik ez a tartds tankonyvekre. A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje 1 tanév. A
beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A dokumentumok a tanév utolsé két
hetéig kolcsondzhetbk. Pedagdgusok szamadra nincs darabszam meghatdrozva, de az
intézménybdl torténé tdvozas esetén (nyugdij, munkahely valtoztatas) tartozasukkal el kell
szamolni.

A konyvtdr nyitva tartasa gimnaziumi nevel6 jelenlétében napkdzben biztositott.

4.sz. melléklet

A KONYVTAR HAZIRENDJE

A hazirend elGirasai mindazokra a kollégiumi és kollégiumon kivili programokra és alkalmakra
vonatkoznak, amelyen a tanulék a beutazas és hazautazas kozott iskolai vagy kollégiumi
szervezésben részt vesznek. A konyvtar hazirendje a kollégiumi hazirend kiegészitése.

1. A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar, konyvtaros, pedagdgus
tudtdval lehet kivinni.

2. A tanuldk egyidejlileg két dokumentumot kdlcsondzhetnek.
Kolcsonzési idS: 2 hét, amely meghosszabbithato.

3. Az iskola pedagdgusai tobb dokumentumot is kélcsondzhetnek egyszerre. Kélcsonzési
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hataridd: két hét, vagy az adott tanév vége, amely szlikség esetén meghosszabbithatd.

4. A konyvtar berendezésének, allomanyanak megdvdsa, a rendre, tisztasdgra torekvés
minden kdnyvtarhasznalonak kotelessége. Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert,

italt behozni tilos! A mobiltelefon hasznalatara a kollégiumi hazirend vonatkozik.

5. A konyvtar nem rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazd, barmiféle anyagi karért az okozo
személyt terheli a felel6sség. Amennyiben a kart gyermek okozza, gy az els6dleges felelGsség
a felligyel6 személyt terheli, aki részben vagy egészben tovabbterhelheti a kiskoru nevelGjére,

gondviseldjére azt.
6. A konyvtarban mindenki koteles olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a tébbieket
ne zavarja.

7. A konyvtdr szolgaltatasait a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe vehetik, a tanuldk
szamara a kolcsonzési id6ben megoldott.

8. Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, foglalkozasok kdlcsonzési id6ben is tarthatok.

9. A kdnyvtari szamitdgép kizardlag informacidszerzésre vehetd igénybe.

10. A konyvtarterem - az ott tarolt gyulékony anyagok miatt - a ,tlizveszélyes” kategoridba
tartozik. Ebbél addéddan a teremben dohanyozni, tlizet gydjtani, vagy barmiféle tlizet okozd

tevékenységet folytatni szigoruan tilos! (Lasd.: Az idevonatkozo tlizvédelmi szabalyokat.)

A tlz- és balesetvédelmi el6irasok a kollégium szabalyzatanak megfelel6en érvényesek a

konyvtar terlletére is.

Kadarné Zsoldos Edit

Hédmez6vasarhely, 2017 01.19.
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4. Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat - Bethlen Gabor Reformdtus
Gimndzium és Szathmadry Kollégium

Osszedllitotta: Kaszas Levente

gazdasagi vezetd

Hodmezbvasarhely, 2019. junius 27.

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és
adatvédelem helyi szabalyait.

A szabalyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:

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

e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

e Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény.(tovabbiakban: Nkt.)

e Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. térvény.(tovabbiakban: Mt.)

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabadlyzat célja, hogy:
e meghatdrozza az Intézményben a tanulokkal, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban
vezetett nyilvantartasok miikddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan

hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
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e rendelkezzen a tanuldkkal, valamint a foglalkoztatottakkal Osszefiiggd adatok
titokvédelmérol,
e meghatdrozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi

kovetelményeit, szabalyait.

