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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, toviabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és
miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok oOsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
1. 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol
2. 2011. évi CXIL torvény az informéaciés onrendelkezési jogrodl és az
informéciészabadsagroél
3. 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
4. 20/2012. (V1IL.31.) EMMI sz. rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl
5. 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendjérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl
. 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
. 17/2014. (111.30.) Kormdanyrendelet a tankényvvé, pedagdgus kézikényvvé
nyilvanfitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
8. A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995. évi Kozoktatdsi Torvénye (EKT)
modositasarél rendelkezé 2005. I1. térvény.

~N o

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozéan szabélyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket A nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC.
térvény (a tovdabbiakban: NKT), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol sz6lo
20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet, és egyéb jogszabdlyok - az intézmény alapité
okiratdra figyelemmel - e szabdlyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovdbba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

1.2. A szervezeti és miikédési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya,
jovahagydsa, nyilvdnossdga

A szervezeti és miikodési szabadlyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatéi
utasitasok hatalya kiterjed és kotelezd érvény( az iskola valamennyi munkavallal6jéra és

tanuléjara (felnéttoktatdsban résztvevékre is), tovabba mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézménybe.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté, Hédmezdvasarhely - Otemplomi
Reformdtus Egyhdzkézség kozoés lgazgatétandcsa hagyja jova, a jovahagydssal 1ép

3



érvénybe és hatérozatlan idore szol.

Az érvényben 1év6 szervezeti és miikodési szabalyzatot és a tobbi alapdokumentumot a
tanulék, a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekl6d6k munkaidében megtekinthetik az
intézmény konyvtirdban, az igazgat6i iroddban, az intézmény honlapjin, tovibba
elérhetd a KIR feliiletén.

2. Az intézmény gazdalkodasi rendje

2.1 Az intézmény gazddlkoddsdra jellemzé
Az intézményt a fenntart6 onallé gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel.

A vagyon feletti rendelkezés joga: az intézmény a hasznélatédban 1év0 ingd és ingatlan
vagyonnal 6nalléan gazdalkodik, azt - a koznevelési alapfeladatok érintetlensége mellett
- szabad kapacitds terhére hasznosithatja (pl. tantermek bérbeadésa, kollégiumi
szlldsadéds, kollégiumi egyéb bérbeadds). Az ingatlanvagyon bovitéséhez vagy
elidegenitéséhez a fenntarté jévahagyasa sziikséges.

Az intézmény a naptéri évre dsszedllitott koltségvetés alapjan miikodik.

A koltségvetést az iskola gazdasagi vezetSje késziti el, és az igazgato eldterjesztése alapjan
a fenntart6 hagyja jova. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos elbirasokrél, feltételekrdl a fenntarté a térgyévre vonatkozd kéltségvetés
elfogadasakor hataroz.

Rendkiviili timogatasok elfogadésarél a fenntarté jévahagydsa alapjan az igazgat6 dont.
Elfogadott céltdmogatés (pl. palyazati, alapftvanyi timogatas) kizdrélag a meghatarozott
célra fordfthato.

Az intézmény a rendelkezésére 4116 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetés alapjan,
a jogszabélyi keretek (Allamhaztartdsi térvény, Szamviteli torvény) adta lehet6ségek
kozott gazdalkodik. Az llami tdmogatés felhasznaldsanak médjat az illetékes igazgatasi
és szakmai iranyité hatésagok ellenérzik.

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

Az igazgatét az Ekt. 57-58. §-ai szerint az igazgat6tandcs javaslatdra a fenntarté nevezi ki
- kévetve a Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. tdrvény eljarasrendjét —, jogallasat
az Ekt. 59-62. §-ai, illetve az ide vonatkozé hatalyos dllami jogszabalyok hatarozzak meg.
Az igazgat6 az iskola felelSs vezet6je, az alkalmazottak munkaltatéja, aki az Ekt.-ben
meghatdrozottak szerint gyakorolja a munkéltatéi jogokat, az Igazgat6tandcsnak
hivatalb6l tagja, tandcskozési joggal részt vesz a fenntartd testiilet (Presbitérium) iilésein.
Az igazgaté dont az iskola miikédésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabély nem utal mas hatdskérbe. Az iskoldban dolgozdk foglalkoztatdsara, €let- és
munkakoriilményeire, jutalmazisira és fegyelmi ligyeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét a jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja.



3.1.2 Az igazgaté felel6ssége, feladatkore

« atorvényben és az iskola alapité okiratdban meghatérozott célok eléréséért, az
iskola pedagdgiai programjanak szakszer( és szinvonalas megval6sitasaért;

« az intézménynek a vonatkozé allami és egyhazi torvényekhez igazitott,

szakszer(i miikodéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért és

megtartatasaért;

az iskola vagyonéanak gondos, ésszer(i és takarékos kezeléséért;

az éves intézményi koltségvetés elkészitéséért és annak végrehajtdsaért

aziskoldban foly6 tantigy-igazgatasi, tgyviteli, szamviteli feladatok teljesftéséért

az iskola hazai és kiilfoldi, egyhazi és tarsadalmi kapcsolataiért;

az iskola és a fenntarto, az igazgatétandcs, valamint az intézmény mikodését

feliigyel6 mas egyhazi iskolatigyi testiiletek és szervezetek kozotti kapcsolatért;

» az iskolai neveldtestiilet munkdjanak szakmai és pedagégiai szinvonalaért, az
éves munkaterv elkészitéséért és megvaldsitasaért;

e az iskolanak az intézmény munkajdban részt vevd szervezetekkel (sziil6i
munkakozosség, didkénkormdnyzat) valé egyiittmiikodéséért.

» aziskola miikddésére vonatkoz6 fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért;

* akollégium mikodési rendjéért, pedagdgiai munkajaért;

» rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti
katasztréfa vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodése nem biztosfthatd, vagy az intézkedés elmaraddasa jelentds veszéllyel,
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté
egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesfteni kell.

Felel6sségébdl ad6dé feladatainak és ezekhez fiiz6d6 jogainak részletes felsoroldsat
munkakori lefrasa tartalmazza. Feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja
el.

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai
- azigazgatOhelyettesek,
- aziskolalelkész-valldstanar,
- akollégiumi vezetd,
- agazdasdgi vezets és
- aziskolatitkdrok.

A kozvetlen munkatdrsak egyiittesen az iskolavezetdség, az iskola legmagasabb szint(
tanacskozd testiilete. Az iskolavezetdség konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik az iskoldt érint6é minden kérdésben. Munkdjukat a munkakoéri lefrasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, és neki tartoznak
kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.1 Az igazgatohelyettesek

Az iskola igazgatOhelyetteseit a Tantestilet véleményének meghallgatisival, az
Igazgatétanacs jovahagyasaval az igazgato bizza meg, illetve menti fol. Igazgatéhelyettesi
megbizast az iskola hatdrozatlan idére kinevezett pedagbégusa kaphat. Az
igazgathelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgat6 altal réjuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymdas munkéjat, ennek sordn - az
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intézmény igazgatéjaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

3.2.2 Az iskolalelkész - vallastanar

Az iskolalelkész-vallastanar - az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa, a fenntart6 egyhazkozség
elnokségének utmutatasai szerint - az intézmény hitéletének elsé szamu szervezdje és a
keresztyén nevelés szellemi vezetbje. Kiilonosen is felel az iskolai hit- és
erkolcstanoktatds szinvonalas és torvényes mikodéséért, a kollégiumi hitélet
érvényesiiléséért. Hivatalbdl tagja az iskolavezetdségnek, az iskola igazgatétandcsanak,
tovibbd a pedagégiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkoz6 nevel6testiileti
bizottsdgoknak. A gyakornok besoroldsu iskolalelkész-vallastanar a gyakornoki vizsga
letétele utdn, a jogszabalyok szerinti atsoroldst kévetGen tolti be teljes joggal az
iskolavezet&ségben szerepét.
Kozvetleniil felel&s
1. aziskola magyar reformatus keresztyén szellemiségének fejlesztéséért;
2. az iskolai hit- és erkolcstanoktatds tartalméért, szakmai és pedagégiai
szinvonalaért;
3. az iskolai gytilekezet rendszeres valldsgyakorlatdnak formai és tartalmi
rendjéért;
a kollégiumi hitélet szervezéséért, formai és tartalmi rendjéért;
a tantestiilet hitbeli fejlddésének tdimogatasaért, keresztyén pedagdgiai
tovabbképzéséért;
6. az iskolai hagyomdanyokhoz kotédé szertartasok, rendezvények,
szolgélatok szinvonalas lebonyolitasaért;
7. a szulék partneri egyuttmiikodésének tamogatasaért,
szemléletformadlasaért a keresztyén pedagoégia jegyében;
8. aziskolai gyiilekezet és a helyi gylilekezetek kozotti kapcsolattartasért;
9. a reformatus iskolahdl6zat alkotétagjaival valé kapcsolattartasért a
misszidi és hitoktatasi feladatok terén;
10. az iskola egyhazi iskolai partnerkapcsolatainak eldmozditédsaért.

NA

Feladat- és jogkori lefrasat munkakori lefrasa tartalmazza.

3.2.3 A kollégiumi vezetd

A kollégium vezetdjét az igazgato valasztja a fenntart6 jovahagyéasaval.A vezetdi megbizas
egy évre szol. A kollégiumi vezetd feladat- és hatdskore, felel6ssége kiterjed a kollégium
dltaldnos, mindennapi miikodésének rendjére, a taniigyi dokumentdcié kezelésére,
adminisztrativ feladatok rendjére, a pedagégiai-szakmai munka szinvonalara, a szabad
kapacitas feletti gazdalkodasra.

3.2.4 A gazdasagvezetd

A gazdasagvezet6t az igazgatétandcs jovahagydsa alapjan az iskola igazgatéja bizza meg,
kot vele szerzédést. A gazdasigi vezetd fels6fokl szakiranyl képesitéssel rendelkezé
személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakére szerinti feladatokra. Tavolléte
esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata. A gazdasdgvezetd az iskola gazdasagi
és technikai munkakérben dolgozé alkalmazottainak irdnyitéja, aki kiiléndsen felelés

« az iskola ingé és ingatlan vagyonanak ésszerii, takarékos és szabalyos

kezeléséért;
» a szamviteli pénzigyi, ad6é- és tarsadalombiztositasi jogszabdlyok
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megtartasaért;

o azintézményi koltségvetés elkészitéséért, megvalbsitasaert;

e az iranyftisa al4 tartoz6 gazdasagi Ggyintézék, gondnok, technikai dolgozok
munkéjaért

A gazdasagi vezetd feladat- és jogkorét a munkakori lefrasa, vagy a szolgéltatoi szerzbdés
tartalmazza.

3.2.5 Iskola-, kollégiumi titkarok

Az iskolatitkdrok és kollégiumi titkdr a tanuléi és munkavallaléi adatkezelés Orei, a
diakigazolvany igénylésért felelosek, a KIR felillet jogkovetd tartalménak feliigyeldi, a
levelezések nyomon kdvetdi, hatérozatok, tanuléi tigyek kezeldi, tanilgyigazgatasi kérdésekben
eljard személyek, a tajékozodé érkezbket eligazitjak, felvételi eljaras, tanulobaleset, érettségi
adminisztracié elvégzésében kompetensek. Munkakori leirdsuk részletezd feladatkijeldlést
tartalmaznak.

3.2.6 A képviselet szabalyai

Az iskola jogi személyiséggel felruhdzott 6nallé egyhdzi intézmény. KépviselGje az
igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatérozott korében kiilon
szab4lyzatban meghatérozott médon atruhdzhatja helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjira. A képviselet joga az intézmény alkoté testiileteire is kiterjed
(Tantestiilet, Alkalmazotti Testiilet).

3.2.7 A vezet6k bent tartézkodasanak rendje

Az igazgaténak és helyetteseinek (egyiittesen: vezet6k) munkaideje kotetlen, ugyanakkor
kivanatos, hogy az épiiletben folyé tanitds, déluténi tanrendi foglalkozasok idején legyen
valaki jelen kéziiliik. Ezért az intézményben tart6zkodés optimalis idGkerete 7.30 és15.30
kizotti id6. A kollégiumban ez a 12.00 és 22.00 6ra kozotti id6ben napi 6 6ra bent
tartézkod4st jelent. Egyebekben munkéjukat az iskola és a kollégium sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

A tanftisi sziinetek ideje alatt az iskolavezetdség egy-egy tagja beosztas szerint az elére
meghatérozott napokon ligyeletet tart.

3.2.8 A vezetdk helyettesitése

Elfoglaltsaguk esetén a vezetSk egymdst helyettesithetik. A helyettesités rendjét az
igazgat6 hatarozza meg. Akadélyoztatdsa esetén arrél értesiti a fenntartot.

Az igazgat6t helyettesitheti:

« akadalyoztatisa esetén — a folyamatos munkabél ad6d6 — oktatisi, nevelési és
szervezési ligyekben az ltala ezzel megbizott igazgatGhelyettes;

o gazdasagi igyekben a gazdasagi vezets;

« kollégiumot érinté kérdésekben a kollégium vezetdje

« hitéleti kérdésekben az iskolalelkész
Az igazgat6 tartés tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorldsara az
igazgat6helyettes, az igazgaté altal kiadott és az igazgatétanics dltal jovahagyott
rendelkezés szerint.
Amennyiben az igazgaté mdsként nem rendelkezik helyettesitésérdl, a vezetdi
helyettesftés rendje az alabbi sorrendben érvényesiil:
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1. oktatasszervezési igazgato-helyettes
2. pedagdgiai igazgat6-helyettes

Egyidejli akadalyoztatisuk esetén a vezetSi, vezetS-helyettesi feladatokat az
intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott ldtja el. A vezet6k helyettesitését ellato
alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos miikodéséért, felelGssége,
intézkedési jogkore - az intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban - az
intézmény m(ikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsagédnak megoévasaval dsszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezet§ helyettesitését ellaté alkalmazott a vezetd akadélyoztatdsdnak megsziinése utdn
haladéktalanul kételes beszdmolni a helyettesités elldtasa soran tett intézkedéseirdl.

3.3. Fenntartoi jogok érvényesiilése

3.3.1 A fenntarto

Az intézmény fenntart6ja a Hodmezdévasarhely-Otemplomi Reformétus Egyhdzkozség. A
fenntarténak az intézmény feletti irdnyitdsi jogait és kotelezettségeit az Ekt. vonatkozé
rendelkezései szabjak meg, E jogok gyakorldsdt, illetve e kotelezettségek érvényesitését
jelentds részben az igazgatotanacs végzi. Az intézmény koltségvetésének és koltségvetési
beszdmol6janak, valamint mérlegének elfogadasat, tovdbbd az intézményvezetd
valasztasat, az igazgat6helyettesek és a valldstandrok kinevezésének jovahagyésat a
fenntart6 irdnyito testiilete, a Presbitérium dtruhazhatatianul gyakorolja.

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

3.3.2 Az igazgatétanacs

a) Az igazgatdtandcs jogallasa, feladatkore:

A fenntart6i Kozos lgazgatétandcsot a fenntarté hozza létre az iskoldkkal
kapcsolatos jogainak, kotelességeinek és érdekeinek képviseletére és szakszeri
gyakorldsdra. Ez a testiilet kiilonosképpen felelds annak ellen6rzéséért, hogy a
fenntart6 iskoldi a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek
megfeleléen miikodjék, a keresztyén nevelés értékeit képviselje, valamint, hogy
Magyarorszdg Alkotmdnya, torvényei és egyéb jogszabdlyai, tovabba sajit
alapdokumentumainak megfelel6en miikédjék. Ennek értelmében gyakorolja az
Ekt. paragrafusaiban raruhézott ellendrzési és egyetértési jogokat.

b) Az igazgatétandcs tagjai, miikodése:

Az igazgatétandcs tagjait a fenntarté valasztja és jeldli ki. Hivatalbdl tagja a fenntarté
elndksége, a Presbitérium elnoki tisztét is betoltd lelkipdsztor, a gondnok, az
iskolaiigyi gondnok, az iskola igazgatéja, iskolalelkész-vallastanar, a gazdasagi
vezetd, véalasztott tagjai pedig a fenntart6 egyhdzi testiilet képvisel6i (4-8 f6),
tovdbbé a nevelétestiilet — sajat soraibdl valasztott — képviseldje.

Az igazgatétanacs miikodésérél a fenntartd gondoskodik, iiléseit, tandcskozasait
rendszeresen, a sajat tigyrendjében, illetve az Ekt. 69. §-dban foglaltak szerint tartja.
Az igazgatétandcs tandcskozdsairdl, hatdrozatair6l az igazgatd és a nevelstestiilet
delegdlt tagjai rendszeresen tdjékoztatja a nevel6testiiletet.

Intézményiink folott Kozos Igazgatétandcs gyakorolja a fenntarté altal ra ruhazott
jogkéroket, amelyben a Hédmezévasérhely - Otemplomi Reformétus Egyhdzkozség
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képvisel6i mellett az dltala fenntartott masik két koznevelési intézmény, a Szényi
Benjamin Reformatus Altalanos Iskola és az Aranyossy Agoston Reformétus Ovoda
és Altalinos Iskola képvisel6i is részt vesznek az intézményiinkbél delegélt
alkot6tagok mellett.

4. Az intézmény miikodése

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény alapitd okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezé, a fenntarté
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjén folyik:

1. Alapité okirat

2. Pedagdgiai Program
3. Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat
4, Munkaterv
5. Hazirend

4.2. Az intézmény munkarendje

4.2.1 Eves munkarend

Az iskolaév - amennyiben a koznevelésért felel6s miniszter masként nem rendelkezik -
szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. A szorgalmi id6 az linnepélyes
tanévnyito istentisztelettel kezdddik és a tanévzaro istentisztelettel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét a koznevelésért felelés miniszter évenkénti rendelkezésének
figyelembevételével a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten
kerill sor. A tanév helyi rendjének elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6k kozossége
valasztmanyanak és a diakonkormanyzat véleményét.Az igazgaté a fenntartd testiilet elé
terjeszti az elfogadott munkatervet.

A tanév helyi rendjét és a hazirendet az osztilyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a
tanulékkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel. A névendékek és sziileik a tanév
rendjét az iskola honlapjdn olvashatjék és kinyomtatva is kézhez kapjék.

4.2.2 Heti munkarend

A tanitési hét teljes héten hétfén fél nyolckor reggeli dhitattal kezdddik, csonka héten az
elsé tanftdsi napon az els6 tanitdsi 6raval kezd6dik és a hét utolsé tanit4si napjan az utolsé
ora végeztével végzddik. Az 5 - 8. osztalyok tanul6i napkezdé dhitaton vesznek részt az
adott tanévre kialakftott rend szerint. A hétkezdd és reggeli dhitatokat az iskolalelkész-
vallastandr altal kialakitott, az igazgat6 &ltal jévahagyott elézetes tanévi rend szerint az
iskola hit- és erkolcstan tanarai és a nem szakos, keresztyén pedagogusok vezetik. A
tanftds a tantargyfelosztdssal oOsszhangban 1év6 heti 6rarend alapjdn a tandrok
vezetésével a kijelolt tantermekben, ill. el6adé és csoporttermekben folyik.

Tanéréan kiviili foglalkozdsok a kotelezé tanitasi 6rak rendjén til szervezhet6k.

A hétvégi, a munkasziineti és a pihenénapokon az iskola zarva tart. Ez id6 alatt az iskola
épiiletében rendezvényeket elézetes egyeztetés és igazgat6i engedély alapjan lehet
tartani.

11



4.2.3 Napi munkarend

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A tanitas leginkdbb 8.00 érakor kezd6dik, sziikség
esetén 0. 6rak is tarthatok. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat rendelhet el,
amelyek 35 percig tartanak. Az 6rakozi sziinetek 10 percig tartanak. A harmadik 6ra
utani sziinet 15 perces. Dupla 6rék sziinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthat6k, de csak
indokolt esetben.

A tanitési 6rak megkezdésiik utdn ldtogatdssal nem zavarhaték; kivételt indokolt esetben
az igazgat6, igazgat6-helyettes tehet, illetve az ltaluk hirdetménnyel bekiildétt iskolai
alkalmazott.

Az intézmény nyitva tartasa:

Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratél a szervezett foglalkozésok befejezéséig,
legkésBbb 19.00 6réig, tanitisi sziinetben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti
rendet minden alkalommal az igazgaté hatérozza meg és nyilvdnosségra hozza. A nyitva
tartas és az ligyeleti igyfélfogadas rendjét az intézmény jol lathato helyen, a tandri folyosé
ablakaban elhelyezi, az intézmény elektronikus feliiletén megjeleniti.

4.2.4 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

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

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

Amennyiben a foglalkozés eszkézigénye kiillénésen koltséges, annak szervezésére csak
részvételi dij befizetésével van lehetOség.

Az egyéb foglalkozésok eredményeir6l az iskola vezet&sége rendszeresen tajékozédik és
gondoskodik arrél, hogy a sikert elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola
nyilvinossaga elé kerilljenek. A killén elfoglaltsigokkal jaré rendkiviili programokat
(szereplések, sportmérkézések stb.) az elvallalds el6tt az igazgat6val kell engedélyeztetni,
ha azok a megbolygatnak az iskola mindennapos munkarendjét. A foglalkozasrél minden
esetben haladasi naplét kell vezetni, amelyben a tanul6k részvételét is rogziteni kell.