A szabadlyzat hatdlya kiterjed:

e a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanuldkat érintd személyes és
egyéb adat kezelésére,
e a kozoktatdsi intézménnyel foglalkoztatisi jogviszonyban all6 személyeket érintd

személyes és egyéb adat kezelésére.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

2.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozdsa
Személyes adat

»Azonositott vagy azonosithato természetes személyre (, érintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett mddon,
kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité
vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithatd”- GDPR 4.

cikkének 1. pontja -

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallasos vagy mds vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti

tagsagra,

b) az egészségligyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat, valamint

a blnlgyi el6életre vonatkozd személyes adat.

2.2. Adatkezelés
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A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon

végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,

tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,

kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetévé tétel utjan,

o6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités." -GDPR 4.

cikkének 2. pontja-

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely muivelet vagy a

muveletek 0sszessége, igy példaul azok:

gyujtése,

felvétele,

rogziteése,

rendszerezése,

tarolasa,

megvaltoztatasa,

felhasznalasa,

lekérdezése,

tovabbitasa (ha az adatot meghatirozott harmadik személy szdmara
hozzaférhetové teszik),

nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamdara hozzaférhetévé teszik),
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa,

zaroldsa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozataldnak, 4talakitdsdnak, megvaltoztatdsinak, megsemmisitésének,
torlésének, Osszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsanak és felhaszndldsanak
véglegesen vagy meghatarozott iddre torténd lehetetlenné tétele),

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

megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa.

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

azonositasara

rogzitése is.

alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)

2.3. Adatkezel6
,,Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb

szerv, amely a

személyes adatokat 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozott célhoz

kotottséggel végzi.” -GDPR 4. cikkének 7. pontja-

Az intézmény:
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e atanuldk adataival,

e afoglalkoztatottak adataival kapcsolatban adatkezel6i mindséget tolt be.

2.4. A kéznevelési intézmény adatkezelése
A koznevelési intézmény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény 41. § (1) bekezdése alapjan

koteles:

e ajogszabalyokban elGirt nyilvantartdsokat vezetni,
e akodznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatok szolgaltatni.

A kdznevelési intézmény adatkezelése alapvet6en két teriiletre tagozodik:

e tanuldkkal 6sszefliggd adatkezelés, valamint

e afoglalkoztatottakkal 6sszefligg6 adatkezelés.

2.5 Az adatkezelés jogszeriisége
,»A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az

alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e) az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges”. - A GDPR 6. cikk (1)

bekezdése-

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatok ataddsa
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Torvény kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes

adat nyilvanossagra hozatalat.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A tanulék adatai a meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz

kotottség megtartasaval — tovabbithatok.

3.2. Az adatfeldolgozds

Az Intézménynek, mint a tanulok adatait feldolgozonak, valamint az intézmény
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit

jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatdrozzak meg.

3.3. Az adatkezelés célhoz kétittsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol:
e jog gyakorldsa és
o kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely:

e az adatkezelés céljanak megvaldsuldasahoz elengedhetetlen, illetve
e acélelérésére alkalmas.
A kozoktatdsi intézmény a tanuldk személyes adatait, valamint az alkalmazottak

adatkezelésének céljat a torvények hatarozzak meg.

3.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok
Az érintettel az adat(ok) felvétele eldtt kozolni kell a kdvetkezdket:

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

e az adatkezelés céljat és jogalapjat,

e ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,
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e az adatkezelés idOtartamat,
e az adatok megismerésére jogosultakat,

o az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

3.4.1. Kételez6 adatkezelés
A kotelez6 adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgdltatast el8ird jogszabalyi

helyre valé hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.

3.4.2.0nkéntes adatszolgdltatdssal dsszefiiggé adatkezelés
Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

e atanulét,
e kiskoru tanuld esetén a szil6t is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgdltatasban
valé részvétel nem kotelezé.
Kiskoru tanulénak az onkéntes adatszolgaltatdsba torténé bevonasahoz be kell szerezni a

szUil6 engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzajaruldst kel adnia, melybdl
egyértelmiien megallapithatd, az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott hozzéjarulasi
szandéka, valamint beleegyezése a ra vonatkozd személyes adatok - teljes korlti vagy egyes

miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez.

3.5. Az adatkezeléssel szembeni kévetelmények

»A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mlvelet vagy muveletek 6sszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas

vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités. -GDPR 4. cikkének 2. pontja

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

sziikséges ideig lehessen azonositani.
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3.6. A tanuléi jogviszonnyal ésszefiiggo adatkezeléssel szembeni
kévetelmények
Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozdsi muiveletei csakis a koznevelési intézményben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokra korlatozédik. Ezen adatok korét és

célhoz kotottségét a Nkt. 26. fejezete tartalmazza.

3.7. Az adatbiztonsdg

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagarol,
e megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb

adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:
e ajogosulatlan hozzaférés,
e megvaltoztatas,
e tovabbitas,
e nyilvanossagra hozatal,
e tOrlés vagy megsemmisités, valamint

e a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

3.8. Az adatok statisztikai célu felhaszndlasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatoak, ¢és statisztikai

felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatéak.

4. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A kéznevelési intézmény dltal kezelt adatok
A tanuldk személyes adata a kozoktatasi intézményben, a koznevelési torvényben

meghatdrozott adatkérben kezelhetd.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét €s megismerhetdségét, az
adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatarozza meg.

A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:
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a) tanulé adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- neme,
- dllampolgarsaga,
- lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositdsi azonosité jele,

- nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 adatai:
- szUl6 neve,
- lakéhelye,
- tartézkodasi helye,
- telefonszama;
- e-mail cime
c¢) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony szlineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok
- a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- a tanulé oktatdsi azonositd szdma,
- mérési azonosito,
d) a tanulé jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

- feInSttoktatas esetén az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- a tanulé fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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- az évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

- a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.
A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasahoz szlikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre valé jogosultsaga.

4.2. A KIR-ben nyilvantartott tanulé adatok

A kozoktatasi informacios rendszer (KIR) nyilvantart egyes tanuld adatokat.
A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:

- neveét,
- nemeét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét (tartézkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magéantanulo-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejezodott be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapoz6 koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatdsdnak helyét,
- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
- ¢évfolyamat.

4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések ésszekapcsolasa
A tanuldk adatai kozil —a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl — tovabbithatdk:

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy ‘ Adatkdér, illetve adattovabbitdsi cél
1. A kéznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsaban
fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, 1. a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl
teleplilési Gnkormanyzat jegyzéje, a) tanulé adatai:
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi - neve,
szolgalat - szliletési helye és ideje,
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- lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szUl6 neve,
- lakéhelye, tartdézkodasi helye,
- telefonszdma;
c¢) a tanuld jogviszonyaval
adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony szlineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magdantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben

kapcsolatos

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

az érintett fels6oktatdsi intézmény

a fels6oktatdsi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatok

egészséglgyi, iskola egészségligyi feladatot
ellaté

az egészséglgyi allapot megadllapitasa
céljabol
a) tanulé adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- tdrsadalombiztositasi azonositd jele,
- lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) szl adatai:
- szUl6 neve,
- lakéhelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
c) az iskolai egészségligyi dokumentacid,
d) a tanulé- és gyermekbalesetekre
vonatkozé adatok

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltdrdsa,
megsziintetése céljabdl
a) tanulé adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) szil6 adatai:
- szUl6 neve,
- lakéhelye, tartdézkodasi helye,
- telefonszdma,
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¢) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra
vonatkozo adatok

fenntarté

A tanuld igényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd dllami tamogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantartd szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabal

a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeitél a

sajatos nevelési igényre,

szervez@jének, a tanuldészerzédés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzbjének

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve | a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,

vissza magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok

az érintett osztalyon belll, a

nevelGtestlleten belll, a szulének, a

vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

a magatartds, szorgalom és tudas

értékelésével kapcsolatos adatok

a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany
elkészitésében kdozrem(ikods személy

a didkigazolvany kiallitasahoz
valamennyi adat

sziikséges

2. A KIR-ben nyilvdntartott tanulo nyilvantartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellen6rzésére hivatott
részére, valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szerve részére

KIR tanulé nyilvantartdsanak személyes
adata a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédo
juttatas jogszerd igénybevételének
megallapitas céljabal

A kiskorua tanuld sziléjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozoélhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejl6dését.