- Tanulészobat az 5-6. évfolyam didkjainak kindljuk, az érarend szerinti
napirendhez igazodik. Célja a délutani programok és tanulmanyi munka
elvégzésének irdnyitisa, osszehangoldsa, a szervezett intézményi feliigyelet
biztosftdsa. Az igények szerint a hét els6 4 munkanapjéra korlatozodik.

- Habilitacios, rehabiliticiés foglalkozasokat biztositunk az SNI, BTMN statuszu
tanul6knak a szakértdi bizottsig szakvéleménye alapjan. Az érvényes szakértdi
véleménnyel rendelkez6 didkoknak a foglalkozasok latogatasa kotelezd, hidnyzas
igazoldsa az igazoldsok altaldnos rendje szerint torténik.

- Tehetséggondoz6, kompetenciafejleszt6, felzarkéztat6, tanuldst segité
foglalkozdsok: A Pedagégiai Programnak megfeleléen  biztositunk
tehetséggondoz6, kompetenciafejlesztd, felzdrkéztatast szolgdlé foglalkozast a
tanul6k szdmara. Az igények alapjan kialakult foglalkozasokat, azok éraszamait,
munkamenetét az éves munkaterv tartalmazza, amelyet tanév elején,
szeptemberben kell elkésziteni a munkakozosség-vezetSk irdnyitdsaval. A
felzarkoztaté vagy kompetenciafejlesztd foglalkozasra a szaktandr javaslatara a tanul6 - a
szillé egyetértésével - kotelezhets. A munkakozosségek nem rendszeres, fakultativ,
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vélasztasra kinalt programokat is szerveznek elsésorban a 7-10. évfolyamos
didkok szdmdra, melyek tervezett ideje, témdja a munkakdzOsségi
munkatervekben megjelenik.

Tanulmanyi versenyre, vizsgara valé felkészités, szakkor

A gimnézium az oktatdsi tirca altal meghirdetett versenyekre, a reformatus
intézményrendszer versenyeire, a tuddsbédzis bovitését célzé versenyekre -
tehetséggondozés jegyében - foglalkozasok szervezhet6k, illetve vizsgakra val6
felkészités céljabél rendszeresen vagy id6szakonként. A pedagbgusok dltal
vezetett foglalkozasokra (pl. szakkér) valé jelentkezés lehet énkéntes, vagy a
résztvevd tanulékat a szaktanar jeldli ki. A foglalkozasba torténd bekapcesol6dastol
fogva viszont kotelezé a foglalkozés latogatdsa, ez al6l a vezetd tandr vagy az
igazgaté a tanitisi 6rdkra vonatkozo szabdlyok szerint adhat felmentést. A
foglalkozdson résztvevé tanulokat a szaktandr jeléli ki. Szakkéri formaban az
értéktermd kinalatat is népszer(sitjiik, és a foglalkozasokrdl, résztvevikrol
dokumentdcié késziil.

Enekkar/kérus

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik a foglalkozasi tervben
meghatérozott id6keretben. A kérus prébdinak védett id6t biztositunk. Vezet6je az
igazgat6 altal megbizott kérusvezetd tandr. Az énekkar mikodéséhez az iskola
biztositja a helyiséget és — lehetéségeihez mérten — a sziikséges térgyi
feltételeket (hangszer, kottamasolas stb.). Az énekkar el6zetes egyeztetés alapjan
részt vesz az iskolai innepélyek és rendezvények miisoraban, fellépési
lehetéségként tekint az alkalmakra. A korus vezetSje az igazgatéval tortént
egyeztetés alapjdn véllalhat kiils6 szerepléseket.

Miivészeti csoportok

Az irodalmi szfnpad szervezése, miikddése elvards a gimnaziumban, a ratermett,
érdekl6dé diakok csoportjabél szervezddik, tandrvezetdjét az igazgato bizza meg.
A tanuldok ontevékeny didkkoérdket is (onképzokor, szinjatszé kor, hangszeres
zene) hozhatnak létre, melyek szervezését és miikodtetését maguk végzik, felkérés
alapjan tanicsado tandr segitségével, és az igazgat6 engedélyével. A miikodéshez
a helyiséget az iskola biztosftja a nyitvatartasi id6n beliil.

Sportkoérok

A didksportkér a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a sport
megszerettetésére és a napi testedzés biztositdsdra, szinvonalas munka esetén
pedig a teriileti, virosi vagy orszagos sportéletbe val6 bekapcsol6das szdndékaval
szervez6dik. A sportkorok vezetSje(i) az iskola testnevel6 tandra(i) vagy
szakképesitéssel rendelkezd kiils6 szakember(ek) (edzdk). Koztiik, valamint az
iskola vezetése - igazgaté - kozotti kapcsolattartéds folyamatos és kétoldald, mely
széban és frasban torténhet. A sportkéri tevékenység helyszine az iskola
tornaterme, illetve sportpélyéja. M{ikodésének rendjét gy kell régziteni, hogy az
iskolai id6beosztassal ne iitk6zzék, illetve, illeszkedjék a mindennapos testnevelés
rendjéhez.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdméra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,

13



amelybdl heti harom érat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.
és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az aldbbi rendben biztosftjuk:

e A Kkét 6rat a tanuld kivélthatja a NKT 27.§ (11) bekezdésnek megfelelen kiilsé
szakosztalyban val6 sportolassal, melyhez az igazgatéhelyettesi iroddban beszerezhetd
nyomtatvdnyon a sportegyesiilet igazolja a tagsagot, és a sziil6 kéri a két 6ra kivaltasat

e Aziskola didksportkorében val6 részvétellel (kosarlabda, kollégiumi didksportkor)

e A tanul6k 4ltal 2 szabadon valaszthat6 reggeli, vagy délutdni testnevelés 6ran valod
részvétellel (reggeli Gszas, délutani labdajatékok, erénléti edzés, zenés torna)

A két 6ra mentességének kérelmét és az igazoldast tanév elején és a 2. félév
megkezdése el6tt - meghirdetett hatariddig - szlikséges leadni, a hatdridé elmulasztasa
jogveszt6. A nyomtatvany teljes kor(i kitoltése indokolt, hisz a teljesitést a megadott
adatok alapjan ellendrizziik. Amennyiben az ellenérzés azt mutatja, hogy idékoézben
valtozas tortént és a didk nem latogatja az edzéseket, a mindennapos testnevelés
szervezett csoportjaiba integraljuk.

- Unnepi és rendkiviili alkalmak

A tanévi rend szempontjdbdl rendszeresnek, jelentdségiik okdn rendkiviilinek
tekintendGk az tinnepélyes tanévnyitd és tanévzard, ballagasi istentiszteletek, az
egyhazi tinnepek - a reformécié linnepe, karacsony, htisvét, plinkdsd - alkalm&bél
tartott innepi (kibocsatd) istentiszteletek, konfirmaciéi meghallgatas, Bethlenes
vasarnap, valamint misszi6i vagy csendesnapok. A gimnazium életének, jeleseinek
évforduléi is adhatnak alkalmat inneplésre, idészerliségének megfelelGen
emléknapok, jubileumi alkalmak megtartasara.

Kibocsaté istentiszteletek napjan a napkezdé ahitatok elmaradnak, a tanitdsi nap
1-6. 6ra roviditett 6rakkal valésul meg, majd folytatélagosan az tinnepi alkalomra
keriil sor. Az innepi alkalom megjelenési protokollja innepi éltozet.

Nemzeti {innepekre megemlékezd miisorral késziil egy-egy tanul6csoport, amit a
tanév rendje rogzit. A megemlékezo alkalom rendje a tanitdsi nap elsé roviditett
orajaban, majd a napi 6rarend a roviditett 6rak rendje szerint teljesiil. Napkezdd
dhftatot ezen a napon nem tartunk az érintetteknek. A tanulék megjelenésére az
tinnepi 6ltozet eldiras.

- Projektnapok, projekt programok szervezése informalis, nem formalis tanulas
eszkozeire, modszereire épit, a Kklasszikus osztdlytermi munkatél eltérd
helyszinekkel, feladatokkal. A pedagdgiai programban is megjelend tartalmai
véltozatosak, témafeldolgozasukat tekintve:

- kornyezeti nevelés,

- egészségnevelés,

- hitélet,

- kulturilis,

- torténelmi, iskolatorténeti témak

- palyaorientaciés nap

- sportrendezvények, melyek a tanév rendjébe épiilnek.

- Egyéb foglalkozasok, rendezvények

Az iskola barmely tanulécsoportja, kozossége vagy didkszervezete egyéb, nem
rendszeres rendezvényt is tarthat (klubdélutidn, miisoros est stb.) az iskola
éplletében. Az ilyen jelleg(i rendezvényre engedélyt az iskola igazgatdja adhat. Az
engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a tanari felligyeletet. Az iskolai
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kozdsségek vagy azok kisebb csoportjai szervezhetnek kidllitas-, szinhaz- vagy
koncertlatogatast is. llyenkor a Hézirendnek az iskoldn kivilli magatartasi
szabdlyait kell figyelembe venni.

Fakultatfv osztdlykirdnduldsokat, tanulményi kirdnduldsokat, tirdkat lehet
kezdeményezni a tanév rendjében erre kijelolt tanitdsmentes napokra, hétvégékre
vagy tanitési sziinetekre, amihez az igazgaté engedélye sziikséges.

- Fogad6orak teszik lehetévé az egyéni tanuldi, sziil6i megkereséseket,
kiscsoportos beszélgetéseket. A gimnazium aldbbi munkatdrsai tartanak
fogad6orat, minden tanév elején kialakitott hetirend szerint. A fogadorak idejét jol
lathat6an hirdetjik.

igazgatdi

iskolalelkész-vallastanar

gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds

szocialis munkatars

A meghirdetett fogadéérdk mellett egyeztetett idépontban a munkatdrsak
nyitottak alkalmi taldlkozdsokra, megbeszélésekre.

- Kollégiumi foglalkozasok, rendezvények

A kollégium munkaterve tartalmazza a tanév rendjébe illesztett dllandé és alkalmi
programokat, a lehetéségek szambavételével a tantdrgyi Kkorrepetalasok,
tematikus foglalkozdsok, kozosségépité alkalmak, hitéleti tartalmak és egyéb
szabadid6s programok rendjével és lehetségével egytitt.

4.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
Az iskola-egészségligyi szolgalat megszervezésérdl a fenntarté gondoskodik.

Az egészségligyi szolgdlatot az iskolaorvos vezeti az iskolai védéné segitségével.
Feladatuk a térvényben meghatdrozott vizsgélatok elvégzése, valamint eseti elldtds a
rendelési id6ben.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgaté az iskolaorvossal és a
védbénbvel egyeztetve hatdrozza meg Az iskola-egészségiigyi partnerekkel valé
kapcsolattartidst az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi felelése vagy az ezzel
megbizott alkalmazottja biztositja.

Az iskola-egészségiigyi ellatds helyszine megkotétt szerzddés alapjan a Vasarhelyi
Cseresnyés Kollégium orvosi szobdja. A miikodés rendjét az iskolaorvos és védénd
minden tanév megkezdésére elkésziti és egyezteti az igazgatdval. Az iskola egészségligyi
ellitdis minden tanév kezdetekor kialakitott rend szerint zajlik, akotelezé orvosi
vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett idépontban és médon térténnek. Az 5-8.
évfolyam didkjai feliigyelettel, a 9-12. évfolyam didkjai iranyitottan, 6nalléan -
kontroll mellett - veszik igénybe a szolgaltatast.

Kollégiumi jogviszonnyal rendelkezk iskola-egészségiigyi elldtdsa abban az iskoldban
torténik, amelyikkel tanuléi jogviszonya van a kollégistanak. Siirgds esetben TA] kartyaval
az ligyeleten vagy a slirg0sségi betegelldtas rendszerében jelentkezhet, vagy haziorvosa
latja el. Az éjszakai és a hétvégi tigyeletet leginkdbb dpoléi szakképesitéssel rendelkez6
kolléga latja el.
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4.4. Védé, 6vé eléirdsok, tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos
intézkedések

A tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
el6irasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformékat a szorgalmi id6 megkezdésekor, ill. sziikség szerint, a tanoérai,
tan6ran kiviili foglalkozas sordn, iskolai rendezvény el6tt, életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelel8en. A tajékoztaté szbl az iskola kdzvetlen kérnyékének kozlekedési
rendjérdl, veszélyeirél is. Az ismertetést a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
megszokottl eltér6 események, tevékenységek, iskolai rendezvények el6tt az
osztalyfonok végzi, tanérai és egyéb foglalkozdson a foglalkozdst tarto pedagégus
kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentilja az osztalyfonok, a
tajékoztatds megvaldsuldsit a didkok aldirdsukkal igazoljdk. Az atlagosnal nagyobb
veszélyt hordozé tantdrgyak (pl.: testnevelés, technika, informatika, fizika, kémia)
szaktanarai a sajatos veszélyforrdsokkal, eszkézhaszndlat specifikumaival, megel6z6
intézkedések tudnival6ival megismertetik a didkokat, ennek tényét a haladési napléban
adminisztraljak.

A kollégistikkal is megismertetjiik a baleset- és tlizvédelmi el6irdasokat, a
veszélyforrasokra megtérténik a figyelemfelhivds. A téjékoztatas, az oktatas
megvalésuldsdrél és a probariadérél a résztvevok aldiraséval megfeleld dokumentum
késziil.

Az iskoldba csak olyan eszkozok és felszerelések viheték be, amelyek megfelelnek a rajuk
vonatkozé eléirasoknak, szabvanyoknak. A pedag6gus - az iskola szervezeti és m(ikodési
szabélyzataban, hazirendjében meghatarozott véds, 6v6 elbirasok figyelembevételével -
viheti be az iskolai foglalkoz4sokra az 4ltala készitett pedagdgiai eszkdzoket.

A tanulé az iskoldban szamitégépet és a neveld-oktaté munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznélhat. A szaktanar felligyelete
mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkoz, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

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

Tanéran és tanéran kivili foglalkozdson a foglalkozast tarté pedagégus felelbs az
eszkozok, berendezések, kisérleti eszkozok, anyagok és vegyszerek rendeltetés szerii
hasznalataért, a t{iz- és balesetvédelmi szabalyok betartatdsaért. Az iskolai taneszk6zok,
mobileszkozok tanari utasitas szerint hasznélhatok.

Az intézmény tulajdondt képezd barmely taneszkoz - ingd és ingatlanvagyon, (butorzat,
kisérleti eszkéz, konyv, IKT eszkozok) - rendeltetésszer(i hasznalata elvart hasznal6i
magatartas, a nem rendeltetésszer{i hasznalatb6l eredd kérokért egyéni feleldsség terheli
a hasznalot.

Az iskoldban foly6 tanitis és egyéb foglalkozdsok alatt keriilni kell a gyermekek
mindennemii veszélyes helyzetbe keriilését, melyekért az alkalmat tarté tandr felel. A
specidlis tanérak (testnevelés, kémia, fizika stb.) biztonsagi elirasainak mindenkor meg
kell felelni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuléink és a pedagbégusok szdmdra kotelezd. Az a
pedag6gus, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan vagy lgyeleti beosztasa alatt tortént
balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvintartisat és a fenntarténak torténé
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megkiildését az igazgaté 4ltal megbizott személy végzi a digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusoknak és egyéb munkavéllaléknak minden tanév elején, vagy munkdba
allaskor tfiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdson kell részt venni, az oktatas szervezése
az igazgaté 4ltal megbizott felel6s feladata. A tdjékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell, a részvételt a munkavallal6k alafrasukkal igazoljak.

4.5. A pedagoégusok munkarendje

Az iskoldban - pedagbégusként és neveld-oktaté munkat segité alkalmazottként -
dolgoz6k munkarendjének, munkavégzésének szabalyaira vonatkoz6an a jogszabalyban
foglaltakon tdl jelen szabélyzat, illetve az iskola hazirendjének pontjai az irdnyadok.

4.5.1 A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagbgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 frasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapija, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamfitandé ki.
Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon végzett munkat az iskolatitkarnal kell
lejelenteni, mely napok helyett szorgalmi idészakon kivil es6 munkanapokon kérhet a
pedag6gus szabadnapot. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 érat.
A pedagégusok napi munkdjt - a tantargyfelosztds, az 6rarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartisaval - az igazgat6 altal készitett beosztas
szerint végzi. Az értekezleteket, fogaddorékat dltaliban a hét meghatdrozott napjan,
szerdai napokon tartjuk. A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 el6frasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok Kkifiiggesztése, illetve a helyben szokésos médon
kifiiggesztett hirdetés itjan hatérozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztést egy pedagégus esetén, vagy pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A
munkaidé-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyaddk. A
pedagogusok szdmdra - a kotelez§ oraszdmon felilli - a nevel6-oktatd munkéval
osszefliiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6, vagy az igazgat6helyettes adja, szlikség szerinta munkakozosség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
Az érettségi vizsgdk lebonyolitdséra vonatkozéan kiilon vizsgaszabdlyzat régziti a
pedagdégusok munkahelyi kotelezettségeit.
A pedagégusok heti teljes munkaideje 80 %-at (kotott munkaid6) az intézményvezetd
4ltal meghatarozott feladat ellitdséval koteles tolteni, ebbdl 22-26 6ra a neveléssel-
oktatdssal lekotott idé (kotelezd 6rdk). A fennmaradé munkaidé beosztisat vagy
felhasznélasat a pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanftdsi 6rak megtartdsa

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

testnevelési foglalkozasoknak

¢) hétkezdd ahitat megtartdsa

d) énekkar, didkszinpad foglalkozdsok vezetése

e) ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

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

didkénkormanyzatot segitd feladatok) elldtésa,

A munkaid6 tébbi részében elvégzend6 feladatok:
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a) egyéb foglalkozasok (szakkérok, didksportkori foglalkozasok, amelyek nem képezik
részét a mindennapos testnevelésnek, differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok,
gy mint, korrepetdlds, egyéni tehetséggondozds, felzarkoztatds,
kompetenciafejlesztés, egyéni fejlesztés) vezetése,

b) készenlét eseti helyettesitésre év eleji beosztas szerint

¢) magdantanulé felkésziilésének segitése,

d) tigyelet, tanulé-kisérés,

e) killénbézeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulményi versenyek osszedllitasa és értékelése,

g) kisérletek osszedllitasa,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

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

i) iskolai kulturalis és sportprogramok, fakultativ foglalkozasok szervezése,

k) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

1) sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa,

m) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

o) a tanulék feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulményi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai rendezvényeken valé részvétel,

r) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

s) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato éltal elrendelt szakmai jelleg(i
munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

u) munkavégzéshez kapcsolédé el6készitd és befejezd tevékenységek, a tanitasi ora
el6készitése, adminisztraciés feladatok, dolgozatjavitas, az osztalyzatok beirasa, tanulékkal
valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

Az ligyeletes neveld

A tanulék pedagégiai feliigyeletének ellitdsa az iskola kotelezettsége, ezért azt a
beérkezést6l az 6rarendi 6rak befejezéséig, ideértve az Orakozi sziinetek idejét is,
biztositja. Ennek érdekében az intézményben szorgalmi idé alatt, tanitisi napokon
igyelet m(kodik. Az ligyeletes neveld koteles ellendrizni a rdbfzott épiilet- vagy
udvarrészben a hazirend alapjan a tanul6k magatartisat, az épiiletek rendjének,
tisztasdgdnak meg6rzését, felel a tiiz- és balesetvédelmi el6irdsok betartisaért.

Az 6raldtogatds aldl (pl. elére hozott érettségi vizsga folytdn) mentesitett tanulék
pedagdgiai feliigyeletét is el kell latni. Szamukra kijelolt tartézkodasi hely az olvaséterem.
Kollégiumban az iigyelet id6keretét a kotott munkaidd és a neveléssel - oktatdssal
lekotott id6 kozotti kiilonbség terhére a kollégiumi vezet6 alakitja ki.

A pedagb6gusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidd-beosztasét az igazgat6 vagy az
igazgatdhelyettesek az 6rarend, a munkaterv és a havi programok listdja alapjdn késziti
el. Az 6rarend készitésekor, napi munkabeosztaskor elsésorban a tanulék érdekeit kell
figyelembe venni, biztositva a feladatellatas zavartalan miikddését. A tandri kéréseket az
igazgaté rangsorolja, és a pedagégiai szempontokat nem feliiliré kéréseket lehetbség
szerint figyelembe veszi.

Az iskoldban dolgoz6 tandr heti teljes munkaideje 40 6ra, melynek 80 %-a neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaid6, ebbdl a kotelezd tanitasi 6rak szama heti 22-26 tanitési 6ra.
A fennmaradé 20%-ot 6nképzésre, az 6rikra valo felkésziilésre, a pedagogiai kapcsolatok
dpoldséra és az iskolai élet szervezésére forditja. Iskolai munkavégzésének rendjét az
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igazgat6 hatdrozza meg a tantargyfelosztasban, illetve az 6rarendben meghatarozottak
figyelembevételével. A tandrok heti, napi munkabeosztasinak dsszeallitdsanal az iskola
feladat-elldtasanak, folyamatos, zavartalan miikodésének biztositdsit és a tandrok
ardnyos munkaterhelését kell figyelembe venni.

A kollégiumi neveltanarok heti kotétt munka idejét (kollégiumi 6raszaméval ardnyosan)
koteles a kollégiumban eltdlteni. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6 feletti
feladatai a kollégiumi foglalkozédsok el6készitése, kollégistdk munkdjénak,
kételezettségeinek ellendrzése, a kollégiumi élet Gsszehangolt munkajanak segitése,
kapcsolattartés a sziilével, a kollégista didk intézményével, egyesiiletével.