A koznevelési toérvényben meghatdrozottakon tulmendéen a kéznevelési intézmény a tanuldval

kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetGje és - a meghatalmazas keretei kozott - az

altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
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5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési
szabdlyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:

e a pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra — a foglalkoztatasi jogviszonytol

fliggetlentil

e apedagdgiai munkat kozvetlentiil segitokre

e nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra.
Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz

kototten kezelhetik

5.1.2. A munkavdllalékrdl nyilvantartott és kezelt adatok:

név, sziiletési név, anyja neve, adoazonosito jele, TAJ szama, sziiletési helye, ideje, személy
igazolvany szama, személyi szama, nyugdijas torzsszam, bankszamlaszam, dllando lakcim,
tartozkodasi cim, e-mail, telefonszam, iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés ddatuma,

oklevél szama, kiallito neve, hazastdrs/élettars és gyermekek személyes adatai.

Az intézmény munkaviszonyt minden munkavallal6 esetében a Mt. szerint 1étesit.
Az intézmény munkavallaloi adatkezelését a Mt. 5. fejezete A személyességi jogok védelme

rendelkezései szerint végzi.

5.2. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartdsi adatok

A kozoktatasi informacios rendszerben (KIR) a pedagdégus munkakorben és a pedagogiai
munkat kdzvetlentil segitok személyes adatait kell rogziteni.

A KIR nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

® nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat
o sziletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

e vezetGi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének id6tartamat

e lakcimét,

e elektronikus levelezési cimét,

e el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil

e aszakmai gyakorlat idejét,

o esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaid6-kedvezményének tényét,

e mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatdridejét,

e minGsité vizsgdjanak, mindsit6 eljardsra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
minGsit6 vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat, megallapitasait.

5.3. Az adattovabbitads, az adatkezelések dsszekapcsoldsa

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy ‘ Adatkér, illetve adattovabbitdsi cél
1. Az alkalmazotti nyilvantartds rendszerében és az éraaddk nyilvantartasaban
nyilvdntartott adatok vonatkozdsaban

- alkalmazott felettese, A vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott
- mindsitést végz6 vezetd, feladataik ellatasa céljabdl a alkalmazotti

nyilvantartasbdl
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- feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellen6rzést végzd vagy
torvényességi felligyeletet gyakorld szerv,

A vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl torvényességi
ellenérzés, illetve torvényességi felligyelet
miatt - az alkalmazotti nyilvantartasbol

- birésag

A vonatkozo jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabdl, munkalgyi,
polgdri jogi, kozigazgatasi per kapcsadn az
alkalmazotti nyilvantartasbdl

- nyomozd hatdsag,
- Ugyészség,
- birdsag

alkalmazott ellen indult bilintetGeljarasban
az alkalmazotti nyilvantartasbol

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellaté munkavallalé
valamint kilsé szervezet e feladattal
megbizott munkatarsa

személyzeti, munkaligyi és illetmény-

szamfejtési Ugyekben

az addéhatdsag

A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol - az adéligyekben
— az alkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - a
nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv — az alkalmazotti nyilvantartdsbal

Uzemi baleseteket kivizsgalod szerv

A vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - izemi baleset -
az alkalmazotti nyilvantartasbal

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl - a munkavédelmi
tgyekben — az alkalmazotti nyilvantartasbol

fenntarténak, kifizet6helynek, birdsagnak,
renddérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellen6rzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatéak

a KIR adatkezel6je, a pedagodgusigazolvany
elkészitésében kdozrem(ikodok részére

A pedagdgusigazolvany kidllitasahoz

szlikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartds adatok vonatkozdsaban

a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

A nyilvantartasbél adat az egyes, a
foglalkoztatdashoz kapcsolédd juttatasok
jogszerl igénybevételének megallapitasa

céljabdl tovabbithato

a személyi adat- és lakcimnyilvantartd
szerv részére

A nyilvantartdsbdl az adatok pontossaganak,
teljességének, id@szerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany
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igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositds céljabdl

6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapcsolatos
jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
e akiskort tanul6 esetében a gyermeket és sziil6t,
e nagykora tanul6 esetében a tanuldt,
e afoglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel osszefiiggé jogai kiillonosen a kovetkezok:
o tajékoztataskérési jog,
e adathelyesbités és
e adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1. A tajékoztatas kérés

A tanulo (kiskoru tanul6 esetében a sziilg), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:

e az altala kezelt adatokrol, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, azok forrasarol,

az adatkezelés céljarol,

az adatkezelés jogalapjarol,

az adatkezelés idOtartamarol,

az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl,
az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl, €és az elharitdsra megtett
intézkedésekrol,

e személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

A tajékoztatas kérhetd: szoban vagy irdsban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb

azonban 25 napon beliil — irasban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolodo torvény

alapjan kotelezéen nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhatd meg.

6.2. Adathelyesbités

Az érintett tanuld (illetve kiskor tanuld esetében a sziild), valamint az intézmény

foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.
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A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valosagnak nem megfelel adatot

tartott nyilvan.

6.3. Az adat torlése, zaroldsa

6.3.1. Az adat torlése

Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.
Torolni kell a személyes adatot, ha:
e akezelése jogellenes,
e az ¢rintett a nem kotelezOen nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
e ahidnyos vagy téves - és az allapot jogszeriien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki,
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart,

e azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zaroldasa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
e az ¢rintett ezt kéri, vagy

o feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
A zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennéll az az adatkezelési cél,

amely miatt az adat nem kertilt torlésre.

6.4. Adatvédelmi incidens nyilvantartdsa, jogorvoslati lehetdség

6.4. 1.Adatvédelmi incidens

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.” - GDPR

4. cikkének 12. pontja -
Az intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrél koteles nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartas vezetésének célja:
e az ¢rintettek tajékoztatasa, valamint

e az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
¢ azincidenssel érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens idOpont;jat,

e azincidens koriilményeit,

e az incidens hatasait,

e azincidens elharitdsdra megtett intézkedéseket,

e cgyeb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

6.4. 2. Jogorvoslat

Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felligyeleti hatésagnal, ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a GDPR

rendelkezéseit.

Adatkezel6 kijelolt adatvédelmi tisztségviselGjének neve: Dr. Veres Lajos
Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetGsége:

postai cim: 1055 Budapest, Marké utca 7. VI/9.

telefonszam: 06-1- 312-9946

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)

1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Postacim:1530 Budapest, Pf.: 5

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon: +36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu

7. Az adatkezelés helyi rendje

7.1. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje
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Az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési

szabalyzatdban hatdrozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabdlyaira vonatkozéan a nevelési-oktatasi
intézményben a szil6i szervezetet (kozosséget) és az iskolai diakdnkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

7.2. Az adatokat kezel6k személyi felelossége
Az Intézményben a tanuldk, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban felel§sség terheli:

e azintézményvezetét,
e azintézményvezetd megbizdsdbdl adatkezelést végz6 személyt: , A személyes adatok
cimzettjeinek kategdridi - akik megismerheti az adatokat - személyek - végzik.

o afeladatellatasa sordn az adatot kezel6 személyt.

7.2.2. Az adatkezelé felelossége

Az adatkezel6 felelGs:
e azintézményvezet( altal atruhazott feladatok jogszerii ellatasaért,

e aszemélyes adatok kdzvetlen védelméért,

e az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszer(i végrehajtasaraért.