A pedagbgusok szabadsagét tigy kell kiadni, hogy az a tanftési sziinetek idejére essék.

4.5.2 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok munkaidejének felosztasarél a fenti részekben részletesen rendelkeztiink.
A pedagbégus az elektronikus napléban az érarend szerinti 6rdinak, valamint a
helyettesitéseknek megtartidsdt naplébeirdssal rogziti ezen felil tovabbi
tevékenységeket vesz fel a 326/2013 (VIIL30) Korményrendelet 17. § szerint az
igazgatohelyettessel torténd egyeztetést kovetSen, igy tartja nyilvén a heti munkaidejét.

4,5.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

a) A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok osszedllitasanal az intézmény feladatelldtasénak,
zavartalan miikodésének biztositadsat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

b) A pedagégus koteles Ggy érkezni munkahelyére, hogy foglalkozasi, tanorai vagy
iigyeleti beoszt4sat pontosan, csongetési rend szerint zavartalanul megkezdhesse.

) A pedagégus koteles példamutaté pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitasi
6rakat, s ugyanilyen pontossiggal kell megjelennie a testiilet rendszeres vagy
rendkiviili értekezletein, az iskola tinnepségein, rendezvényein.

d) A munkéabél valé rendkiviili/varatlan tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt 20
perccel kell jelentenie az igazgaténak vagy az igazgatOhelyettesnek, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

e) A hidnyz6 pedagbgus koteles tdjékoztatist adni a tananyag 4&llasardl, a
tovabbhaladds érdekében kijel6lni a helyettesitd tandrnak a feladatot.

f) A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utols6 napjat koveté 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi ligyintézénél.

g) A tandr koteles a tanul6k frasbeli munkéjét (dolgozatat) tiz tanitdsi napon belill, az
esszét-szovegalkotdst tartalmazé dolgozatokat 15 napon belill kijavitani és
értékelni. Az eredményrél a tanulét tajékoztatni kell. Az frasbeli dolgozatokat -
témazar6/nagydolgozat - a tanév végéig a tanarnak meg kell driznie.

h) A tanar a nappali rendszer(i oktatdsban tanitott novendékét magantanitvanyként
(ellenszolgéltatasért) nem tanfthatja. Az iskola dltal készitett foglalkozasi renden
(6rarend, egyéb foglalkozésok rendje) kiviil az igazgat6é engedélyével szervezhet
rendkiviili foglalkozast.

i) A tandr koteles sajdt munkdjit jelen szabalyzat és a hazirend szabdlyainak
szellemében végezni, és a hazirend el6irasait a tanul6kkal megtartatni.
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i) A kollégiumi nevelétandr koveti a kollégistdk tanulmanyi el6menetelét,
elfoglaltsigainak rendjét, gyermekbarat médon alakitja a kollégiumi napirendet,
felel a szilenciumi idé hatékony eltdltéséért, a kollégiumi pedagégiai tervek
megvaldsitasaért.

k) A kollégiumi nevel6tandr kapcsolatot tart a kollégista intézményével,
osztalyfénokével, csalddjaval, a kils6 érintettekkel, az egyesiletekkel, a
szervezetekkel.

4.5.4 A pedagégus helyettesitése

Ha a pedagégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben kijeldlt orajat
megtartani, az igazgat6helyettes az iskolatitkdr kozremiikédésével gondoskodik az eseti
helyettesitésrél az alabbiak szerint:

1. Hidnyzasok esetén a tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében —
lehet8ség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd tanart
legaldbb egy nappal az 6ra megtartdsa el6tt biztdk meg, akkor - szaktargyanak
megfeleld tanéra esetén - koteles szakos 6rat tartani.

2. Ha a pedagdgus tdvolmaraddsa elérelathat6an az egy hénapot meghaladja, akkor
az intézmény - sziikség szerint az 6rarend moédositdsaval - gondoskodik arrél,
hogy a tdvollévd pedagégust azonos szakos pedagégus tudja tartosan
helyettesiteni.

3. Indokolt esetben a tandr az igazgat6tél kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb
a tanitasi 6ra (foglalkozéas) elhagydsédra vagy a tanmenettél eltéré tartalmu éra
(foglalkozas) megtartdséra. Tanftasi 6rdk tervezett cseréjér6l minden esetben
tijékoztatni kell az igazgatéhelyettest.

4. Akollégiumban a helyettesitéseket a kollégiumi vezetd koordinalja.

Amennyiben szakszerti helyettesités nem megoldhato, feliigyeletet kell biztositani.

4.6. A munkavégzéshez kapcsolédé dokumentumok

4.6.1. Az elektronikus naplé

Tartalmazza az aldbbi informacidkat, az adatkezelési el6irdsok megtartasaval:
1. a tanul6 nevét, osztalyat, adatait
2. az 6rarendeket, teremrendet, tandrok 6rarendjét
3. az 6ra sorszamadt, tartalmdt, anyagat
4. hidnyzasokat, késéseket, igazolasokat
5. osztilyozast, orai/félévi/év végi jegyeket
6. ellendrzét és bizonyitvanyt
7. lehet6vé tesz tizenet kiildését és fogadasat a didkok, a sziilk, a tandrok kozott
8. a helyettesitések rendjét
9. az iskolai statisztikat

10. a pedagdgusok adatait

11. a pedagdgusok havi munkaidd-elszdmolasat.

A tanftas nélkiili munkanapok, illetve a nem szakszer{ien helyettesitett 6rak nem kapnak

20



sorszamot.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitilis napl6 - MozaNaplo - elektronikusan eléallitott,
papiralapon tdrolt adatként kezelendé. Az elektronikus napléba az adatokat,
osztalyzatokat, tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, intézkedéseket, értesitéseket
digitalis Gton viszik be az iskola vezetSi, tandrai és az adminisztraciéért felel6s
alkalmazottak. Az adatok taroldsa a szolgéltaté szerverén, napi biztonsagi mentés mellett
torténik.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal feltoltott munkaidé-elszamolast,
mely tartalmazza a megtartott 6rak, a helyettesitések, valamint a tovébbi tevékenységek
braszamat heti bontdsban. A munkaidé-elszdmoldst az intézmény igazgat6janak vagy
igazgatohelyettesének kell ellenériznie, az ellen6rzés tényét aldirdséval igazolnia. A havi
munkaiddé-elszamolast irattarozni kell.

Félévkor a naplobdl ki kell nyomtatni és beragasztani, vagy kézzel kell befrni az
ellenérzébe a félévi osztalyzatokat, igazolt és igazolatlan hidnyzasokat, zéradékokat. A
félévi értesitdt az osztalyf6nok irja al4, az iskola korbélyegzbjével elldtja, és dtadja a
tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé alapjan kell kitélteni a bizonyftvinyokat és a papir alapt
torzskonyvet, amelyek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

A lezart naplékat év végén ki kell nyomtatni, melyeket CD-re mentve is megdrizziik.

A kinyomtatott naplékat az iskolai dokumentumokra vonatkozd szabalyok szerint
taroljuk.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé dltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmét, a zradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuléi
jogviszony megsziinésének mas eseteiben.

Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézményiinkben a Kézoktatési Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet el6irdsainak megfelel6en. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

1. azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

2. az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

3. atanuléi jogviszonyra, kollégiumi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

4. az okt6ber 1-jei pedagdgus, oktat6-nevelé munkat segitd alkalmazottak és tanuléi

listak.

Az elektronikus titon eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok frdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai hal6zatdban egy
killén e célra létrehozott mappéban tiroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezet6 dltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.7. A kiadmdnyozds rendje, bélyegzéhaszndlat

Hivatalos iratokat az arra jogosult személyeknek és szervezeteknek, intézményeknek
csak bizonyos feltételekkel lehet kiadni. Erre az igazgaté jogosult, kivételes esetben az
igazgaté utasftisdra az igazgatOhelyettesek vagy az iskolatitkdr is jogosultak a
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kiadmanyozasra. Hivatalos irat csak érvényes iskolai korbélyegz6vel és a jogosult
alafrdsaval érvényes.

Az intézmény bélyegzbinek hasznélatdra a kovetkez6 beosztidsban dolgozék jogosultak:

1 hosszi bélyegz6: igazgat6, igazgatohelyettes, gazdasagi vezets, gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar;

2 korbélyegz6: igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi vezetd.

A félévi bizonyitvanyok kidllitdsakor és az igazolatlan hidnyzasok hivatalos sziil6i
értesitésének kikildésekor az osztilyfonokok hosszi- és korbélyegzé-hasznalata
indokolt és engedélyezett.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatai:

hossz( bélyegz6:

korbélyegzo:

4.8. A nevelé-oktaté munkdt segité dolgozék munkarendje

Az iskoldban a nem pedagégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
megtartasaval az igazgatd, illetve a gazdasagi vezetd allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgatbhelyettes, illetve a gazdasagi vezet6 késziti el. A térvényes munkaidé és
pihendid6 figyelembevételével az igazgatOhelyettes vagy a gazdasigi vezet§ tesz
javaslatot a napi munkarend ésszehangolt kialakitdséra, valtoztatdsara és a szabadsigok
kiadasara.

Az iskolai konyvtdros-tanar munkarendjét az illetékes szakminisztérium rendeletei és
elbirdsai hatdrozzak meg.

5. Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek hasznalati rendje
5.1. Helyiségek haszndlatdra vonatkozé rendelkezések

Az iskola termeinek, létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendjére vonatkoz6
altalanos, gyakorlati szabdlyokat az iskolai hazirend tartalmazza.

Az iskola vezet8sége koteles gondoskodni arrél, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai
és sportpalydi a vonatkozé pedagégiai és egészségiigyi kévetelményeknek megfeleljenek.
Az épiilet rendjének és tisztasdganak fenntartdsa a gazdasagi vezetd, illetve a gondnok al4
rendelt technikai személyzet feladata.

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

A tantermeket a pedellusok nyitjdk, az esti takarftds utén a takarit6 alkalmazottak zarjak.
Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termik diszitésérél. A dekordcié nem
rongdlhatja a terem falét vagy barmely berendezését, nem szolgélhat politikai agiticié
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céljara, és nem lehet ellentétes az {zlésnek és az erkolcsnek az iskola altal elfogadott
normdival. A tanulécsoportoknak munkanapjuk végén tgy kell elhagyni a tantermeket és
osztilytermeket, hogy azok takarftasat megkonnyitsék (székeket a padokra, szemetet a
szeméttartéba kell tenni stb.). Errél az utolsé 6rat tart6 tanarnak kell gondoskodnia az
6ra végén. A tantermekben vagy az iskola teriiletén hagyott holmikért az iskola nem
tartozik feleldsséggel.

A szertarakat, elado6- és szaktantermeket a szaktandrok nyitjdk és zérjak a tanérék és
foglalkozasok kezdetén és végén. A szertdrak, el6ado- és szaktantermek lezdrasaért,
illetve az ennek elmaradisabdl keletkezett karokért a bejardsra illetékes tandrok
fegyelmi, anyagi és leltdri felel6sséggel tartoznak. Az irodahelyiségek nyitdsaért,
zarasaért az ott dolgoz6, kulccsal rendelkezé személyek felelések. A titkérsdg és a
gazdasagi iroda iigyintézési idejét az irodahelyiségek ajtajara is ki kell frni.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtari miikddési szabalyzat rogziti. A nyitvatartési
id6t az ajtén fel kell tintetni. Zaraséért, illetve az ennek elmaraddsdbél keletkezett
karokért a kulccsal rendelkezé személyek fegyelmi, anyagi és leltari felel6sséggel
tartoznak.

Aziskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelel6en kell hasznélni. A tanulék az iskola létesftményeit, szaktantermeit csak tanar
feliigyeletével hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabdl
elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

A kollégium haszndlati rendjérél a kollégiumi nevel6kozosség rendelkezik. A kollégista
didkok szobabeosztasét a fitk - ldnyok ardnya, a kollégistak napirendi sajatosségai, a
korosztalyi megoszlds, valamint az eltéré intézménytipusokban jogviszonnyal
rendelkez6k szdma hatdrozza meg. A bekoltozéskor kauci6 fizetése eldirt, adatlap
kitoltése kotelezd. Kedvezményre jogosité dokumentumok csatoldsa nélkiil kedvezmény
érvényesitése nem lehetséges. Az étkezési téritési dijfizetés kotelezettsége elbre torténik.
A dijhatralékban 1évé kollégistdknak - igazolt hatranyos helyzet( statusz kivételével - a
dij rendezéséig a visszakoltdzés korlatozott.

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

Politikai partok gy(iléseinek megtartdsira az intézmény egyetlen helyiségét sem lehet
hasznélni, politikai tartalmi propagandaanyag készitése, tdroldsa, terjesztése az
intézményben tilos. A bérbeadéssal kapcsolatos jogi és gazdasagi ligyek intézése, illetve a
megéllapodas szerinti hasznélat ellendrzése a gazdasagi vezetd feladata.

Az iskola épiileteire hirdetményt csak az arra kijelolt helyen, az igazgat6 engedélyével
lehet kihelyezni. A hirdetménynek kozérdekiinek, a koznevelés, kozoktatds, illetve az
egyhazi élet feladataival oOsszefiiggének kell lennie, nem szolgdlhatja gazdaségi
szervezetek, véllalkozdsok bevételszerzo érdekeit.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zirva kell tartani. A
szokdsos nyitvatartisi rendt6l val6é eltérésre — kérelem alapjdn — az igazgaté ad
engedélyt. Tanitasi sziinetek idején csak a munkajukat végzé dolgozok vagy az iskolai
helyiségeket bérbe vevik tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

A kollégium épilete az igénybevételtsl fiiggben tart nyitva hétvégén és tanitdsi
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szlinetekben, a hozzd igazitott munkabeosztdst a szlikségletnek megfelel6en a kollégiumi
vezetd késziti el.

5.1.1 Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda miikddését a gazdasagi vezetd alakitja ki. A munkavallaléi ligyintézés a
gazdaséagi iroddban torténik. A pénztar nyitvatartasi idejét jol lathaté helyen meghirdetjiik, ki
és befizetések a pénztari 6rakban torténik.

5.2. A belépés és bent tartézkodds rendje azoknak, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

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

- aki valamilyen ligyet intéz: a pedellusi szolgdlatnél jelentkezik, onnan irdnyitjdk
vagy kisérik a megfelel6 helyre

- sziil6, ha szil6i értekezlet vagy fogadddra van: az osztélyterembe vagy a kijelolt
terembe mehet be, ebben az esetben a bejaratndl tbaigazité tabldkat helyez el az
iskola

- vendég: rendezvény (tanulmanyi verseny, beiskoldzdsi programok, konferencia,
iinnepség, érettségi taldlkozé stb.) alkalmdval a szervez6k gondoskodnak az
Utbaigazité tabldk kihelyezésérdl. A nagy tomeget mozgatd rendezvényeken
(évnyito, évzard, ballagas stb.) eligazito tablakat helyez ki a forgalmas pontokon, a
szervezdk megbizottjai pedig széban tdjékoztatjik a vendégeket

- ha az iskola bizonyos helyiségeit bérbe adja, az azokra az alkalmakra sz6l6 belépés
és bent tartézkodds a bérleti szerzédésben meghatdrozott helyen, célbdl és
id6tartam alatt engedélyezett. A belépés és benntartézkoddas rendjéért a bérbe vevd
felel6sséggel tartozik.

- akollégium zdrja kapujat, csengetéssel tudnak a kollégistak és a vendégek is bejutni,
a vendégéjszakara érkezdk a rajuk vonatkoz6 kollégiumi rendet frasban megkapjdk.

5.3. Bérbeadds

Az iskola helyiségeinek bérbeadasardl - annak feltételével, hogy az nem titkozik az iskola
alapfeladatainak ellatasaval, és a bérbe vevo tevékenysége, illetve annak tartalma nem
ellenkezik az iskola és a fenntarté egyhaz szellemiségével, - az igazgaté a gazdasagi
vezetdvel és a helyiség leltari felel6sével egyeztetve dont. A bérleti szerz6désben ki kell
kotni, hogy a bérbe vevd a helyiséget az dtvett dllapotban adja vissza.

A kollégium szallovendégeket fogadhat a szabad kapacitds terhére, szorgalmi id6ben
elsGsorban a hétvégi és a tanitdsi sziinetek idejének hasznositdsdval, valamint az
elszepardlhaté féréhelyek bérbe addsdval. A vendégéjszakdkra jelentkezdk
kapcsolattartéja a kollégiumi vezetd.

Az intézménnyel jogviszonyban dll6knak - didkok, dolgoz6k - és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége

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

2. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,
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3. atiiz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

4. a Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat, a Hazirend és més belsé szabdalyzatok rajuk
vonatkoz6 el6irdsainak betartasa.

5.4. Pedellusi szolgdlat

Az intézményben a tanitasi id6ben, ill. azt kévetéen, a nyitva tartds alatt az igazgaté
utasitasa szerint pedellusi szolgdlat m(ikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartézkodni a pedellusi szolgdlat tudomdsaval lehet, kivéve azokat a dolgozékat, akiknek
a belépés és bent tartézkodds egyéb id6ben is munkakéri kotelessége. Ugynokoket,
hézal6kat az épiiletbe beengedni nem szabad.

6. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

6.1. Az intézmény szervezeti egységei és azok vezet6i

1. Tantestiilet: igazgatd és igazgatohelyettes(ek)
2. Munkakozosségek: munkakozosség-vezetdk

3. Kollégiumi nevel6kozosség kollégiumi vezetd

4. Titkarsag igazgato

5. Konyvtér kényvtaros / konyvtaros-tanar
6. Gazdaségi iroda gazdasagi vezetd

7. Technikai alkalmazottak kére gazdasagi vezetd és gondnok

Nem szervezeti egységként részt vevd, fenntart6 altal megbizott szolgélat:

a. Iskolaorvosi szolgalat; vezetdje az iskolaorvos, kézrem(ikod6je a védéné.

b. Reformétus Pedagégiai Szakszolgalat
- ahabilitdci6s és rehabilitaciés foglalkozasok szervezdje, megvalésitéja, dltaluk

megbizott gyégypedagbgus, fejlesztépedagdgus kdzremiikodésével;

- tanuldsmodszertani tréningek megbizdsukban 1évé szakemberrel;
- atehetségszlirést és gazdagité programok koordinalasat végzik;
- aziskolapszicholégusi feladatkér elldtasara torekvésiik van.

c. A gyermekvédelmi feladatok megerdsitése céljabél kdzpontilag irdnyftott szocidlis
munkatdrs helyszini jelenléttel is kapcsolatba kerill a didkokkal, sziilékkel,
pedagégusokkal. Beosztdsat és munkajanak koordindldsat a helyi Kagyl6héj Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont végzi.

A zavartalan miikodés érdekében a szervezeti egységek kozotti kommunikécié
folyamatos, rendszeres és eseti megbeszélések, szébeli vagy frisbeli utasitisok,
beszamolok formdjdban torténik. Rendszeres és eseti alkalmak a feladatok kiaddsara és
ellendrzésére:

- vezetdi megbeszélések

- munkakozosség-vezetékkel valé megbeszélés

- munkakozosségek megbeszélései

- tantestiileti értekezlet

- kollégiumi munkaértekezlet

- gazdasagi munkacsoport szakmai kooperaciéja

- technikai dolgozékkal munkaértekezlet

- alkalmazotti értekezlet

- esetenként az aktudlis feladatokat ellaték kozotti megbeszélés.
Az aktudlis feladatok elldtdsara a vezetSk és a szervezeti egységek kozott folyamatos a
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kapcsolattartés. A szolgélati rendnek megfeleléen a vezetd utasitdsara a feladatot ellat6
személy elvégzi a munkat, melyrdl beszamoldsi kotelezettsége van.

6.2. Az iskola belsé irdanyfitdsi szerkezete

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatdrozasanal az a legfontosabb alapelv,
hogy a kovetelményeknek megfeleléen, a helyi adottsigok és korilmények
figyelembevételével, zavartalanul 1assa el feladatait.

1

Az iskolai tantestiilet tagjai az iskolai nevels-oktaté munkat végzé pedagbgusok.
Miikodését az iskola igazgatéja irdnyitja és képviseletében eljar az
igazgat6helyettes(ek) kozremiikodésével. Tagjainak feladatait, jogait, miikodésének
rendjét e szabalyzat vonatkoz6 pontjai és a munkakori lefrdsok rogzitik.

. A szakmai munkakozosségeket munkakozosség-vezetdk irdnyitjak, akik a tdgabb

értelm(i iskolavezetés tagjai. Iranyitd, feladatkijelol6, ellendrzé szerep harul réjuk,
felelnek a nevel§-oktaté munka hatékonysagdért. A munkakozosségek vezetdit az
igazgaté bizza meg, a munkakozosség tagjai a vezetd személyére vonatkozdan
véleményt nyilvanithatnak.

. A kollégiumi nevel8kozosséget és telephelyre rendelt munkavéllalékat a kollégiumi

vezetd iranyitja, aki az intézményvezetGség tagja, munkatdrsai a nevel6tanarok,
pedagégiai feliigyels, apoldk, takarfté. A szervezeti egység feladata a kollégium
miikodése, kollégiumpedagégiai - szakmai feladatok elvégzése, a bentlaké didkok
didkotthoni elldtdsa, a hatékony miikodés biztositdsa. A Kkollégiumi vezetére
iranyito, feladatkijelol6, ellen6rzé szerep harul és a pedagégiai - szakmai munka
hatékonysagéért felel.