7.3. A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabdlyok
A nem papiralapu tanuigyigazgatasi/oktatasi adatkezelést az SZMSZ tartalmazza.

A szabalyozas célja: biztositani a szamitdgépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonsagat, a m(ikodtetés rendjét.
Az adatbiztonsag érdekében gondoskodni kell:

e afizikai biztonsag,

e az lzemeltetési biztonsag,
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e atechnikai biztonsag, valamint az

e informacio tovabbitas biztonsaganak biztositasarol.

8. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskoroket gyakorol:

e azintézményvezetd
e afeladatelldtasért felel6s személy.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

e ajelen szabdlyzatot kiadja, illetve évente legaldabb egy alkalommal feliilvizsgdlja,
o a feladatok elldtasra kijelolje a feladatok ellatasaért felel6s személyt, a feladat
elvégzésérdl folyamatos tdjékoztatast kérjen.

A feladatellatasért felel6s személy feladata, hogy:

e ameghatdrozé bels6 szabdlyzatban rogzitett szabalyok betartdsa, vizsgalata,
e anyilvantartasi feladatok elvégzése.

Az 5. szdmu melléklet tartalmazza az atruhazott adatkezelési feladatokat - ,A személyes
adatok cimzettjeinek felsorolasat”

A szabalyzat az elfogadas napjan lép hatalyba.
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Hozzdjdruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
2. szamu melléklet: Adatkezelési nyilatkozat
3. szamu melléklet: Hozzdjaruld nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez
4. szamu melléklet: Hozzdjdruld nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez
5. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok dtruhdzdsa

6. szamu melléklet: Szabdlyzat megismerése

Kelt: Hédmezdbvasarhely, 2019. junius 27.
Hodiné Foldesi Sara

igazgatd
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1. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT MUNKAVALLALO SZEMELYES
ADATAI KEZELESEHEZ

Név:

Tarolt adatok: név, sziiletési név, anyja neve, addazonositd jele, TAJ szama, sziiletési helye,
ideje, személy igazolvany szdma, személyi szama, nyugdijas torzsszam,
bankszdmlaszam, allandé lakcim, tartézkoddsi cim, e-mail, telefonszdm, iskolai
végzettség, szakképesités, megszerzés datuma, oklevél szdma, kidllitd neve,
hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai

kijelentem, hogy jelen okirat aldirdsaval 6nkéntesen
HOZZAJARULOK

hogy a fentiekben megjeldlt személyes adataimat a

Név: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmdry Kollégium
Székhely: 6800 HodmezGvasarhely, Szényi utca 2.

Adészam: 18454428-2-06

mint Adatkezel6 az alabbi célokra kezelje:
ADATKEZELES CELJA: Munkaviszony létesitése, besorolasi kdvetelmények igazolasa,

tarsadalombiztositdsi tgyintézés, torvény altal elbirt és statisztikai
adatszolgaltatas

Adatkezel6 a kovetkezd elGzetes tajékoztatast adta meg részemre személyes adataim kezelésével
Osszefliggésben:

- Az Intézmény fentiekben megjel6lt célu adatkezelésének jogalapja az érintett hozzajarulasa, amely
egyértelm( és kifejezett. A fentiekben rogzitett céli megkereséshez érintett egyértelmd, kifejezett
hozzajaruldsat adja meg ezen nyilatkozat alairasaval.

- Az adatkezeléssel érintettek kdre minden olyan természetes személy, aki egyértelmd, kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy az Intézmény személyes adatait a fentiekben megjeldlt célbdl kezelje.

- A személyes adatok cimzettjeinek kategoriai (akik megismerheti az adatokat): az Intézmény vezetéje,
valamint a bérnyilvantartasi feladatokat munkakérik alapjan ellaté munkavallalok és kilsé szervezet.

- Az adatkezelés helye: az Intézmény székhelye.