. A titkdrsag az iskolavezetés adminisztrativ tennivaldit ellité szervezeti egység.

Vezetje az igazgatd, munkatdrsai az iskolatitkdrok, kollégiumi titkdr és irodai
munkatars. Feladataikat, felelosségiiket és jogkoriiket a vonatkozé munkakori
leirasok rogzitik.

. A konyvtar az iskola mindennapi oktat6-neveld munkajat kiszolgalé és segité

intézmény, vezetSje a konyvtdros-tandr. M(ikédésének rendjét a konyvtari
szabdalyzat tartalmazza. A kényvtdros-tanar koordindtorként a kozfoglalkoztatotti
program és foglalkoztatdsi pélyazati programok feliigyel6je, a programok révén
alkalmazott munkatarsak munkafeliigyeldje.

. A gazdasdgi iroda az iskola mindennapi miikodését szolgdlé pénziigyi és

vagyonkezeld tevékenységnek az éves koltségvetés szerinti elvégzésére létesiilt.
Irdnyitéja a gazdasagi vezetd, munkatdrsa a konyvelést, a nyilvantartdsokat, a
pénziigyi adminisztraciot és a pénztarkezelést végzd gazdasagi ligyintézo, pénztiros
és a rendszergazda. Munkdjuk rendjét a szamviteli, pénziigyi és az iratkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg.

. A technikai alkalmazottak kdzvetlen irdnyit6ja a gazdasagi vezetd és a gondnok. A

gondnok az iskolai nevel6-oktaté munka targyi koriilményeinek, eszkozeinek
beszerzését, gondozasat, folyamatos karbantartasat és esetenként sziikséges
javitasat, illetve cseréjét feliigyeli. A karbantarték, az udvaros, a pedellusok és a
takarftok feladataikat a vonatkozé munkakari leirasok szerint latjak el, munkajukat
a gondnok irdnyitja.
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6.3. A belsé ellenérzés rendje, 6raldtogatds, hospitdlds

A belsé ellen6rzést az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellenérzési terv
szerint az intézményvezetd és helyettesei végzik, a szakmai munkakézosségek vezetGi
segitik. A bels6 ellendrzés sordn feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgatd
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény igazgatbja - felel§sségi kore révén - az intézmény életének, miikodésének
valamennyi teriilete folott gyakorolja az ellendrzés jogét. Ez a jog a nevelé-oktato munka
ellenérzésében az ezzel megbizott igazgat6helyettesre, a technikai dolgozok
tevékenységének ellendrzésében a gazdasdgi vezetdre, gondnokra dtruhazhatd. A
sz(ikebb iskolai kozosségek (munkakézosség, didkénkormdnyzat, osztélykozosség)
munkéjénak ellenérzésében az igazgaté mellett az ezzel megbfzott tandr, illetve
munkatars is részt vesz. Az ellenérzést az ellendrzott fél (csoport) tudtaval kell végezni.A
tanftasi 6rak latogatasdra kiillén engedély nélkiil — elézetes megbeszélés alapjan — csak
a tantestiilet tagjai jogosultak. A litogatasra minden egyéb esetben az igazgat6 adhat
engedélyt a szaktandrral tortént egyeztetés alapjan.

6.3.1 Feladatok ellatasiaval megbizott beszamolasara vonatkoz6
rendelkezések

A munkakéri lefrdsokban megfogalmazott folyamatos feladatok ellendrzése is
folyamatosan torténik. Az eseti feladatokat a megbizott kételes a hatéridé betartdsa
mellett legjobb tudasa szerint elvégezni. A beszdmolds széban vagy frdsban térténhet,
illetve a megvaldsult program jelenti a teljesitést.

6.3.2 Az alkalmazottak munkajanak ellendrzése

A miikodés szabalyszer(isége, eredményessége és hatékonységa érdekében rendszeresen
kell ellendrizni
1. a palyakezd6 pedag6gusok munkajat (tantervi fegyelem, kévetelmények, értékelés,
adminisztrici6) az intézményvezetés kontroldlja, tovidbbd a mentortanar a
gvakornoki szabdlyzat szerint
2. a munkakozosségek tagjainak szakmai tevékenységét, a nevelési-oktatdsi és
mindsitési kovetelmények egységességét, a munkakozosség-vezetdk bevonasaval
tanmenet {iteme szerinti haladdsat munkakozosség-vezetdk bevondsaval
naplévezetés megfelel6ségét: sziikséges adatok bevitelét, értékelés rendjét, haladasi
naplé naprakészségét, hidnyzasok kezelését, elektronikus naplé funkcidinak
alkalmazésat, igazgaté-helyettesek bevondsaval
5.a tanéran kivilli nevelé-oktaté tevékenységek haladasit, rendszerességét,
latogatottsagat és eredményeit, az adott tevékenységet végz6 tanar bevonasaval,
fakultativ programkinélat elvart mértékét, szinvonalat a munkakézosség-vezetdk
bevondsaval, a résztvevok szamat, tanuldi teljesités mértékét az osztilyfonokok
segitségével
6. az adminisztratfv és gazdasdgi dolgozok korében a pénzigyi és iratkezelési
szabélyok megtartdsdt, a gazdasagi vezetd altal (itemezetten
7. a technikai dolgoz6k munkéjanak rendszerességét, pontossagat, a munkavégzést
szabalyoz6 munkavédelmi, tlizvédelmi és egészségligyi utasitasok és rendelkezések
kovetését, a gazdaségi vezetd altal litemezetten
8. kollégiumi élet, munkarend, foglalkozdsok vezetését, a pedagbgiai program
nevelési-oktatasi feladatainak teljesiilését az intézményvezetés végzi.

-
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7. Az intézmény nevelditestiilete és szakmai munkakozosségei

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé testiilete, szervezetével és
m(ikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskérbe. Az intézmény szakmai munkéjénak kialakit6ja és végrehajtoja.

Munkajat tandcskozé és hatdrozathozé testiiletként fejti ki, a jogszabélyban
meghatérozott igyekben dontési, dontés-el6készitési vagy véleményezési jogot gyakorol.
A nevelétestiilet - esetenként vagy 4llandé jelleggel - sziikebb csoportokat hozhat létre
tagjaib6l szakmai, pedagdgiai vagy szervezési feladatok elvégzésére. Ilyen allandd
csoportok a tandrok szakmai munkakézosségei vagy az iskolai életben dontést igényld
leggyakoribb kérdések vizsgélatdra, a bels6 onértékelés feladataira, tovabbi célfeladatra
alakitand6 munkacsoportok.

7.1. A nevelétestiilet tagjai

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve. A
neveltestillet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kézvetlenill segité egyéb fels6foki
végzettségii dolgozdbja.

a) A nevelGtestiilet tagjainak jogdllasa

A nevelbtestiilet tandrainak hatdrozatlan idejli alkalmazasahoz, ill. alkalmazasanak
megsziintetéséhez az Ekt. 51, §-a értelmében - az 6raadok kivételével - az igazgatétandcs
elnokségének jovahagyésa sziikséges. Egyebekben a tandrok folott az iskola igazgatéja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az iskola tandraira a vonatkozé édllami és egyhazi
torvények és jogszabalyok egyarant érvényesek. Az Ekt. el6irja annak rogzitését, hogy az
iskola alapité okiratdban, pedagbgiai programjaban, illetve az Ekt. 48. és 53. §-dban
foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

b) Alkalmazésuk feltételei

Az iskola tandrainak sordba - palyazat vagy meghivds alapjdn - szakirdnyu diploméval,
jogszabdlyban el6irt képesitéssel rendelkezé és feladatainak elvégzésére alkalmas,
elsésorban reformétus vagy evangélikus valldst, vallasat gyakorlo, példas életvitel(],
allampolgart kell felvenni. Indokolt esetben alkalmazhaté az egyéb kévetelményeknek
eleget tevé mds valldsi pedagégus is, ha vidllalja az iskola elkotelezettségét és
értékrendjét. Anyanyelvi lektorként alkalmazhaté megfelelé képzettségli kiilfoldi
allampolgér. Hatdrozott idére sz616 szerzddés csak olyan személlyel kothetd, aki legalabb
félallasban tanit az iskoldban. A nevel&testiilet minden tagjanak - tekintet nélkil arra,
hogy milyen vallasti és milyen munkakérben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
magyar, reformatus, keresztyén koznevelési intézmény kotelékéhez tartozik. Enhez mélté
megjelenésével, megnyilatkozdsaival, valamint életvitelével koteles segfteni az ifjusdg
evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését (Ekt. 48. §). A pedagbgus - hivatdsdnak
gyakorldsaban és magénéletében - egyhdzédhoz és hazajahoz val6 hiiségével, feddhetetlen
életmddjdval, vallasdnak gyakorldsdval, munkdjanak felel6sségteljes és pontos
végzésével, fegyelmezett magatartdsdval, a masik ember irdnt érzett felel6sségével és
segit6készségével mutasson példat a ra bizott névendékeknek (Ekt. 53. §).

A jogviszonyt létesité pedagégus-munkavillalé az Igazgatétandcs el6tt bemutatkozik az
alkalmazas megkezdésekor. Az egyéves hatdrozott idére megbizott munkaviszonyban
allokat szerz6désiitk lejarta el6tt legaldbb 30 nappal tajékoztatni kell arrél, hogy
szandékozik-e, és ha igen, milyen formaban szandékozik 6t foglalkoztatni a munkaltaté. A
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pedagdgus munkakérben foglalkoztatottaknak hasonlé id6korlatokkal nyilatkozniuk kell
a kévetkez6 tanévvel kapcsolatos esetleges véltozasokroél, hogy a tantdrgyfelosztas tanév
végéig elkésziilhessen.

A tandrok jogait, kotelességeit és feladatait a Nktv. 62-63. §-a, illetve az Ekt. 43-45. §-a,
tovabb4 a munkakari lefras rogziti.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzési formaban
megkapjik a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. ElsGsorban
az informatikét tanit6 pedagégusok és az info-kommunikéciés eszkozok hasznélatdnak
gvakorlatit alkalmazé pedagégusok belsé pdalydzat Gtjan, igazgatéi dontés alapjan
laptopot kaphatnak. Ezeket a gépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi
esetben munkaltatéi engedéllyel a laptopokat a pedagégusok otthonukban is
hasznalhatjdk. A pedagégia program iskoldn kivili teljesitéséhez sziikséges
eszkdzhaszndlatra - rendezvény, esemény, msor - nem kell engedélyt kérni.

7.2. A nevelétestiilet miikodése

a) A neveldtestiilet feladatai:

1. az intézmény pedagdgiai programjanak megvitatasa, elfogadésa, a programhoz (a
Helyi Tantervhez) tartozé tantdrgyi tantervek, és a tanmenetek kidolgozasa,
szinvonalas megval6sitdsa, mindezek Gtjdn az iskola magyar reformétus
szellemiségének megalapozasa, képviselete és dpoldsa a novendékek korében;

2. az intézmény miikodésének rendjét meghatarozé, valamint a nevel6-oktaté munkat
szabdlyoz6 és segité dokumentumok kidolgozasa, véleményezése, j6vdhagyasa és
végrehajtdsa;

3. az intézmény éves munkatervének meghatarozasa és végrehajtisa;

4, kozremiikodés a pedagégiai célok megvalésuldsat szolgalé eszkozok (tankdnyvek,
taneszkozok) kivalasztasaban;

5. az iskolai didkszervezet tevékenységének ellendrzése és tdmogatasa.

6. A kiemelt figyelmet igényl6 tanulék (kiemelten tehetséges, kudarcnak kitett SNI
vagy BTMN, illetve térsadalmilag hétranyos helyzet(i) képességeinek és
személyiségének megfeleld neveld-oktaté munka tervezése, kivitelezése;

7. Az iskola ifjisdgvédelmi felel6se nyilvdntartja a hatranyos helyzeti, valamint
magatartisi és tanuldsi zavarokkal kiizd6 tanulékat. Az osztdlyfénokokkel
egyiittm(ikodve figyelemmel kiséri timogatasi kérelmeiket, timogatasukat és egyéb
palyazati lehet8ségeiket. A nyilvantartott tanulék sajatos helyzetét a tantestiilet
megismeri és segiti tanulmdnyi, szocialis felzarkézasukat. Az ifjisdgvédelmi felelGs
minden tanév végén felméri, hogy mely tanulék szorulnak segitségre a kévetkez6
tanévre, és tdimogatéasi javaslataval a dontést hozok elé terjeszti.

b) A nevelstestiilet értekezletei:

A nevelétestiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és
dontési jogainak gyakorldsdra rendszeres és rendkivili értekezleteket tart. A
nevelbtestiilet értekezleteit az igazgat6 vagy igazgatOhelyettes vezeti, (igyrendjét is az
igazgaté vagy az elndkléssel megbizott igazgat6helyettes hatdrozza meg. A neveldtestiilet
az éves munkatervben meghatérozott id6pontokban, ezen felill sziikség szerint {ilésezik
az aldbbiaknak megfelel6en:

1. tanévkezdést el8készitd, alakulé értekezlet
2. tanévnyitd- és tanévzaré értekezlet
3. félévzaré nevelési értekezlet
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4, félévi és év végi osztdlyozb értekezletek
5. tajékoztaté és munkaértekezletek
6. nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 dssze az iskola lényeges problémadinak
megoldéséra, ha azt a nevelStestiilet tagjainak 50 %-a, vagy az igazgaté sziikségesnek
latja.

¢) A nevel6testiilet dontései, hatdrozatai:

A nevel6testillet dontéseit, javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabdlyban
meghatarozott személyi ligyek esetén titkos) szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel
alakitja ki. Szavazategyenl&ség esetén az elnok (igazgat6) szavazata dont. Déntéshozatal,
illetve szavazas szempontjib6l a nevel6testiilet teljes jogi tagjdnak szémitanak, és
szavazati joggal birnak

1. a f64ll4sa vagy részfoglalkozasq, hatdrozatlan iddre kinevezett tanarok

2. a féallast vagy részfoglalkozasq, hatdrozott idére megbizott tandrok

3, az iskolai munkat kozvetlenill segitd, fels6foka végzettségli nevelbtestiileti
dolgozok.

A nevel6testillet minden dontésével és hatdrozataval, valamint azok kialakuldsanak
kérilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a testilet minden tagjanak és a
jegyz6konyv vezet6jének fegyelmi felel6ssége és kotelessége.

A nevelétestiilet hatdrozatainak végrehajtdsarél az igazgaté vagy a testiiletnek a
végrehajtdssal megbizott tagja gondoskodik.

A nevelétestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kételezo.

A nevel6testiilet - ha jogszabaly méasként nem rendelkezik - akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak legaldbb 6tven szdzaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

a) Osztalyozoé értekezlet

A nevelbtestillet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra lépésének és -
jogszabalyban meghatérozott esetben - osztilyzatanak megdllapitdsakor az osztalyban
tanitd tanarok értekezlete (osztalyozé értekezlet) gyakorolja, Az osztdlyozo értekezletet
az igazgat6 vagy helyettese vezeti, aki az osztélyozé értekezletet kovets neveldtestiileti
értekezleten beszamol az osztalyoz6 értekezleten hozott dontésekrdl a nevelGtestiiletnek.

Az osztilyoz6 értekezlet Atruhdzott jogkdorét nem adhatja tovabb. Az osztilyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelGtestiileti dontésekre vonatkozé
szabélyokat kell megfelel6en alkalmazni

Az osztilyoz6 értekezletek id6pontjat az éves munkaterv rogziti.

Az osztalyozé értekezletet célszerii Ggy (a teljes tantestiilet jelenlétében) megszervezni,
hogy az ott hozott dontésekrdl a nevelStestiilet egésze rogton értesiiljon, és ahhoz
véleményt flizhessen.

b) Vizsgahalasztas engedélyezése

A nevelbtestiilet vizsgahalasztids engedélyezésére vonatkozé jogkorét az igazgaté
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkdrében hozott
dontésekrol.

c) Osztalyértekezlet
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Egyes tanul6kozosségekben felmeriild problémék megvitatdsa céljdbdl az osztalyfonok az
igazgat6val tortént egyeztetés utdn rendkivili értekezletet (osztalyértekezletet) hivhat
dssze az osztalyban tanité pedagégusok részére.

d) Alkalmazotti értekezlet

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelétestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a nevel&testiileti
értekezletre vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni.

7.3. Szakmai munkakézésségek egyiittmiikédése, kapcsolattartdsdanak
rendje

A nevelétestiilet sajat szervezetén belill a szakmai és pedagégiai feladatok elvégzésére
szakmai munkakozosségeket hoz létre. Munkakozosség legaldbb ot taggal alapithaté. A
kozosségnek hivatalb6l tagja az adott szaktirgyat tanité minden tanar.A
munkakozosségek élére az igazgat6 a csoport tagjainak javaslata alapjén vezet6t jeldl ki.
A munkakozosség tagjai legaldbb 3 évenként véleményt nyilvanitanak a munkakézosség
vezetd személyérdl, a véleményeket figyelembe véve az igazgat6é dont a munkakodzosség
vezet&jének megbizasarél. A munkakozosség-vezetd a szakteriiletét érint6 kérdésekben
tandcskozasi, javaslattevd és véleményezési joggal vesz részt a vezet6ség munkajaban.
Feladatait és jogkorét munkakdri lefrésa rogziti.

a) Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakézosségek mitkodnek:

. osztalyfénoki

. magyar nyelv és irodalom, konyvtar

. torténelem, etika, filozéfia

. matematika

. biol6gia - kémia - foldrajz

fizika, informatika, testnevelés

idegen nyelvek . angol

idegen nyelvek II. német, francia, latin, olasz, orosz

. hittan-mf(ivészetek

A munkakozosségek mellett tehetséggondozd, integraci6s és onértékelési
munkacsoportok is segitik a tantestiilet munkajat.

OO U B WN -

Osszevonéasrél és 1j munkakozdsség létrehozasdrél a szaktandrok véleményének
meghallgatdsa utén az igazgat6é dont. A munkakozosségek rendszerének megvaltoztatasa
esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkakozosségek széma ne haladja meg a tizet.

b) A szakmai munkakdézosségek feladatai:

1. részvétel az iskola pedagégiai programjanak és éves munkatervének
kidolgozasaban és megvaldsitisaban

2. éves munkaterv és beszamold készitése

3. az igények alapjan kialakult foglalkozdsokat, azok éraszdmait, munkamenetét az
éves munkaterv tartalmazza, ennek elkészitése a tanév elején, szeptemberben a
munkakozosség-vezetdk irdnyitasaval

4. akompetencia alapa oktatashoz kapcsol6dé tartalmi fejlesztések rogzitése az iskola
helyi tantervében és az éves munkatervekben

5. az iskoldban folyé nevel6-oktaté munka koordindldsa, szakmai szinvonaldnak
emelése
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6. a bels6 tuddsmegosztas szervezése, gyakorlati megvalésitasa,

7. hospitalasi rend kidolgozasa, miikodtetése

8. modszertani eljarasok tokéletesitése

9. innovativ kezdeményezések kidolgozasa, integréldsa a szakmai munkdba

10. a taneszkozok, a szaktanterem és a szertdr fejlesztési terveinek Osszedllitasa

11. orszagos tanulmdnyi versenyek nyomon kovetése, hdzi tantdrgyi pélydzatok,
versenyek kifrasa, lebonyolitésa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése

12. egységes tantargyi kovetelményrendszer, értékelési rendszer kidolgozésa,
alkalmazasa

13. szakmai-pedagogiai ellen6rzés tervezése, megvalositasa

14. tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi és egyéb versenyekre

15. az iskolai felvételi vizsga szaktdrgyi kévetelményrendszerének kidolgozésa, a
felvételi vizsga szakmai el6készitése, megvalositasa

16. tovabbképzések szervezése

17. az érettségi szobeli vizsgak témakoreinek, tételsorainak dsszeallitdsa, értékelése

18. a palyakezdd pedagbgusok timogatasa, a munkatarsi kozosség fejlesztése

19. a tantargyfelosztas el6készitése.

c) A szakmai munkakézosségek jogai:

1. munkakozosség-vezets jelolése az intézményvezetésnek a munkakozosség tagjai
kozil

2. Gj szakmai és médszertani eredmények nyomon kovetése, megvitatasa, kisérletek
és fejlesztd, kisérletezd munkahoz valé csatlakozas kezdeményezése az igazgaténal

3. javaslattétel a tantervek, taneszkozok, tantdrgymoédszertani  eljarasok
kivalasztiasihoz, megvéltoztatdsdhoz a vonatkozdé szabalyok, rendelkezések
keretein belil

4. anevelétestiilet 4ltal atruhdzott jogok gyakorldsa.

d) Nevel6testilleti munkacsoportok, ad hoc bizottsagok:

A munkacsoportok, ad hoc bizottsagok a nevelétestiilet sziik kor{i csoportjai, melyek az
iskola életében felmeriils, dontést igényl6 kérdések megoldasara, célfeladatok
elvégzésére szervez6dnek. Tagjaikat - az igazgatohelyettesek véleményének
meghallgatdsa utén - az igazgatd jeldli ki. Uléseiket, megbeszéléseiket sziikség szerinti
gyakorisaggal tartjak.

8. Az iskolai kozosségek. A kapcsolattartas formai és rendje

A kiilonbozé kozosségek tevékenységét az igazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai az értekezletek, bizottsagi gytilések, nyilt napok, fogad66rak. A konkrét
id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolakdzdsség az alkalmazotti, tanuléi és szil6i kbzosségek osszessége.

8.1. Az alkalmazotti k6zisség

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelbtestiiletébdl és a pedagogiai munkat segité
alkalmazottakbol, technikai dlloménybél all.

8.2. A tanuléi kozosség

Az iskola tanuléi kozossége meghatarozott médon és elvek szerint kialakult tagabb vagy
sziikebb kiskozosségek osszessége, tagja az iskola valamennyi rendes és magantanuldja.
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Az iskola tanuléi kozé bejutni felvétel vagy atvétel tjan lehet, amely jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A tanul6kozosség az azonos évfolyamon beliil azonos betiivel jeldlt tanulécsoportba
tartozé tanulék osztilykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség - nyilt jeloltéllitas és
titkos bizalmi szavazds utdn - legaldbb két képvisel6t kiild az iskolai didkonkorményzatba
(j6 vagy példds magatartdsi, j6 vagy jeles tanulmdnyi eredmény(i tanulét). Az
osztalykozosség vezetdje az osztalyfénok. Az osztalyfonok megbizdsa el6tt az igazgaté
egyeztet az osztalyfonoki munkakozosség vezetGjével, valamint az érintett
pedagégusokkal.

Az osztalyfonok

1. az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuldit

2. egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segfti a tanulokozosség kialakulasat

3. koordindlja és segiti az osztilyban tanft6 tandrok neveldmunkajat

4. aktiv kapcsolatot tart fenn a tanulok sziileivel

5. figyelemmel kiséri a tanulék tanulminyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét

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

7. szil6i értekezletet tart, szilkség esetén csalddot latogat, rendszeresen tajékoztatja
a sziléket a tanul6k elémenetelérdl

8. elldtja az osztilydval kapcsolatos lgyviteli teenddket: precizen vezeti az
osztalynaplét, gondosan elkésziti az év eleji, félévi és év végi statisztikdkat

9. javaslatot tesz jutalmazasra, segélyre, biintetésre

10. tanmenetet készit nevel6 munkajahoz
11. szervezi és lebonyolitja a tanulményi kirdnduldsokat;
12. rendszeresen tdjékoztatja a tanuldkat és a szilbket a palyavalasztéssal

kapcsolatos lehetdségekrdl és teendbkrél.

8.2.1 A didkénkormanyzat

A didkok érdekeik képviseletére és kozosségi életiik szervezésére didkonkormanyzatot
hoznak létre. Ez a testiilet az iskola tanul6kozosségének onélléan szervez6dott csoportja,
amely az egyes iskolai osztilykozosségeket legalabb 2-2 fével képviseld diakokbdl all. A
tanuléifjisagot az iskola vezet&sége és a neveltestiilet eltt az 6nkorményzat kijelolt
tagja képviseli. A didkonkormdnyzat munkdjat a didkonkorményzat dltal felkért
tandcsadé tandr is segiti. A didkénkormédnyzat a nevelStestiilet dltal jovahagyott
szervezeti és miikodési rend szerint mikodik. Az intézmény didkénkorményzatdnak
legf6bb szerve a didktandcs, amely osztdlyonként legaldbb 2 f6 didkképvisel6bdl all. A
didkképviseldket az osztalyok a tanév elsd osztalyfénoki érajan valasztjak meg,

A didktandcs titkart és tisztségvisel6ket valaszt, dont sajat miikodésérol. A didktanacsot a
titkdra képviseli. A didkonkorményzatot segit pedagdogus részt vesz a didktandcs ilésein,
koordindlja, segiti a didkénkormanyzat munkajat.

Az iskolavezetés és a didkénkormdanyzat kozotti kapcsolatot kozvetlenill a
didkképviseletre kijelolt vezet6, kozvetve a didkonkormdnyzatot segité pedagogus tartja
fenn.

A didktandcs {ilésein és az évi rendes didkkozgy(lésen az iskola igazgatdja rendszeresen
t4jékoztatast ad a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A didkonkormdnyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola
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helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola m{ikddését.

A szervezeti és mikodési szabélyzat elfogaddsakor és mddositasakor a
didkénkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
kérdésében a didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

A kollégiumban lehetéség szerint a fentickhez hasonléan kell megszervezni a
diskénkorményzat m(ikodését, mellyel egy didkénkorményzatot segitd nevel6tanart biz
meg a kollégiumvezeté.

8.2.2 A didkéonkormanyzat, a didkképvisel6k és az iskola vezetdsége kozotti
kapcsolattartas formai, rendje

Az intézményben mikodik a didkonkormanyzat, neve BEDOK (Bethlenes didkok
dnkorményzata), egy fo tanar segitségével. A didkonkorményzat részt vesz az 6t érintd
kérdések el6készitésében, megvalésitisdban, véleményezési, és egyetértési jog illeti meg
a torvényben meghatarozott kérdésekben. Gy(iléseiket az dltaluk meghatdrozott médon
szervezik és bonyolitjak, programjaikat az iskola igazgat6jéval tortént egyeztetés utan
megvalositjak.

Rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a segit6 tanarral, az iskola vezetdségével. Ennek
forméi: sz6ban és frasban, az aktudlis helyzet fliggvényében.

A didkénkorméanyzat miikodési feltételeit az intézmény biztositja, programjanak
megval6sitdsdhoz igénybe veheti az iskola kijelolt termeit, eszkozeit, az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

8.3 A sziil6i kézosség

A sziil6i kozosség tagjai az intézményben tanulé didkok sziilei. A sziil6k sajat gyermekik
osztalyanak sziil6i kozosségébdl sziiléi képviseletre legaldbb 2-2 sziil6t valasztanak, akik
az osztalyt érintd kérdéseket, felmeriils tigyeket, problémdkat megvitatasra a szildi
szervezet elé viszik. Célja az iskola nevel6-oktatémunkajanak tdmogatdsa, rendezvények
szervezésének segitése.

A sziiloi szervezet

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziil6i kozosségei alkotjak.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az intézményben
» a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,
« oktaté-neveld munka eredményességét.
Ezzel kapcsolatos megallapitésairél tajékoztatja az intézmény vezetdjét, neveldtestiletet
és a fenntartét. A sziil6i szervezet a tanulék nagyobb csoportjét érint6 barmely kérdésben
véleményt nyilvanithat, tijékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az
e korbe tartozé tgyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozdsi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg

1. A Helyi Pedagégiai Program elfogadasakor és médositdsakor

2. Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat elfogaddsakor és médositdsakor

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

A sziil6i szervezet miikodésének rendjérél miikodési szabalyzatban rendelkezik. A
szabdlyzat elkészitése és fenntart6i jévdhagydsa utdn a szildi szervezet sziilGi
munkako6zosség elnevezéssel miikodik.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. (Nkt) torvény és a 20/2012. évi EMMI
rendelet eléirdsai érvényesek a sziil6i munkakozosség létrehozasara, miikddésének
rendjére, donthet munkaprogramjarél, elnokének és tisztségviselinek megvélasztasarol.
Miikodésiik rendjét Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban rogziti, melyet benyujt az
intézmény vezetésének. A dokumentum a gimnazium Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak mellékletét képezi, és az igazgaté benyijtja a fenntart6 dontéshozo
testiiletéhez jovahagyasra. Vezetd tisztségvisel6inek valasztdsa esetén jegyz6konyvben
tudatja az intézményvezetést a megvalasztott tisztségvisel6k személyérol.

A Sziil6i Munkakozosség létrehozdsdnak idejéig is fontosnak és kiemelendd teriiletnek
tekinti az intézményvezetés a sziil6i kapcsolattartast. Az igazgat6 a sziiléi szervezet -
osztalyok sziil6i kozosségei - egészével képviseldk utjan tartja a kapcsolatot, akik sajat
osztalyuk sziil8i kozosségét képviselik, tovabbiakban sziil6i képviselet.

Sziil6i Képviselet

A sziil6i képviseletet az osztalyszint(l sziil6i kozosség 2 (f6) delegdlt sziilGje latja el. A
sziil6i képviseletre vélasztott sziil6k képviselik osztilyukat, felelésen gondolkodnak az
osztaly sziildinek kozossége éltal hozott dllaspontokrél. Ha az osztaly szil6i kézdssége
osztalypénzrdl dont, azt osztalykassza szamlan helyezik el.

A sziil6i képviseletre delegalt sziil6k megbizdsa 1 évre sz6l, minden tanév elsé szil6i
értekezletén a vélasztott képvisel6ket vagy megerdsitik tisztségiikkben, vagy (j
képviselGket valasztanak.

A sziil6i képviseletet az igazgaté a tanév rendjében rogzitett sziiléi értekezleteket
kovetSen 6sszehivja tandcskozédsra. A tandcskozason tdjékoztatdst ad a pedagégiai munka
aktudlis kérdéseirdl, a m{ikddés lényeges jellemzbirdl, a szilok véleményét meghallgatja,
kérdéseikre vélaszt ad.

Az igazgat6 a sziiléi képviselet véleményezési jogdnak érvényesitésére lehetdséget
teremt, sziikség esetén rendkiviili értekezletet hiv dssze.

Az igazgatd kéri a szilSi képviselet egylittmiikddését a nevelG-oktaté munka
hatékonysdgidnak novelése érdekében, segitségét, tdmogatdsdt az intézmény
nagyrendezvényeinek - Bethlen bal, Bethlen-est - szervezésében.

A sziil6i képviselet és az intézmény kozotti kapcsolat hatékony fenntartdsa érdekében az
igazgato kapcsolattarté pedagégust biz meg. A nagyrendezvények iskolai felelései a sziil6i
képvisel6kkel kézvetlen kapcsolatot vesznek fel.

A kapcsolattartas eszkoze az elektronikus naplé és az e-mail-es levelezés, a napl6hoz a
sziil6k hozzaférése biztositott, az osztalyszint(i képvisel6k e-mail cimének begytijtésérdl
az osztalyfonokok gondoskodnak.

Rendezvényszervezés segitoi

Hagyomanyos rendezvények minden évben megszervezésre keriilnek: Bethlen-bdl,
Bethlen-est. A Bethlen-bal szervezésében az igazgatd, az igazgato altal kijelolt intézményi
munkatars, a végzds osztalyféonokok és a végzbs osztdlyok sziildi, vagy azok képviseldi
vesznek részt. A Bethlen-est szervezésében a magyar munkakozosség vezetl szerepet
véllal, a sziil6i segit6kkel kézvetleniil veszi fel a kapcsolatot.
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Az iskola a bizonylati fegyelem megtartisdval az aldbbi pénziigyi gyakorlatot koveti
rendezvényeinek szervezése kapcsan:
- a szamla kifizetések és befizetések a jogszabalyokban rogzitett médon (szamla,
szerzddés) szamviteli bizonylatok alapjan torténhet,
- 4rajanlatok kérése a delegalt sziil6k és az iskola javaslatat egyiittesen veszik
figyelembe és kérik az ajanlatokat,
- abeérkezett ajanlatokat egyiittesen értékelik,
- amegkotend6 szerzédések szovegét véleményezik a sziil6i képviseldk,
- kifizetések csak a sziil6k 4ltal megnevezett képviseld, az igazgat6 és a pénziigyi
vezetd aldirdsaval fizethetd ki,
- azigazgaté nem birdlja felil a kéltségeket, kizar6lag a rendelkezésre 416 pénzigyi
keret tillépése vagy torvénytelenség miatt utasithatja el az utaldst, kifizetést,
- aziskola felel&sséggel tartozik a kezelt pénzdsszeg erejéig,
- asziil6i képvisel a rendezvények és az elszdmolds utdn beszadmol a sziiloknek,
- a szilék az intézményvezetéshez fordulhatnak az elszdmoldssal kapcsolatos
kérdéseikkel, észrevételeikkel.

8.3.2 A sziil6kkel valé kapcsolat egyéb formai:

Sziil6i értekezletek

Az iskola legalabb tanévenként két alkalommal - az 0szi és a tavaszi félév elején - tart
sziil6i értekezletet az osztalykozosségek sziildi szdmdra az éves munkaterv altal rogzitett
id6pontokban. Az értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziilék a tanév rendjérdl,
feladatairél a tanév elsé napjén frasban, az 6szi értekezleten széban kapnak tajékoztatast.
Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgat6val tortént egyeztetés utdn az osztilyfénok
hivhat 6ssze.

Szaktanari fogadéorak

Az iskola minden tandra tanévenként négy alkalommal tart fogad66rat valamennyi
névendékének sziilei részére. A fogad66rak idépontjat az iskola éves munkaterve rogziti,
sarrél a sziil6k a tanév elején értesitést kapnak. Ha a sziil6 a fogadééran kiviili id6pontban
szeretne taldlkozni gyermeke tanéréval, telefonon vagy frasban kell id6pontot egyeztetnie
az érintett tanarral.

Igazgatoéi fogaddora

Az egyéni kapcsolatfelvételre lehet6ség az igazgatéi fogaddéra, valamint elézetesen
egyeztetett idépontok.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az iskola, ill. a szaktandr a sziil6ket és a tanul6kat az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatja
az érdemjegyekrdl. Ennek megtorténtét az osztilyfénok havonta koteles ellendrizni. A
sziil kérésére az iskola, ill. szaktanir papir alapon is értesitést kiild a tanuld
érdemjegyérél, amelynek &tvételérél irasos igazoldst kér a sziil6tél. A rendszeres
visszajelzés sziikségessége miatt félévente legaldbb 2 osztédlyzat alapjdn osztdlyozhat6 a
tanulo.

A sziil6k tajékoztatasanak formai

szil6i értekezletek

szaktanari fogad6orak

igazgatoi, iskolalelkészi, ifjusdgvédelmi felel6si, szocidlis munkatarsi fogad6orak
rendszeres irasbeli tijékoztatas az elektronikus napléban

személyes lizenet az elektronikus napléban

hirdetmények az iskola megszokott hirdetd feliiletein
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9. Tanulékkal kapcsolatos eljarasok

9.1 A tanulé dltal elkészitett alkotdsért jaré dijazds

A NKT el6frja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogut6djaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba kertilt alkotdsnak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanuléi jogviszonyédbél eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt tanuléi alkotas
értékesitésével, hasznosftasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A
megfelelé dijazdsban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén
sziil§je egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megdéllapodds
alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesftményének mértéke, valamint a
dolog létrehozdsdra forditott, becsiilt munkaid6. A targyi vagy szellemi termék
értékesitését, hasznosftisat kévetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulét
az értékesités tényér6l, és a bevétel mértékérdl, majd frasban koteles ajanlatot tenni a
tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dfjazds mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskori tanulé esetében a sziilé és a tanulé) alafrja.
Amennyiben a megallapodédst illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovébbi megéllapodés hidnyaban a targyi, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.2 Fegyelmi rendszabdlyok

9.2.1 Fegyelmi vétség

Amennyiben a tanulé a hazirendben vagy més jogszabélyban, iskolai bels6 szabalyzatban
foglalt kotelességeit megszegi, fegyelmi intézkedésben, fegyelmi biintetésben részesiilhet.
Minden esetben fegyelmi vétségnek mindsiil a mdsok testi épségét veszélyeztets vagy
sértd tettleges bantalmazds, az iskola épiiletében, felszerelésében, személyek
tulajdonaban szadndékosan okozott kar, dohdnyzés, szeszesital, kdbitoszer terjesztése és
fogyasztasa. A fegyelmi kérdésekben hozott dontésekben a tanul6tél megvonhatdé a
megbizatasa, az adott kedvezmények. A tanuld, ha valamilyen vétséget elkévet, [rasbeli
szaktanari, osztalyfénoki, igazgat6i vagy tantestilleti figyelmeztetésben, intésben,
megrovasban részesiilhet. A tanul6 altal okozott silyos vétség esetén a nem tankoteles
tanulé tanuléi jogviszonya fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megsziintethetd.

9. 2.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarés szabalyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 32.§ 1.g,
37.8, 38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi eréforrdsok minisztere 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza meg. A fegyelmi eljéras soran az alabbi
térvényekben foglaltaknak megfelelden kell eljarni: 2013. évi V. torvény a Polgéri
Torvénykdnyvrdl, valamint a 2016. évi CL. torvény az éltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol.
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Amennyiben a tanulé a hazirendben vagy mas jogszabalyban, iskolai belsé
szabélyzatban foglalt kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljéras
alapjén, irasbeli hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Minden esetben fegyelmi vétségnek mindsiil a masok testi épségét veszélyeztetd vagy
sértd tettleges béntalmazds, az iskola épilletében, felszerelésében, személyek
tulajdondban szandékosan okozott kér, dohanyzés, szeszesital, kabitoszer terjesztése €s
fogyasztasa, masok személyiségi jogait sértd magatartas.

A fegyelmi eljrds meginditésa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljérés alapjan szabhato ki.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljérés és a fegyelmi
targyals pedagogiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kitelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Kivételt képez az az eset, amikor a kotelezettségszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informécié megszerzését kdvetd 30.
munkanap a fegyelmi eljérds meginditisédnak hatérapja.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

Ha a fegyelmi eljéras sorén a kiskora tanuld veszélyeztetetisége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hidnyéban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatosag
szamara is.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljardsba a szillst minden esetben be kell vonni.
Nagykort tanulé esetén az intézménynek a sziilo felé csak tajékoztatdsi kotelezettsége
van. A fegyelmi eljarasban a tanulét sziil6je, térvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviselgje is képviselheti.

9.2.3 A fegyelmi eljaras folyamata

A fegyelmi jogkor gyakorldja, a neveltestillet egyszerl tobbségi szavazassal dont a
kotelezettségszegéssel gyantsitott tanuld elleni fegyelmi eljaras meginditasarol.

A fegyelmi eljardst a neveldtestillet sajat tagjai koziil vélasztott fegyelmi bizottsag
folytatjale. A fegyelmi eljérdst lefolytat6 bizottség dlland6 tagja az iskolalelkész €s egy
delegalt vezeté. Ezen kivill a nevelotestiilet tovabbi legaldbb egy tagot megbiz a
bizottsagi munkéval. A neveldtestillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.
A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil vilasztja meg.

A fegyelmi eljaréds soran a didkdnkorményzat véleményét ki kell kémi.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulénak a Polgari Torvénykdnyv szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabbé az, akit a
tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

A meghallgatasrol, a targyaldsr6l és a bizonyitasi eljérasrol jegyzbkonyvet kell
késziteni, amelyben fel kell tiintetni a térgyalés helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tirgyalds vezetbje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil kéri.
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9.2.4 Az egyeztetd targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljérés elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozstti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Egyeztetd eljarés lefolytataséra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a szill, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuléd (kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziild)
egyetért.

A fegyelmi eljards meginditdsit megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét
(kiskorti tanulé esetén a sziil6jét) irdsban tdjékoztatni kell a tanulé terhére rott
kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a dokumentum kézbesitettnek
tekintett.

A tanulé, kiskori tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljérés lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorl6ja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (megfelelé terem rendelkezésre bocsétdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyaldst a kérelem beérkezésétdl szdmitott 15 napon beldl le kell
folytatni.

Az egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinér6l az idGpont elStt legaldbb harom
nappal, az intézmény vezetGje irdsban értesiti a kotelességszegéssel gyanisitott tanulét
(kiskort tanulé esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskori tanul6 esetén
a szlil6jét).

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi bizottsag elndke/tagja vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanul6 egyarant elfogad.

Az egyeztetd targyalas sordn mindkét fél kifejtheti alldspontjat, kozdsen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasara a sérelem orvoslasa érdekében.

Sikeres egyeztetd targyalas esetén

Ha a kitelességszegéssel gyanisitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd

eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsihoz szilkséges
idére, de legfeljebb héarom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél (kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljéras
folytatését, a fegyelmi eljarist meg kell sziintetni,
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Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.2.5. Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a
kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulé (kiskord tanulé esetén a szilld) az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill nem jelzi irasban, hogy kéri az egyeztetd
eljarés lefolytatasdt, vagy az nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- A fegyelmi eljaras meginditasard] a tanulot (kiskord tanuld sziilojét) irasban értesiteni
kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi meghallgatas/targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé, a sziilé ismételt szabélyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg.

- Azértesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 killon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

- A fegyelmi eljérast - a meginditisatdl szdmitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni.

9.2.6.A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorlja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljards sordn lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tiggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljéras soran a tanulét meg
kell hallgatni, és biztositani kell, hogy dllaspontjat, védekezését eldadja.

- A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

- A fegyelmi meghallgatis megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kdvetden ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

- Ha a tényallas tisztazasdhoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegendok. a fegyelmi
jogkdr gyakorldja hivatalbél vagy kérelemre bizonyitési eljaréast folytat le. Bizonyitési
eszkdzok a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i
vélemény. A fegyelmi eljirds sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltaraséra,
amely a kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulo
ellen vagy a tanulé mellett szo6l.

- Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, A targyaldsra a tanulét és a
kiskoru tanulé sziill6jét meg kell hivni.

9.2.7.A fegyelmi targyalas

- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdveten
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llé
bizonyitékokat.
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- A fegyelmi targyalds soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kételességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanél a tanulé ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

- A fegyelmi eljards lezérdsaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkdrt gyakorlo
nevelotestiilet hozza meg.

- A hatarozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a tényallast a
neveldtestiilettel. A neveldtestillet mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatérozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

9.2.8 A fegyelmi biintetés
A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény salyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.
(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltés az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabdl.

(2) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsériéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobéba, tanulécsoportba,

¢) kizérés fegyelmi biintetés szabhato ki.