- Az adatkezelés idGtartama: a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulas visszavondsaig.
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Tudomasul vettem, hogy jogomban all kérelmezni az adatkezel6t6l a személyes adataimhoz valé
hozzaférést, személyes adataim helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat, jogom van az
adathordozhatésdghoz, hozzajaruldsom id6beli hatar nélkili visszavondsdhoz, illet6leg panasszal
fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz.

BGvebb tajékoztatas talalhatd az Adatkezel6 székhelyén elérhet6 adatkezelési tdjékoztatdban.

Kelt, H6dmezbvasarhely, ........ €V .oeeveee N0 nap

nyilatkozattevé

2. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

(pedagdgus, pedagdgiai munkadt kézvetleniil segiték)

Alairasommal kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, altaldnos adatvédelmi rendeletrél.
(tovabbiakban: GDPR) és az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXIl. torvényrdl (a tovabbiakban: Infotv.).

Nyilatkozom arrél is, hogy munkakori feladataim ellatasa soran a tanulék személyes adatait
a mindenkor hatalyos adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési

torvény elGirdsai szerint kezelem, tarolom, tovabbitom.

Kijelentem, hogy a tudomasomra jutott, de a torvény altal nem szabdlyozott személyes
adatokat/informacidkat az érintett hozzajaruldsa nélkiil nem kezelem, nem tarolom, nem

tovabbitom.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetéséget is.

Hodmez8vasarhely,

nyilatkozattevé
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3. szamu melléklet

Sziil6i hozzajaruld nyilatkozat gyermekem személyes
adatainak kezeléséhez

ATUIITORE ..o e ( sziil6/térvényes képviselé —név
nyomatott betdivel) tudomasul veszem , hogy

................................................................................. (nevii gyermekem —név nyomatott betlvel)
tanuldi jogviszonnyal 6sszefligg6 személyes adatainak kezelGje a Bethlen Gabor Reformatus
Gimnazium és Szathmary Kollégium — OM szama : 029736. Tajékoztatast kaptam arrdél, hogy
az intézmény gyermekem személyes adatait a mindenkor hatalyos adatvédelmi torvény és

rendelkezés, illetve a Nemzeti kbznevelési torvény elGirasai szerint végzi.

Hozzdjarulok ahhoz is, hogy az intézmény — el6zetes tdjékoztatds utan — gyermekem
személyes adatait az intézménnyel kapcsolatban allé tanulmanyi-, sportversenyek, kulturdlis

rendezvények szervezGinek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom alairdsdval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
Osszefligg6 eseményen, rendezvényen, palydzaton, projekten — akar kilsé helyszinen is - a
gyermekemrdl fényképfelvétel, illetve hang és képi felvétel késziiljon. Tudomdsul veszem és
hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény (http://www.bgrg.hu) és az iskola
fenntarté (http://www.vasarhelyiotemplom.hu) nyilvanosan elérhet6 honlapjara és facebook
oldalara feltoltse, tovdbba az intézmény népszerlsitésével kapcsolatos elektronikus,

nyomtatott és egyéb tajékoztatd anyagokban — promécids célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetfséget is.

Hozzajaruldsom a visszavonasig, legfeljebb a gyermekem tanuléi jogviszonydnak fennallasaig

érvényes.

Hodmezbvasarhely, s

szUl6/torvényes képviseld alairasa
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4. szamu melléklet

Hozzajarulo nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez

ATUIITOTE ..o et eee e e e e et ee e e e e e e s

(név nyomatott betiivel) tudomasul veszem, hogy a tanuldi jogviszonnyal 0Osszefliggé
személyes adataimnak kezelGje a Bethlen Gabor Reformdatus Gimnazium és Szathmary

Kollégium — OM szama : 029736.

Tajékoztatdst kaptam arrdl, hogy az intézmény személyes adataimat a mindenkor hatdlyos
adatvédelmi torvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény elGirdsai szerint

végzi.