Az (1) e) biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztélyzatokat megallapitottak.

Ha az (1) e) és (1) f) fegyelmi biintetést a birésdg a tanuld javira megvaltoztatja, a tanuld
osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanul6 -
vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsdg eldtt - osztdlyozd vizsgit
tegyen.

Ha az (1) f) biintetést megéllapité hatdrozat az iskola tizedik évfolyamanak, a kdzépiskola
utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocséthatd
érettségi vizsgdra. A tanulé a megkezdett vizsgt nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig
a kizarés fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll.

Tankételes tanuléval szemben az (1) €) pontban meghatérozott fegyelmi biintetés nem, az (1)
f) pontban és a (2) €) pontban meghatérozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétlods fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziilé kételes 4j iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyujt
a szillonek az \j iskola, kollégium megtalélasdban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium
a fegyelmi biintetés megéllapitdsaré]l sz0l6 hatdrozat véglegessé vildsatol szémitott nyolc
napon beliil a tanulét fogadé iskolétdl, kollégiumtél nem kap értesitést arr6l, hogy a tanulé mas
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iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a szillo kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil kGteles megkeresni a kdznevelési feladatot
ellaté hatosdgot. A hatéség harom munkanapon beliil masik, az llami kozfeladat-ellatasban
résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanulé szémara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell
kijelolni, hogy a tanulé szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellaté hatosag kijeldld hatarozata azonnal
végrehajthato.

A (1) d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja
a tanulé atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A (1) ¢) pontjdban meghatérozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra
nem terjed ki.

A (1) f) pontjiban és a (2) e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés tankdteles tanuld
esetében nem hajthaté végre az Gj tanul6i jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

9.2.9.A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson ki kell hirdetni.

- A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét és révid indokolasat.

- Ha az igy bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli
kihirdetését az elséfokti fegyelmi jogkér gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegeést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithaté, hogy a kitelességszegést a tanulo kivette el.

A fegyelmi hatrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belill irasban meg kell kitldeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilojének.

Megrovés és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 (kiskort tanulé esetén a sziil6 is) tudomdsul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljérést megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez0 része tartalmazza:

- a hatdrozatot hozé szerv megjel5lését, a hatdrozat szamét és térgyat, a tanulé személyi
adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast
megindité kérelmi jogra valé utalést.

- indokolésa tartalmazza a kdtelességszegés rovid leirasat, a tényéllis megallapitasanak
alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasits okat.
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- Zar¢ része tartalmazza a hatérozat meghozatalnak helyét és idejét, a hatérozatot hozé
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

- Ha elsd fokon a nevelbtestiilet jar el, a hatérozatot a nevelétestiilet nevében az irja ala,
aki a targyaldst vezette, tovabbé a nevelbtestillet egy kijellt, a térgyalason végig jelen
1évo tagja.

9.2.10.A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovés kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonisa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal,

b) dthelyezés mésik osztalyba, tanuléesoportba vagy iskolaba, eltiltés az adott iskoldban a tanéy
folytatdsdtol és kizards az iskolabél fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény silyéra tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

9.2.11.Fellebbezés a hatirozat ellen

Az elséfoka hatérozat ellen a tanulé, kiskord tanulé esetén pedig a sziil§ is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétd] szamitott tizendt napon beliil kell az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz benytijtani. A fegyelmi biintetést megallapit6 hatdrozat
ellen benydjtott kérelmet az elséfokd fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl
szdmitott nyolc napon beliil koteles tovébbitani a masodfoku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz.

- Intézményiinkben a masodfoki jogkér gyakorléja a Hoédmezdvasarhely-Otemplomi
Reformétus Egyhazkozség. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjdnak az figyre vonatkozé
véleményével ellatva.

- A mésodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a Polgéri
Torvénykdnyv szerinti kézeli hozzatartozdja, tovéibba az, akit a tanulé altal elkdvetett
kotelességszegés érintett. A masodfokii fegyelmi hatérozat meghozataldban a
fentiekben meghatérozottakon kiviil nem vehet részt az sem, aki az elséfokii fegyelmi
hatérozat meghozataléban részt vett, tovabbaé az, aki az ligyben tantvallomaést tett vagy
szakértoként eljart. Akivel szemben kizérdsi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A
kizdrasi okot a tanul6 és kiskort tanulé esetén a sziild is bejelentheti.

- A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola, a kollégium
igazgatGja, vezetGje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
munkiltatéja megéllapitja a kizaréasi ok fennallasat.
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9.2.12.A fegyelmi hatarozat végrehajtiasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tébbi tanulé jogait silyosan sértené vagy més elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jama, az
els6foku hatdrozat azonnal végrehajthat6.

A fegyelmi biintetésrél sz6lé hatdrozat az e-naplén kiviill a torzskényvbe és a
bizonyitvany jegyzet rovataba is bekeriil.

9.3 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Ha baleset torténik, a tanulé kételessége azonnal jelenteni azt a feligyeletét ellato
tandrnak, aki elldtasra kiildi. Stlyos esetekben orvost vagy ment6t kell hivni, a sziil6
értesitése mellett. Amig nem veszi 4t a sziil6 a gyermek feliigyeletét, az iskola biztositja a
kiséretet. Amint a sériilt ellatast kapott, a feliigyelé tanarnak kotelessége az esetet
jelenteni az iskolavezetésnek, és a sziikséges jegyz6konyveket megirni. Tanulénak
gyogyszert csak az iskolaorvos vagy a védéné adhat.

Tiizeset: ha valaki tlizesetre utald jeleket észlel, azonnal jelentenie kell a legkozelebbi
tandrnak, vagy az iskola més felnétt dolgozéjanak. Ekkor a vészcsengl megszolaltatisa
utan ki kell tiriteni az iskola épiiletét a tiizvédelmi szabdlyoknak megfelel6en, és hivni kell
a tlizoltésdgot. Minden tanév els6 napjan prébariadét kell végezni. T{iz esetén az
intézmény tilizvédelmi szabdlyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munkavédelmi szabalyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.

Vizkar: Cs6torés, egyéb vizkar esetén a silyossig mérlegelése mellett ki kell iiriteni az
épulet(rész)t, hivni kell a gondnokot, aki, ha sziikséges, hivia a katasztréfavédelmi
hatésdgot.

Foldrengés, egyéb katasztréfa: a legszigortbb életvédelmi szabdlyokat kell betartani,
az épiletet kiirfteni, értesiteni a szakhat6sigokat és gondoskodni a tanul6k
feliigyeletérdl, amig a sziil6k megérkeznek.

Bombariad6 esetén az épiilet kiiirftésére, a tanul6k feliigyeletére a tiizvédelmi szabalyzat
elbirasait kell alkalmazni.

9.4 A kézosségi szolgdlat
Jogszabalyi hattér:
- Anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (6. § (4) bekezdése, valamint
a 97. § (2) bekezdés)
- Részletes szabélyok: 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI sz. rendelet 133. §.
- A Nemzeti alaptanterv kiaddsirél, bevezetésérdl és alkalmazisarél szélé
110/2012. (V1. 04.) Korméanyrendelet.
Interneten: - L.ofi. te on itle?title=GYIK portal
Iskoldnk vezetbje sajat hatdskorébdl adédéan belss szabdlyzati kiegészitéseket is
eszkozol a hatékonysag érdekében, mivel Iskoldnk a kozosségi szolgélat teljesitésében
nem csupan egy kiilsé térvényi eléirdsnak akar megfelelni, hanem sajatos nevelési
céljainak  tdmogatdsat kivdnja érvényesiteni e kotelezettség teljesitésének
megszervezése, lebonyolitdsa dltal. Ennek megfelel6en a tanulék segitdkész, szocialisan
érzékeny lelki- magatartasi fejldésének és eredményes tarsadalmi beilleszkedésének az
eszkozét litja a kozosségi szolgdlatban, fgy az iskola minden pedag6gusatél,
alkalmazottjatél és tanul6jat6l megkivanjuk annak komolyan vételét.
Ennek megfeleléen kivanjuk tanuléinkat hozzasegiteni e torvényben foglalt
kotelezettségiik teljesitéséhez.
Bels6 szabdlyozas f6bb pontjai:



Tanulé kotelezettségei:

A tanulé koteles az érettségi vizsgdra bocsatas feltételeként 50 6ra kozosségi szolgalatot
teljesfteni.

e A tanulénak kozosségi szolgédlati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely
tartalmazza a kozosségi szolgilatra valé jelentkezés tényét, a megvalositas
tervezett teriileteit és idejét (a tanuldi jogviszony id6étartama), valamint a sziilé
egyetértd nyilatkozatat.

o Akozosségi szolgdlat sordn a tanulé naplét kételes vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott, leigazoltatja a
fogadd intézménnyel.

o Koteles a kozosségi szolgdlatos naplé bejegyzéseit havonta bejegyezni a
MozaNapl6ba, legkésébb minden év janudr 31. és majus 31. napjdig.

o Avégzbs didk koteles a kbzosségi szolgdlatat az érettségi évének januar 31. napjéig
teljesiteni. Ellenkezo esetben igazgatoi kérvényt koteles benyujtani.

e Fontos, hogy az osztalynaplé jiniusban lezdrasra keriil, igy a nyari teljesitést a
kovetkezé tanévhez kérjiik bevezetni a teljesités datumaval.

e Az intézmény részére koteles a teljesitett (50 6ra utan) kozosségi szolgalati napld
mellé révid élménybeszamol6t frni, melyben bemutatja a fogad6 intézményeket,
és lefrja tapasztalatait.

e Az dnkéntes koteles

a) a kozérdekii dnkéntes tevékenységet a vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai és etikai
eléirasok, valamint a fogad6 szervezet utasitdsai szerint személyesen végezni,

b) a kozérdek(i onkéntes tevékenység sordn tudomdsara jutott személyes adatot,
tizleti és egyéb titkot megérizni,

c) az onkéntes nem Kkoteles a fogadd szervezet utasitdsait teljesiteni, ha annak
végrehajtasa

e az onkéntes, vagy més személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil
veszélyeztetné,
jogszabdlyba vagy az onkéntes szerzddésbe litkozik,
kért idézhet eld, az onkéntes koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az
onkéntes nem felel az altala okozott kdrért, amennyiben figyelemfelhivasi
kotelezettségének eleget tett.

» Az onkéntes dltal végzett tevékenységre fordithaté idé nem haladhatja meg: a

letoltés idGszakdban érvényes jogszabdlyban el6irt 6raszdmot.

» A kozosségi szolgalat elvégzésérdl sz616 dokumentumot addig kell megériznie a
tanulénak, mfg nappali iskolarendszer(i oktatasban részesiilhet, illetve érettségi vizsgat
tehet. A szolgdlat elvégzése a bizonyitvanyban, torzskonyvben rogzitésre kertil.

» Intézményileg ajanlott, hogy a tanul6 vegye fel a kapcsolatot a BGRG Kozosségi
szolgédlat facebook csoportjaval, hogy els6 kézbdl értesiljon a lehet6ségekrdl,
szerzddéskotéssel kapcesolatban a bgrgkosz@gmail.com e-mail cimen lehet érdekl&dni.

Intézmény kitelezettségei:

e Egészségligyi,
szocidlis és jotékonysagi,
oktatasi,
kulturdlis és kozosségi,
kdrnyezet- és természetvédelemi,
katasztréfavédelmi,
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6vodas koru, sajatos nevelési igényti gyermekekkel, tanulékkal, az id&s
emberekkel kozos sport- és szabadidds teriileten folytathaté tevékenység
lehet&ségének biztositdsa, a fogad6 szervezetekkel valé megallapodds megkotése,
a kapcsolat tartasa.

A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanuldi szdmara lehetéség szerint harom tanévre,

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

szolgélat teljesitésére, amelyt6l azonban el lehet térni.

e az iskola a kozosségi szolgdlat teljesitésérdl (50 o6ra utdn) igazoldst allit ki két
példanyban, amelybél egy példany a tanul6nal, egy pedig az intézménynél marad,

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

e az iskola abban az esetben is kidllit igazolast a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, ha a
tanul6 valamilyen okb6l intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik.

Intézményi koordindtor kotelezettségei:

Koteles a megéllapoddsokat megkétni a fogad6 intézményekkel, kapcsolattartas a
bgrgkosz@gmail.com e-mail cfmen lehetséges. Az intézmény els6 sorban a
reformatus egyhdazi kozosségekkel, intézményekkel kivan egyiittmiikodni e téren.
Koteles figyelemmel kisérni, segiteni a didkok munkdjat.

A kozosségi szolgalatot az adott tanul6 esetében koordinalé pedagégus az étven
6ran beliil legfeljebb 6t 6ras felkészit6, majd legfeljebb o6t 6ras zaré foglalkozast
tart, intézményiinkben ez 1-4 6rat vesz igénybe, amely nem minden esetben keriil
leigazolasra.

Kételes a KOSZ napl6k tarolasara, amennyiben a didk megkéri erre.

Koételes segiteni a kozosségi szolgélat szerepl6inek munkajat, kapcsolatot tartani a
felek kozott.

Osztilyfonok kotelezettségei:

Kételes figyelemmel kisérni, segiteni a didkok munkajat.

Kételes a kozosségi szolgédlatos naplé bejegyzéseit év végén az osztalynapléban és
a torzslapon dokumentalni, minden tanulénal.

Kételes a didk figyelmét felhivni, hogy a kozosségi szolgédlatos naplé bejegyzéseit
havonta felvezesse a MozaNapldba, legkésébb minden év janudr 31. és majus 31.
napjaig.

Fontos, hogy az osztdlynapl6 jiniusban lezdrdsra keriil, igy a nyari teljesitést a
kovetkez6 tanévhez kérjlik bevezetni a teljesités datumaval.

Az 50 6rds kozosségi szolgdlat teljesitése utdn a MozaNaplé és a kozosségi
szolgélatos napl6 bejegyzéseit egyeztetni, jovadhagyni, és a koordindtornak a naplot
dtadni a teljesitési igazolds kiallitdisdhoz, a didkot figyelmeztetni a beszamolé
megfrdsdra, s azt a koordindtornak val6 atadasara.

Fogadohely kotelezettségei:

Megéllapodast kotni azzal az intézménnyel, mellyel az oOnkéntes tanulméanyi
jogviszonyban 4ll. Az onkéntest az elére meghatarozott munkakérben, feltételek mellett
alkalmazni. Az erre vonatkozé torvény illetve rendelet ide vonatkozé részeit magara
nézve kotelesnek vennie. A fogaddhely véllalja, hogy a térvényi héattérnek megfelelé
6raszdmban foglalkoztatja a didkot.
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A tanuldéra nézve a kozodsségi szolgilat teljesitése kozben ugyanazok a szabélyok
érvényesek, amelyeket az iskola alapveté dokumentumai, valamint a fogadé intézmény
vonatkoz6 rendelkezései el6irnak. Az iskola a fogadé intézményt6l kéri az ott érvényes, a
tanulékra vonatkozé helyi szabalyok ismertetését legkés6bb a szolgélat teljesftésének
megkezdéséig, kiilonods tekintettel a fogadd intézmény hazirendjére, valamint a munka-
és balesetvédelmi eléirasokra.

Amennyiben a fogadé6 fél esetleg vallalja az dnkéntes koltségeit (utazds, étkezés, szdllds
stb.), azt eldre jelzi a program meghirdetésekor.

A fogadé hely tanév végén jelzéssel bir Intézményiink felé, a letoltott érakkal, és a
kozosségi szolgdlatot végzd didkokkal kapcsolatban didkonként, vagy dsszességében.

Egyéb szabalyok:

A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgélati id6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazés és a helyszinr6l hazautazas ideje nem szamithaté
be a teljesitésbe. Az adott helyen minimum 1 éra eltdltése kitelezd a teljesitéshez.

10. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fonn a kévetkez6 intézményekkel:

1. a Reformétus Egyhdz iskolaligyi hatdésdgaival (MRE Zsinata Oktatési
Iroddjanak vezetdje, egyhdzkeriileti taniigyi hivatal, taniigyi fétanacsos,
taniigyi tanacsosok), szakmai és gazdasagi tandcsado és felligyeleti szerveivel;
a fenntarté reformatus egyhazkozség képviselbivel;

a Reformatus Pedagégiai Intézettel

a Magyar Reforméatus Egyhdz kebelében mi(kod6 pedagoégiai
szakszolgdlatokkal

egyhdzi oktatdsi intézményekkel;

egyhazi és dllami fenntartdsi fels6oktatdsi intézményekkel

az allami koznevelési és felsGoktatési intézmények felett illetékes, szakmai,
torvényességi feliigyeletet ellatdé és gazdasdgi szervezetekkel (EMMI,
Csongrad Megyei Kormdanyhivatal Oktatasi Féosztélya, Jarédsi Tankerilet, OFI,
Pedagégiai Intézetek stb.)

8. azintézmény beiskolazési korzetébe tartozé kozigazgatasi intézményekkel;

9. aKlebelsberg Intézményfenntarté Kozpont ala tartozo iskolakkal;

10. alapitvanyok kuratériumaval, képviseletével;

11. hazai és kulfoldi testvér-iskolakkal;

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, tovabba a MRE Zsinata Oktatési
Irodajéval, valamint a Tiszdntili Reformétus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatalaval, és azok
vezetbivel. A vezetdi kapcsolattartds az igazgaté feladata. A kapcsolattartdsban
kozrem(ikodnek az igazgatéhelyettesek, tovabbd az ligyek meghatarozott koérében
(munkakér, beosztas) az igazgaté altal kijelolt személyek

ol o

D

Az intézmény tdmogatasara létrejott alapftvdnyok esetén a kapcsolattartas formajat és
modjat ezen alapitvanyok alapité okirata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabdlyban elbirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatval. A kapcsolattartas az
igazgato feladata, a kapcsolattartdsban kozrem(ikédik az ifjlisagvédelmi felelds.

Az iskola révid és hosszi tava érdekeit szolgdlé egyiittm(ikodés keretében a fentiek
mellett rendszeres munkakapcsolat szervezhetd barmely hazai és kilfoldi allami és
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egyhdzi, civil szervezettel, gazdasagi tarsasaggal vagy magdnszeméllyel.

11. A hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése, bovitése és a gimndzium j6
hirének megérzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az innepi m{isor
dsszedllitdsdval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

11.1. Az iskola hagyomdnyai

Az iskola hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése, bdvitése és az iskola jo hirének
megOrzése, oregbitése az iskola minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyoméanyok
dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat és felelsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Rendezvények

tanévnyité istentisztelet;

allami és egyhdazi linnepek;

misszidi nap, csendesnap;

didknap;

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

Bethlen-est

ballagas;

Martélyi tira

tanévzard istentisztelet;

szalagavatok;

projektnapok;

egyéb, alkalmi rendezvények (pl. emléktabla-avatas, évforduldk)

Tanévnyito istentisztelet

A tanévnyité istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfonokiikkel egyiitt az iskolabdl
{innepélyesen, zaszlok alatt dtvonulnak az Otemplomba és elfoglaljdk helyiiket. Az
innepség a nemzeti zdszl6 és az iskolazdszlé bevonuldsdval, valamint a Himnusz
eléneklésével kezdbdik és a Szozat eléneklésével, valamint a zdszlok kivonuldsaval ér
véget. Az istentisztelet el6készitése az iskolalelkész-valldstandr, a nyitélinnepély
miisordnak megszerkesztése az ezzel el6zetesen megbizott tandrok feladata. A tanévet
hivatalosan az iskola igazgat6ja nyitja meg. A tanévnyité istentiszteleten a tantestiilet
tagjai részt vesznek.

Egyhazi iinnepek

Az iskola a reformatus egyhdz linnepeihez kapcsolédva istentisztelet vagy missziéi nap,
csendesnap megtartdsaval is gyakorolja a hitéleti kozdsséget. A misszidi nap, csendesnap
programjanak oOsszeallitdsaba az iskolalelkész-valldstandr, a lelkipdsztorok, hitoktaték
mellett szaktandrok is bekapcsol6dhatnak.

A legnagyobb reformatus keresztyén tinnepek el6tt kibocsaté istentisztelettel zarjuk a
munkanapot, melyre az osztélykozosségek szervezett rendben vonulnak az Otemplomba
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osztalyfénokiik kiséretében. A Bethlenes vasdrnapokat a munkatervben rogzitett rend
szerint, havonta szervezziik, mely alkalmakra a didkok és csalddtagjaik a reformétus
Otemplomban, illetve abban a reformatus gyiilekezetben, ahova a csalad tartozik, részt
vesznek a gyiilekezeti istentiszteleten. Mas valldsti didkok sajét hitvallasuk szerint
vesznek részt a misén, istentiszteleten. A Bethlenes vasdrnap istentiszteleteit a tanarok is
latogatjak. A szolgalatot végzé iskolai osztélyt, csoportot osztalyfénok és valldstandr is
elkiséri a bethlenes vasdrnapi istentiszteletre.

Nemzeti linnepek

Magyarorszag iskolaévre esé nemzeti iinnepei (mdrcius 15., oktéber 23.) alkalméval
rendezend6 megemlékezéseken az iskola valamennyi tanul6ja és tandra kotelezben jelen
van. Az osztilyok az osztalyfénokiikkel egyiitt foglaljdk el helyliket a rendezvény
helyszinén. Az linnepély ez esetben is a zdszlok bevonuldsdval, valamint a Himnusz
eléneklésével kezdddik és a Szozat éneklésével ér véget. Az iinnepi miisor eldkészitése,
megszervezése és lebonyolitasa az ezzel el6re megbizott tandrok feladata.

Szaktargyi, kulturdlis és sportversenyek

Az iskola a varosi, megyei vagy orszagos szervezés(i tanulmanyi és miivészeti versenyek
mellett elkiildi didkjait a reformdatus gimnéaziumok tantdrgyi és miivészeti vetélkedbire.
Iskolankban hagyomdnny4 vélt, hogy minden tanévben megrendezziikk a reformdtus
gimnaziumok Tornyai Sandorré] elnevezett fizikai feladatmegoldé versenyét, valamint a
Garzdé Imrér6l elnevezett teriileti fizikaversenyt az altaldnos iskola 7-8. osztdlyos
tanuléinak. Ugyancsak a vdros és a kornyék 8. osztdlyos tanul6i a résztvevsi az Imolya
Séandor matematika versenytinknek.

Didkjaink szaktandraik felkészitésével részt vesznek mas intézmények dltal szervezett
tanulmanyi és feladatmegoldé versenyeken (OKTV, KOMAL, Szilérd Le6 stb.).

A kivélé eredményeket elérd didkok versenyeredményeit az iskola kézzéteszi honlapjén,
hirdet6tabldin és hangsilyosan kiemeljik a hénap elsé hétf6jének ahitatan. A
nyilvanosségért a munkakozosségek vezetdi a felel6sek, akik Osszegzik szaktargyaik
versenyeredményeit és felvezet szoveggel egyiitt a honlap-felelés felé tovébbitjék a
versenyt kévetden miel6bb, a hirdetést megel6zden a hirdetés felelsének.
Iskolatorténeti verseny

Az iskolatorténeti versenyt minden tanév tavaszan rendezzik meg, a 9. osztdlyos
tanul6ink részére. A versenyre az iskola torténetét leiré konyvekbdl, kiadvanyokbdl
késziilnek a didkok. A felkésziilést az osztdlyfénokok és szaktandrok segitik. A verseny
foszervezbje a torténelem munkakézosség vezetdje. A verseny kétfordulds: az elsd
fordulé frasbeli, amelyet minden 9. osztdlyos tanulé megir egy kozds id6pontban. Az
frasbeli versenydolgozatok kijavitdsa utdn a legjobb dolgozatokat megiré tanul6kbdl
osztilyonként 2-3 csapatot szerveziink, amelyek 3 f6b6l allnak. A versenyszervezok a
szobeli csapatversenyre Osszedllitizk a kérdéseket. Az els6 harom csapatot
kényvjutalomban vagy egyéb jutalomban részesitjik.

Szalagavato

A végz6s évfolyam didkjai a kardcsonyi sziinet el6tti héten osztdlyonként miisoros estet
rendeznek az iskola olvas6termében. Az el6addson az iskola tandrai és korlatozott
szdmban tanul6i vehetnek részt. Ezt kdvetben zart korben torténik a szalagok feltiizése,
amely hagyomanyosan az osztalyfonok feladata.

Bethlen bal

A Bethlen-bal a teljes iskolakdzdsség hagyomdnyos linnepi eseménye janudr elején,
lehetéleg a Vizkereszt utdni elsé szombaton. A bilt a Fekete Sas baltermében és annak
helyiségeiben szervezziik, ha ezt kiils6 koériilmény nem akadalyozza. Programja a
végz6s didkok nyit6tancabél és az azt kovetd tancmulatsdgbdl 4ll. A bal el6készitését,
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lebonyolitasit, az iinnepi mfisor szervezését a végzds évfolyam osztalyfonokei, az
igazgaté altal felkért szervezd tandrok és munkatirsak végzik, a szill6i kozosség
segitségével. A bal lebonyolitasa a bizonylati fegyelem megtartasaval torténik.
Bethlen-est

Aprilisban, Németh Lészl6 sziiletésnapjdhoz (4pr. 18.) kozeli id6pontban megtartott
miisoros est, amelyen hagyoményosan az irodalmi szinpadok, az énekkar, valamint
tehetséges didkjaink lépnek fel. Az est bevételét az iskola a didksag céljaira forditja.
Ballagas

Az iskolatél blcstzni, és érettségi vizsgat tenni késziild végzos osztdlyok a tanév rendje
szerint tervezett iinnepély keretében fejezik be iskolai tanulményaikat. Ennek sorana 11.
osztalyok kozosségei elbucsiztatjdk a végz6s novendékeket, akik végigjarjak az iskola
helyiségeit (az élen a Bethlen-dfjas osztéllyal), amelyeket a tobbi osztaly feldfszit. A
tantestiilet tagjai és a meghivott vendégek - dijataddk - az olvaséban vérjak a ballagékat,
feldiszitésérdl a kialakitott rend szerinti osztaly gondoskodik. A didksorfal koz6tt udvarra
vonulé végzésokkel a viragdiszitéssel megbfzott osztdly 4ltal dekordlt Otemplomba
ballagunk, szintén sorfal kézott érkeziink meg. A templomban a végz0s osztalyoknak, a
vendégeknek és a tantestiiletnek kijelolt helye van, ahol az istentisztelet és ballagasi
linnepség kezdetére elfoglaljdk helyiiket. Az linnepélyen adjdk at az iskola zaszl6it a
végzbs osztilyok zaszlbtartéi és zdszl6drei a 11. évfolyam képviselinek. Tovabba a
ballagdson keriil sor a Németh Laszlo-dfj, az Imolya Imre-dfj és alapitvanyi dfjainak,
valamint a Kiss Gusztav-dij, illetve egyéb dijak kiosztasara a végzbseink kozott.
Tanévzaro

A tanévzaré istentiszteleten az iskolai osztdlyok osztalyfénokiikkel és a tantestiilet
tagjaival egyiitt az iskolabél iinnepélyesen, zészI6k alatt dtvonulnak az Otemplomba és
elfoglaljak helyiiket. Az linnepség a tanévzaré a szokott innepi rend szerint kezdddik és
zérul. Az istentisztelet el8készitése az iskolalelkész-valldstanar, a zdréiinnepély
miisordnak megszerkesztése az ezzel el6zetesen megbizott tanarok feladata. Az
{innepélyen veszik 4t kitiintetésiiket és jutalmukat az iskola kiemelkedd eredményeket
elért novendékei és csoportjai, illetve tandrai. A tanévet hivatalosan az iskola igazgat6ja
zérja be.

Projektnapok, témahetek

A munkatervben régzitjiik a projektnapokat és a kiemelt témaheteket, azok programjat a
kijelolt feleldsok iranyitasdval val6sitjuk meg. Elsddleges célja a szemléletformalas,
dsszefliggéslatas és a kooperécion alapul6 tevékenységvégzés.

Suli-rumli

A tanév utolsé tanitdsi napja, célja az iskola épiiletének, helyiségeinek, bitorzatinak,
udvardnak rendezése, az osztalyok sajat munkateriiletiiket teszik rendbe. Az elhagyott
targyakat, ruhanemiiket kivalogatjik, kiselejtezik, a padokat letakaritjak, padfirkdkat,
falfirkdkat eltiintetik, a padlézat foltjait eltiintetik, a felesleges diszleteket leszedik,
szemetet eltdvolitjdk, portalanitanak, a rajuk bizott egyéb szaktantermet, labort és
szertarat tanari irdnyitds mellett selejtezik, eltdvolitjdk a mar elhasznélédott eszkozoket,
anyagokat. A kijelolt teriileteket rendezetten hagyjdk.

11.2. Ertékelési hagyomdnyok

A tanévnyité Unnepségen, a marcius 15-ei iskolai {innepségen, a végzds osztilyok
ballagési linnepélyén és a tanévzard tinnepségen az osztalyok és tanul6ink munkajénak
elismeréséil kiilénbdz6 alapftvanyi dijakat osztunk ki. Minden dijhoz kapcsol6dik egy
leiras, amely a dfj odaftélésének feltételeit tartalmazza. Ezt az alapitvinyokhoz tartozo
kuratériumi tagok szabélyozzak, a lebonyolitds az iskolavezetés feladata.
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Didkok dijai:
Szeptember:

1. Pélos-dij (lehetdség szerint bejarok, jo tanul6k hatranyos anyagi helyzettel az
osztalyfénokok ajanldsa alapjan). Az Gsszeget a dfjalapité csalddja biztositja.

2. Tészegi Péter-dij (egy hétranyos helyzet( didk kapja, aki sikeres érettségi
vizsgat tett, a Toszegi-csaldd felajanldsdval, a gyermek- és ifjasdgvédelmi
felels és a végzOs osztalyfénokok javaslata alapjén)

Mércius 15-dikei innepségen:

1. Bethlen-dij (a végz6s évfolyam kozosségi dija, mely tanulmanyi helytéllassal
parosul, a tantestiilet véleménye alapjén, az 6sszeg a bali bevételbdl, vagy a
koltségvetésbol szdrmazik.)

Ballagas alkalméval:

1. 1. Németh LdszI6-dij - plakettel (a legrangosabb végz6s egyéni dfj, a Németh
Laszl6 Alapitvany feltételeivel, az iskola finanszirozdsaval az osztalyfonokok
ajdnlasa és a tantestilet szavazata alapjdn, melyet az Imolya Imre
Emlékalapitvany hagyoményai alapjan a Vasarhelyi Bethlen Gabor
Gimnaziumért Alapitvény és az Imolya Imre emlékbizottsag hagy jova)

2. Imolya Imre-dij (végzs egyéni dij, az Imolya Imre Emlékalapitvéany feltételeivel
és finanszirozasaval az osztalyfonokok ajénlasa 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)

3. Hajnal Imre-dij (végz6s egyéni dij, az Imolya Imre Alapitvany feltételeivel és
finanszirozasaval az osztalyfonokok ajanlasa és a tantestiilet szavazata alapjén,
melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany hagyoményai alapjan a Vasarhelyi
Bethlen Gdbor Gimnaziumért Alapitviny és az Imolya Imre emlékbizottsag
hagy jova)

4. Kiss Gusztdv-dij (humantudomdnyi - magyar, torténelem -végzs egyéni dij, a
Kiss Gusztav Alapitvany feltételeivel és finanszirozésaval, az osztalyfonokok
ajanldsa és a tantestillet szavazata alapjan, melyet az Imolya Imre
Emlékalapftvany hagyoményai alapjdn a Vésérhelyi Bethlen Gébor
Gimnaziumért Alapftvany és az Imolya Imre emlékbizottsag hagy jova)

5. Horvdth Istvdn-dij (végz6s egyéni dfj, osztilyfonokok ajénlasdval és a
tantestiilet szavazata alapjin, melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany
hagyomanyai alapjan a Vasarhelyi Bethlen Gébor Gimnaziumért Alapitvany és
az Imolya Imre emlékbizottsag hagy j6v4, oregdidkok felajanlasa)

6. Bodrogi Sdndor-dfj (végzbs egyéni dij, osztalyfénokok ajanlasaval és a
tantestillet szavazata alapjan, melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany
hagyomanyai alapjan a Vésérhelyi Bethlen Gabor Gimnaziumeért Alapitvany és
az Imolya Imre Emlékbizottsdg hagy jov4, oregdiakok felajanlasa)

7. Egy tovdbbi végz6s egyéni dij (az Imolya Imre Alapitvany feltételeivel, a béli
bevétel terhére az osztalyfonokok ajanldsa és a tantestiilet szavazata alapjan,
melyet az Imolya Imre Emlékalapitvany hagyomanyai alapjdn a Vasdrhelyi
Bethlen Gabor Gimnaziumért Alapitvany és az Imolya Imre emlékbizottsig
hagy j6va. Az elnevezést minden évben az igazgaté és a végz0s osztalyfonokok,
a Sziil6i Képviselet hozzajaruldsdval adjak meg egy-egy évfordulé vagy
barmilyen aktualités figyelembe vételével.)

Tanévzaron:
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1. Balogh Imre-dij plakettel - pdros években (j6 tanulé, j6 sportol6i egyéni dij, a
Balogh Imre Alapitvany feltételeivel és oregdiak vagy csaladi felajanldshol)

2. Ifi. Balogh Imsi-dfjplakettel - pdratlan években (j6 sportolé, j6 tanulményi
teljesitmény, kozosségi szerepvallalas, sportszerli magatartds, végz6s
osztalyfénokok ajanldsaval, munkakézosségi dontés, tantestiileti egyetértéssel,
csaladi felajanlasbol)

3. Pdkozdy LdszI6 Mdrton-dij (egyéni dij a legjobb reformétus, szolgélatra kész,
szocidlisan érzékeny didk részére a Pakozdy-csaldd felajdnldsaval,
munkakézosségi ajanlasra, tantestiileti megerdsitéssel)

4. Sipka Sdndorné-dij (idegen nyelvi egyéni dij a Sipka csalad tdmogatasaval, az
szaktandrok ajanldsaval az idegen nyelvi munkakézosségek dontése alapjan a
tantestiilet egyetértésével)

5. Sipka Sdndor-dij (humantudoményi, féleg magyar nyelv és irodalmi egyéni dij
a Sipka csaldd tdmogatéséval, szaktanarok ajanl4séval, munkakozosségi dontés
alapjan a tantestiilet egyetértésével)

6. Kdddr Ferenc-dij (egyéni dij, hitrdnyos sajitos helyzettel, hitbéli
elkotelezettséggel, osztalyfénokok ajanldssval, tantestiileti dontéssel, csaladi
felajanlasbol)

7. Szent-Gyorgyi-dij (egy kisgimnazista és egy nagygimnazista osztily dija
osztalyitlag alapjan)

Tanari dij:

1. Grezsa Ferenc - Kertész Eszter-dij (a gimn4zium tanérai részére a Grezsa Ferenc
Kertész Eszter -dij alapit6 okirata szerint, a Grezsa csaldd felajanlaséval és a
gimnazium koltségvetésének terhére), dfj stadasanak ideje a hiisvéti kibocsité
istentisztelet.

11.3 Iskoldnk szimbélumai, a hagyomdnydpolds kiilséségei

Iskoldnk 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 helyreallitdsaval kialakitott cimerének
lefrdsa:Bibliat stilizalé, nyitott konyv felsé két lapjan olvashaté nagybetds latin felirat:
TIMOR DEI EST INITIUM SAPIENTIAE, amelyet négy oldalt pilmaédgak szegélyeznek. A
cimer korszalagjdban a Bethlen Gabor Reformatus Gimnézium és Szathmary Kollégium
Hodmezdvasdrhely felirat olvashaté, amely felirat egy nyolcagt fehér csillagot (Kélvin-
csillag) fog kozre,

Az iskola cimerében megjelené arculati szinei a fehér, halvanysdrga és a mélyvérss,
amelyek az iskola névfeliratain, levelez§ lapjain, egyéb jelképhordozéin (p6l6, kit(izd,
matrica, impresszum) jelennek meg.

Az iskolanyakkend§ fi- és lanyszabasu véltozatban (egyenes illetve csapott szegéllyel)
egyszinii sotétkék nyakkendén egyszinf, sarga rajzolatii iskolacimerrel. A kor4bban
haszndlatos iskolanyakkendd az iskola korabbi cfmerével kimend rendszerben
hasznélatban van.

Az iskola a fenti arculati szinektsl eltéré mas szineket is alkalmazhat jelképeinek
megjelenitésére (pl. iskolanyakkendé, eltérs szini polé, kiadvany).

Az iskolanak két ziszlaja van: egy régi, amelyet az olvaséteremben egy erre készitett
diszszekrényben 6rziink, és egy j, a régi hasonmaésa.
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Feliratok az \j zaszlo szalagjan:
e Ha Isten veliink, kicsoda ellentink?
e Timor Dei est initiumsapientiae

A zaszlétartok, illetve zaszl66rok mindig a végzds évfolyam érdemes fil-, illetve
leanyndvendékei koziil keriilnek ki. Megbizatasuk ballagastél ballagasig tart, indokolt
esetben visszavonhato.

Az iskola homlokzatit a kozintézményekre vonatkozé eldirdsoknak megfeleléen
Magyarorszag nemzeti lobog6ja, az Eurépai Unid lobog6ja, tovabbé a Magyar Reformatus
Egyhaz cimerével ékesitett lobogé disziti.

Az iskola tandrai és tanul6i az iskola jeles, Ginnepi rendezvényein - tanévnyit6- és
zaréunnepély, nemzeti innepek, egyhazi iinnepek, istentiszteletek, iskolabdl, ballagés - az
alkalomhoz ill6 viseletben kételesek megjelenni.

Az iskola tanuléinak kotelez6 linnepi viselete:

¢ lanyok: matrézblGz és hozza az iskola nyakkendéje, valamint sétét szoknya;

o fitk: sotét nadrag és zaké, fehér ing és hozza az iskola nyakkenddje.

Az iskola nyakkend&jét minden tanulé megveszi a beiratkozaskor, és a Reformacio
tinnepéhez kapcsol6dé kibocsatd istentiszteleten az eskii szovegének letétele utan
mindenki megkapja a 6. és a 10. osztdlyos tanuléktél. A nyakkendd elkészittetését az
osztalyfonokok vezetésével az igazgatdi titkarné és a gazdasagi iroda szervezi. A
matrézbliz beszerzését a gimnazium is elGsegiti, vagy egyénileg is be lehet szerezni.

12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtdrat az intézmény tanuléi és alkalmazottai hasznélhatjak, nem nyilvanos
konyvtarként miikodik, de részt vesz a konyvtarkozi kélesonzésben.

A konyvtdr nyitva tartdsa a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban lefrtak szerint. A
konyvtér szolgéltatdsai: kolcsonzés, tdjékoztatas, kutatds, tartés tankonyvkolcsonzés.

A konyvtarban lehetdség van tanérak és egyéb csoportos foglalkozdsok lebonyolftasara.
Beiratkozasnal a didk nevére és OM azonositéjara van sziikség, a beléptetés a Mozanaplé
segitségével torténik a gimnaziumban. Egy tanulé egyidejiileg legfeljebb 5 konyvet
kolcsonozhet. A kolcsonzési id6 - a tartés tankonyvelldtds keretében biztositott
tankényveket kivéve - 4 hét, ez indokolt esetben meghosszabbithaté a didkkonyvtart
feliigyelé konyvtaros engedélyével. A tartés tankonyvelldtas keretében biztositott
tankdnyvek az aktudlis tanév végéig kolcsonozhetok.

A konyvtari szolgaltatdsok biztositdsa, a konyvtari dllomédny nyilvintartdsa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitédsa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett
letéti dlloményt a kdnyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

A gimnazium konyvtaranak SzMSz-ét az 1. sz. melléklet tartalmazza, a konyvtar
miikodési és haszndlati rendje itt részletesen olvashato.

A kollégium kényvtar miikodése:

A kollégium konyvtardnak haszndlatat, gy(ijtékori szabdlyzatat az 2. sz. melléklet, a
konyvtar SzMSz-e tartalmazza.

12.1 Tankényvelldtds

12.1.1 Az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak szabalyai

Minden év janudrjdban az iskola igazgat6ja megbizza a tankonyvfelel6st a tankonyvek
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megrendelésével.

A tankonyvfelelds felméri, hogy melyik tanar melyik akkreditalt tankényvbél szeretne
tanitani a kovetkez6 évben, illetve melyik, a tankdényvhoz szorosan kapcsolédé
segédanyagra van sziiksége. A csoportbontdsban tanitott trgyakat névsorral és az
igényelt tankonyv szamaval /kédjaval jelzi.

Azon tantargyak tankényveirdl, amelyek csak a kovetkez6 évben keriilnek bevezetésre
(és még nem tudni, ki tanitja), a tantdrgynak megfelelé munkakézésség-vezetd
nyilatkozik. A felmért igényekr6l a tankonyvfelelds osztalyonként listat készit, amit
minden didk megkap, és a kézhezvételt6l szamitott egy héten beliil kitoltve visszaad a
tankonyvfelelésnek, melyben jelzi, hogy melyik konyvet kivdnja megvésarolni. Az
ingyenes tankonyvre jogosult didkok sziilei nyilatkoznak, hogy élnek-e a térvény adta
lehet6séggel, vagy meg kivanjdk vdsdrolni a tankényveket.

Didkok részére tankonyvet csak az EMMI dltal kiadott tankényvjegyzékrdl lehet
valasztani. (Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelete a
tankdényvvé, pedag6gus-kézikonyvvé nyilvanitas, atankonyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl 308 5. bek.)

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok listdjat az iskola ifjisdgvédelmi felel6se késziti el
az adott évben hatdlyos térvények alapjan.

E fenti két lista alapjan (didkok és tandrok rendelései) a tankonyvfelel6s elkésziti az iskola
altal rendelt konyvek listdjat, és az alaprendelést aprilis 15-ig eljuttatja a KELLO-nak. A
KELLO-val az iskola szerz6dést kot a tankonyvek vasarldsarol, szallitasarol, megjelélve a
kapcsolattart6, tankonyvfelel6s személyét.

A felvételt nyert tanulék beiratkozadskor kapjak meg a tankényvlistat, amit aléfrasukkal
elfogadnak. 5. és 9. évfolyamokon tartds tankonyvre jogosultak a tanulék. Az esetlegesen
felmeriild problémak korrigildsa junius 30-ig megoldhaté, illetve a szeptemberi
pétrendelésben. A tanulénak be kell jeldlnie a listdn a megvésarolni kivant kényveket, és
nyilatkoznia kell az igényelt tankényvtdmogatds formajarél. A tankonyv tdmogatasi
kérelmeket ezzel egyiitt kell leadni, legkés&bb jinius 30-ig.