Hozzajarulok ahhoz is, hogy az intézmény — elézetes tdjékoztatas utdn — személyes adataimat
az intézménnyel kapcsolatban allé6 tanulmanyi-, sportversenyek, kulturdlis rendezvények

szervez@inek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom alairasaval hozzdjarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
Osszefligg6 eseményen, rendezvényen, pdlyazaton, projekten — akdar kils6 helyszinen is -
rélam fényképfelvétel, illetve hang és képi felvétel késziljon. Tudomdsul veszem és
hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény (http://www.bgrg.hu) és az iskola
fenntartd (http://www.vasarhelyiotemplom.hu) nyilvanosan elérhet6 honlapjara és facebook
oldaldra feltoltse, tovabbad az intézmény népszerlsitésével kapcsolatos elektronikus,

nyomtatott és egyéb tajékoztatd anyagokban — promécids célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehet6séget is.

Hozzdjaruldsom a visszavonasig, legfeljebb tanuldi jogviszonyom fenndllasaig érvényes.

HOAmezBVAsArhely, e

nyilatkozattevé alairasa
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5. szamu melléklet

Adatkezelési feladatok atruhazasa

A személyes adatok cimzettjei

Alulirott Hédiné Féldesi Sdra (igazgatd) az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival
kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az alabbiak szerint ruhazom at:

Adatkezelésre jogosult

Adatkezelési teriilet

Erintettek kore

Bolcskei Andrea

KIR tanuléi nyilvantartas

tanuléi jogviszonnyal rendelkez6k

e teljes kore
KIR STAT adatbegydijt6
Bolcskei Andrea KIR személyi pedagdgusok
nyilvantartas pedagégiai munkat kozvetlendil
segit6k

Sziroviczané Gal Katalin

Majzikné Berta Beata
Jusztina

Takacs Mariann

Kosztka Janosné

munkadgyi- és
bérnyilvantartas

teljes munkavallaléi kor

Monoki Mariann pedagdgusképzés, pedagdgusok

tovabbképzés

P pedagégiai munkat kozvetlendl
segit6k
Kadarné Zsoldos Edit tanuloi tanuldi jogviszonnyal rendelkez&k
- . tankonyvrendelés- teljes kore

Maroti Mariann j i

tdmogatas

Maradti Mariann

Siposné Kristé Maria

gyermek- és ifjusag
védelemmel 6sszefliggd
adatok

tanuléi jogviszonnyal rendelkez6k

teljes kore

Gyerman Julianna

Majzikné Berta Beata
Jusztina

étkezési — téritési dij
utikoltség elszamolas

szUl6i nyilatkozatok

tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k

teljes kore

Bolcskei Andrea

tanuldi jogviszonnyal
Osszefliggd adatok

tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k

teljes koére
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Sziroviczané Gal Katalin
Kiszely Andrea

Osztalyfénokok

Az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos adatkezelési feladatokba -
»lekérdezés, betekintés, felhasznalas” jogkorrel rendelkezik:

Ban Csaba Attila, fenntartd képvisel6je — az intézmény teljes adatbazisara

Kiszely Andrea és Monoki Mariann igazgatdhelyettes — az intézmény teljes adatbazisra
Janosy Laszlé konyvvizsgdld — az intézmény teljes adatbazisara (kivétel tanuldk értékelése)

Kaszas Levente gazdasagi vezetd — az intézmény teljes adatbdzisara (kivétel tanuldk

értékelése)

Gajda Attila kollégiumi vezet6 — kollégiumi tanuldi adatbazisra,

Hodiné Foldesi Sara

intézményvezetd

146




6. szamu melléklet

Szabadlyzat megismerése

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium adatvédelmi szabdlyzatat
megismertem, elfogadtam, és hozzajarulok, hogy személyes adataimat az iskola kezelje a
szabdlyzatban foglaltak szerint.

Munkavallalé neve: Munkavallalé alairasa:
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