A tanév végéig (junius kozepe) a tankonyvfelel6s osszegy(ijti a tanév elején kiosztott
tart6s tankdnyveket a tanul6ktol. A nyari sziinet folyaman a tankonyvfelel6s megkapja a
rendelt kdnyveket. Az osztalyok a tanitas el6tti munkanapokon, augusztusban megkapjak
a rendelt tankényveket. A tart6s tankényvre nem jogosult didkok ekkor csekket kapnak a
taneszkozok dranak téritésére. Ennek rendezésére a KELLO felé egy hénap all
rendelkezésre. A tartds tankonyveket, a tanari konyveket a tankonyvfelelds atadja az
iskola kdnyvtardnak. Ha valaki elment az iskoldbdl, s ennek jelzését jinius 30-el6tt nem
tette meg, tankényveinek koltségét rendeznie kell a KELLO-felé, az alaprendelésben
rogzitett tételek nem torolhet6k, osztalyszinten szdzalékos ardnyban van modositasra
lehetéség junius hénapban. A normatfv tdmogatdsban nem részesils, 10- 11- 12
évfolyamos, tartés tankdnyvre nem jogosult tanul6k nem mentesiilnek a Tankdnyvellaté
koltségei al6l a konyvek at nem vételével sem. Azok a didkok, akik nem toltéttek ki
tankonyvlistat (elfelejtették, még nem jértak az iskoldba) a hasznélt tartés tankonyvekbdl
kaphatnak. Amennyiben nincs, akkor egyénileg szerzik be a tankényveket.

Szeptember 10-ig a tankonyvfelel6s el6késziti pétrendelést, és elkiildi azt a kiadoknak.
Egyebekben, az intézmény a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 17/2014. (Il 12.) EMMI
rendelet a tankényvvé, pedagdégus-kézikényvvé nyilvénitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankényvellatds rendjérdl sz6l6 torvényt veszi alapul.
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12.1.2 A tankonyvellatasra vonatkozé egyéb szabalyok

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelelds végzi. A valaszthaté tankonyvek listdja
online, szabadon hozzéférhet6é modon elérhet6 a KELLO feliiletén a tantestiilet, illetve a
didkok és sziileik szdmadra is. A rendelé feliilethez a tankonyv felel6snek van hozzéaférése,
a szilok a sajat gyermekeik rendelését tudjak felil birdlni online, ha regisztrdlnak az
oldalon.

A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagdgus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhaszndlhatésigdt, a pedagégiai program elvei alapjan lehet6ség szerint
tankényvcsaladban gondolkodva.

Az intézmény a normativ jogcimen kap tankonyvtamogatast, ennek osszegét a KELLO
listdjdban szerepld tankényvek, segédanyagok beszerzésére van lehetéség forditani.
Amennyiben ez nem torténik meg, az intézményt visszafizetési kotelezettség terheli.

A tankonyvrendelést minden év aprilis 15-éig kell elkésziteni. A munkako6zosség-vezetok
altal szakmai szempontbél jovahagyott tankonyvrendeléseket a tankonyvfelel6s 6sszesiti,
és véglegesiti a lezarhatd, teljes rendelést az intézmény Fenntartdja zérja le.

A tankdnyvek kiosztdsat a megbizott tankonyvfelelds végzi a tanév elsé napja elétti két
munkanapon. Ha nem koézponti, KELLO-n keresztiil is kért a szaktanar tankonyvet,
taneszkozt, ennek kiosztasa, dranak rendezése a megrendelé pedagbgus feladata a
tankonyvfelelds felé. A rendelések kiosztasanal és koltségeik rendezésénél a visszdruzas
szoros hataridejét is figyelembe kell venni, tartani a hataridéket. Ezek mulasztasa anyagi
feleldsséget von maga utdn a megrendelé felé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor a tanul6i
tankonyvtdmogatds megéllapitdsdnak, az iskolai tankényvellatis megszervezésének, a
tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkénkormanyzatot és az
iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

13. Egyéb rendelkezések
13.1. Tajékoztatds a Helyi Pedagdgiai Programrél

A Helyi Pedagégiai Program nyilvanos dokumentum, melynek hozzéférhetdségét torvény
szabdlyozza: 1-1 példanya elhelyezendd az igazgat6i iroddban, igazgatéhelyettesei
iroddban, tandriban, az iskolai konyvtarban, valamint hozzdférheté elektronikus
formdban az iskola honlapjan.

14. Zaro6 rendelkezések

14.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése, elfogaddsa és
jovahagydsa

A felilvizsgalt, egységes szerkezetli Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot az igazgatd

elOterjesztésére a tantestillet ..........icisesnminames -an véleményezte, és
YOVADRGYER A ooooivviisiavissiiasiossissisassiasmiivasiss szamu hatarozatdban.

A fellilvizsgdlt, egységes szerkezet(i Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Sziili
PRI Ol v v P NPTy -i ilésén megismerte, véleményezte.
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A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Didkéonkorményzat
......................................... -i tilésén megismerte, véleményezte.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a fenntart6 képviseletében a Kozos Igazgat6tanacs
.. 8z. hatarozataban jovahagyta.

14.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositdsa

A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat médositasat az iskola igazgatéja, az iskolavezetés
vagy a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kezdeményezheti. A médositds elfogadédsara
a nevelGtestiilet jogosult és a dontést nyflt szavazassal hozza. A médositds érvénybe
lépéséhez sziikséges beszerezni a fenntarté jovahagydsat és a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint a sziil6i munkakozosség és a didkonkorményzat
véleményezését. Kivételt képeznek a kismérték(i, a szabdlyzat tartalmét alapjaiban nem
érintd, technikai jellegli modositasok, valamint a mellékleteket aktualizél, technikai
valtoztatasok.

Ha jelen szabalyzat barmely moédositidsa médosité hatdssal van az iskolai élet
miikodésében részt vevdé mas szervezetek (sziil6i munkakozosség, didkonkormdényzat
stb.) sajat szabdlyaira, akkor azokat a legrévidebb id6n beliil az iskolai szabélyzathoz kell
igazitani.

14.3. Egyéb szabdlyzatok

Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez szilkséges tovdbbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok a szervezeti és miikodési
szabdalyzat mellékletei.

A mellékletekben taldlhat6 tobbi szabdlyzat a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
valtoztatdsa nélkill is moédosithaté, ha azt jogszabdlyi el6irds vagy belsd iskolai
megfontolds sziikségessé teszi.

Hédmezobvasarhely, 2023. jinius 30.
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15. Mellékletek
15.1. Munkakéri leirds-mintdk

Munkakori leiras

A munkakér neve: GIMNAZIUMI TANAR
A munkakort betoltdé neve:

Tantargyai:
A munkakor betoltéjének feladatai:
Munkakérét:

1.
Z

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatar6l

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szl torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

a Munka Torvénykonyve,

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatési Torvényében,
az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban,

az intézmény éves munkatervében és a kinevezésében egyittesen
meghatarozottak szerint koteles végezni.

Fébb tevékenységek és felelsségek:

1. a helyi tantervnek megfeleléen minden tanév elején tanmenetet készit a

szaktargyainak illetve a tantdrgyfelosztdsnak megfelelden

2. tanév elején elvégzi a tanulék konyveinek, felszerelésének ellendrzését, esetleg

begy(ijti azokat, sziikség szerint segit a beszerzésben

3. a tanév elején ismerteti a tanulékkal a szokdsokat, a megfelel§ kévetelmény- és

értékelési rendszert, balesetvédelmi oktatast tart, felhfvja a figyelmeta Hézirend f6bb

pontjaira

4. tanmenetének megfelelden nevel§-oktaté munkat végez az egész tanéy folyaman

5. nevel6-oktaté munkajanak f6bb részei:

- tano6rai munka

57



tanérak, kisérletek, segédeszkozok elkészitése

frasbeli munkak javitdsa, értékelése

a tanul6i tevékenységek rendszeres ellendrzése és értékelése, gondot forditva az
frasbeli és sz6beli szamonkeérés egyensilyara

visszajelzés a sziil6knek, kapcsolattartas a szulokkel

a tanulé képességeinek megismerése, fejlesztése, tudasanak folyamatos gyarapitasa
tehetség-felismerés, tehetséggondozés végzése

felzarkéztatas szitkségességének megallapitasa, végzése

vizsgdkra torténd jo szinvonald felkészités

vizsgakkal kapcsolatos szaktanari munkdk elvégzése

feliigyeletek és helyettesitések ellatasa

iigyeletes teenddk elvégzése

a pedagégus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munka pontos és idében térténd
elvégzése: az osztlynaplé vezetése, a tanulok hidnyzasdnak és érdemjegyeinek
befrésa, hidnyzék rogzitése

sziil6i értekezleteken, fogad6érakon, iskolai programokon valé részvétel

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

torvények, jogszabdlyok ismerete és alkalmazasa

. nevel6-oktaté munkija soran a Kéznevelési Torvénynek, a Reformatus Egyhaz
Kéznevelési torvényének, az iskola Pedagégiai programjanak, az iskola Hazirendjében
megfogalmazottaknak megfelelGen jar el

. munkéjanak megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel kordbban, vagy a beosztdsanak
biztonsdgos megkezdéséhez sziikséges idovel kordbban koteles megjelenni az
iskoldban, illetve a foglalkozds helyén. Akadalyoztatésa esetén a lehetd legrovidebb
id6n beliil értesiti feletteseit

. szaktirgya tanitdsival egy id6ben kotelessége a tanul6k személyiségének a Helyi
Pedagégiai Program szerinti fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett értékrend
kovetkezetes képviselete

_ Kételes részt venni a tantestileti, alkalmazotti értekezleteken, megbeszéléseken, joga

van a kozos déntésekhez véleményével hozzéjérulni,

10. részt vesz az iskolai rendezvényeken,

11. folyamatos nképzést végez
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12. aktfvan részt vesz tovabbképzéseken, munkakozossége munkajaban, a nevelGtesttilet
kiildnféle értekezletein, bizonyos iskolai dokumentumok elkészitését segiti,

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

14, szaktantermét, szertarat rendben tartja, fejleszti és hasznaljaa meglévo eszkozoket

15. é] a korszerii technika adta lehetéségekkel

16. kotelessége a kulturalt és etikus viselkedéssel valo példaadis, a targyi és természeti
kornyezet védelme

17.a munkaltaté utasitisa alapjan részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, valamint a
teljes munkaid6 tanftdsi 6rdkkal le nem kotott részében munkakori feladatként
elvégzi mindazokat a neveléssel - oktatassal kapcsolatos feladatokat, amellyel az
igazgaté vagy a felettesei megbizzak

18. Megbizhat6 az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésével, a didkonkormanyzat segitésével és a gyermekbalesetek
megel6zésével dsszefliggd feladatok ellatasdval.

19. Tovabbi megbizast kaphat mérés-értékelési feladatokra, iskolaradiot segitd
feladatokra, Belsé Onértékelési Csoport munkéajanak irdnyitasara, sportkorvezetdi
teendbkre, tehetségpont koordinatori feladatokra, palyazat koordinalaséra, varosi
egészségprogramok szervezfivel vald kapcsolattartasra, integraciés pedagogiai
rendszer miikodtetésének feladataira.

- Munkakori kételességének teljesitése sordn a hivatali és szolgélati titok megOrzéséért,

valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel

tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és

kézegészségligyi el6irasokat betartani és betartatni.

- Anyagi felel6sséget visel a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakért.

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a sziil6kkel és szaktandr tarsaival.

larandésag:

Fizetési osztilyba és fokozatba sorolés szerinti bér

Egyéb juttatas a vonatkoz6 allami és egyhdzi szabalyozas szerint.
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Munkajéhoz igénybe veheti az iskola 4ltal biztosftott munkaeszkozoket.
Munkakeéri leirdsa sziikség szerint véltoztathato.

Munkakérének ellatasaval kapcesolatosan teljes feleldsséggel tartozik.
Kinevezéshez kapcsol6d6 megbizasok:

Mindaz, amit munkak®éri leirasa tartalmaz, ill,, amivel munkahelyi vezetdje megbizza.

Hédmezbvasarhely, dtvétel datuma

alafrasok

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem. A munkakori

leirds egy példanyat dtvettem.

Hédmezd6vasarhely, atvétel datuma

-----------------------------------------

munkavallal6

Munkakori leiras

A munkakér neve: 0SZTALYFONOK
A munkakort betolto neve:

A munkakdr betoltgiének feladatai:

p
2,

az osztalyfénok minden munkéja szolgélja az iskola pedagégiai programjat
dsszehangolja a nevelési tényezbket, alaposan megismeri tanitvanyainak

személyiségét, csaladi és szocidlis koriilményeit

3. atanéy elején elkésziti az éves nevelési tervet, a tanmenetet

részt vesz osztalyaval az dhitatokon és az iskolai egyhézi rendezvényeken, az ezekrdl
valé hidnyzasokat szdmon kéri
az osztdly kozosségi életének kialakitdsaban és fejlesztésében egytittmiikodik a
vallastanarral és a didkmozgalom vezet8ivel, kéri és felhaszndlja segitségiiket. Az
osztily didkvezetSit tandcsokkal litja el, észrevételeiket, javaslataikat haszndlja
osztalyfénoki tevékenységében
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6. egyiittm(ikodik az osztilydban tanit6 szaktanarokkal, latogatja osztalya tanitési orait.
Gondot fordit a tanulmanyi elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara, Tapasztalatait,
észrevételeit az egységes kovetelmények, és eljérasok érdekében megbeszéli az
érintett tanarokkal, a tanul6 sziileivel

7. tanftvanyait felkeresi otthonukban - ha sziikség van ra

8. a nevelési-oktatasi célok megvalésitidsa érdekében az iskolavezetés dltal
meghatarozott szdmban sziil6i értekezletet és fogad66rat tart az iskoldban. Az
ellenérz6 konyv és az E-naplé atjan tajékoztatja a sziil6ket a tanulé magatartasarol,
tanulmanyi munkajarél. Ellenérzi, hogy lattak-e a sziil6k a bejegyzéseket

9. tiszteletben tartja a tanul6k emberi mélt6sagat és személyiségi jogait

10. a tanul6k személyiségének fejlodésérdl feljegyzéseket készithet, ezeket osztalyfonok-
valtozas esetén az 0j osztalyfonoknek atadja

11.elvégzi az osztallyal kapcsolatos osztalyfénoki ligyviteli teendbket, statisztikai
sszesitéseket, osztalyfonoki jelentéseket. Felel az E-naplo, a bizonyitvdny és a
torzslapok szabalyszer(, naprakész vezetéséért és egyezoségéért

12. a félévi és év végi osztalyozo értekezlet eltt elemzia tanulok elbiralasdhoz sziikséges,
folyamatosan dsszegy(jtott adatokat

13,vezeti osztilya osztalyozé értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelétestiileti értekezleteken ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat

14.az osztdly sziléi értekezletein beszdmol a kozosség neveltségi és tanulményi
helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkezd feladatokat

15. felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztélya szabadid6s foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse tanftvanyaival
a kulturdlt szérakozas és miivelddés véltozatos formdit, kifejlessze benniik a
szabadid® tartalmas kialakitdsédnak igényét

16.a helyes palyavalasztast eldsegiti és megbeszéli a sziil6kkel

17. killonés figyelemmel kiséri a tanulék hidnyzdsait, ennek kapcsédn tankoteles vagy nem
tankételes tanuléra vonatkozéan értesitési kotelezettségének eleget tesz

18. a hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett tanul6k segitése érdekében egyiittmiikodik az
ifjisagvédelmi feleléssel, gondoskodik segitésiikrdl és az tugyiikkel kapcsolatosan
hozott hatdrozatok zdradékit bejegyzi az osztdlynapléba, a torzslapra és a
bizonyitvanyba, illetve ellenérzi azok meglétét
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19. legyen gondja arra, hogy osztélydnak terme fzlésesen diszitett és tiszta legyen

20. torédjék azzal, hogy a didkok a tanitas végeztével konnyen dsszeszedhet szemetet ne
hagyjanak a teremben: padjaikban, a f6ldon

21. figyelemmel kiséri osztalya tanuléinak 6rén kivili elfoglaltsagat

22.az SZMSZ-ben meghatdrozott médon szervezi osztilya fakultativ tanulmdnyi
kirandulasait, felkéri arra a kisér6 tanart

23. aktfvan bekapcsol6dik az osztalyfénoki munkakozosség életébe, felméréseket végez,
amelyeket kozread

24. tovabbképzi magat

Védett adat, szolgalati titok:

Barminem(i személyes adatot, bizalmas informaciét csak illetékességi korében

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

szolgélati titkot megorzi.

larandésag:

Osztalyfénoki illetménypotlék.

Egyéb juttatds az érvényes Kjt.-benne megfogalmazottak szerint.

Ervényességi id6tartam:
A munkakéri lefrds az alafras napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Munkakéri leirdsa szilikség szerint valtoztathatd.

Hédmezo6vasarhely, dtvétel datuma

igazgatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.
A munkakori lefras egy példanyat atvettem.
Hédmezbvasarhely, atvétel datuma

-----------------------------------------

alkalmazott alairasa
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Munkakori leiras

A munkakér neve: OKTATASSZERVEZES! IGAZGATO-HELYETTES
A munkakort betolto neve:
A munkakor betoltéjének feladatai:

F6bb tevékenységek és felelosségek:

% Az igazgatOhelyettes az igazgato kozvetlen beosztottja. Az igazgato tavollétében, a
helyettesités rendje szerint, ill. beosztasénak megfelels vezet6i feladatkorben iranyitja az
iskolaban foly6 munkat, killénésen is az oktatdsszervezés és a taniigyigazgatds teriiletén.
2. Az igazgat6helyettes az igazgatd feladatkdrébdl is részesedik és a feladatok
ellatasahoz az igazgat6tél atruhazott jogkoroket kap kiillénésen is az oktatasszervezés és
a taniigyigazgatas teriiletén; az igy kapott jogositvanyokkal, az iskolai alkalmazottak
feletteseként vesz részt az intézmény vezetésében.

3 Az igazgatéval kozosen elkésziti a tantérgyfelosztast.

4 Az igazgatéval kozosen elGkésziti a tanév rendjet.

5 Szervezi és ellenérzi az egyéb foglalkozasok rendjét.

6. Intézi a helyettesftések beosztasat, igyel ezek szakszer{iségére.

7 Tanévenként aktualizélja a vizsgakovetelményeket.

8 Az igazgatoval és igazgatGhelyettes tarsdval kozosen elokésziti a tanarok heti
munkaid§-felhasznaldsi tervét.

9. Irdnyitja az ligyelet, és a tanul6i feligyelet rendjét.

10. A testnevelé tandrok irényitisival feligyeli a mindennapos testnevelés
megval6sitasat.

11.  Késziti és ellendrzi az 6raad6i Oraszdmokat, tilmunkdnak min6sil6 ordkat,
elszamolas érdekében tovabbitja a gazdasdgi iigyintézdnek.

12.  Folyamatosan ellenérzi az elektronikus napld, az anyakonyvek, a torzskonyvek
vezetését.

13. Fontos feladata a szakmai tehetséggondoz6é szakkorok szervezésének
koordinalasa.

14.  Végzi a killonboz6 masodlatok kiaddsat.

15.  Feladatkérébe tartozik az éves kotelezd adatszolgéltatds a naplok statisztikaja
alapjan.
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16. Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat. Tajékoztatja
ezekrél a vezetdséget, illetve az illetékes kollégakat (tankonyvrendelés,
kompetenciamérés, stb).

17.  Szervezi és iranyftja a javits-, az osztalyoz6- és killonbozeti vizsgakat.

18.  Elkésziti a terembeosztast fogadénapon és sziildi értekezleten.

19. Feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, a dokumentaci6 torvényesség
szerinti ellenérzése.

20. Tajékoztatast nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a
pedagbgusoknak, kezeli a kétszint{i érettségi vizsga adminisztraciés rendszerét, az
érettségi jegyzikkel egyutt.

21.  Részt vesz a félévi és év végi osztédlyozé értekezleteken.

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

23.  Szervezi a Nyitott kapuk, nyilt napok rendezvényeit

24.  Ellenérzi a beiskoldzasi dokumentaciot.

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

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

27. Igazgat6i utasitds alapjdn a munkakorébe nem tartozd, de az iskola érdekét
szolgal6 feladatokat is ellat.

Altalénos rendelkezések:

- Munkakoéri kotelességének teljesitése sordn a hivatali és szolgdlati titok megérzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabdlyok betart4saért fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségiigyi elbirdsokat betartani és betartatni.

- Anyagi felel§sséget visel a nem kériiltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott
karokért és hibakeért.

Jarandésag:

Bérbesorolas szerinti bér

Egyéb juttatés a Kjt-ben megfogalmazottak szerint.

Munkaéjat az iskola szamitégépei és szamitogépes halozata segiti.
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Munkakoéri lefrdsa sziitkség szerint véltoztathato.
Munkakérének ellatasaval kapcsolatosan teljes feleldsséggel tartozik.

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hodmez6bvasarhely, atvétel datuma

---------------------------------------

igazgat6

A fentieket tudomésul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Hédmez6vasarhely, dtvétel ddtuma

-----------------------------------------

igazgatéhelyettes
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Munkakori leiras
A munkakér neve: PEDAGOGIAI IGAZGATO-HELYETTES
A munkakért betoltd neve:
A munkakér betoltdjének feladatai:
F6bb tevékenységek és felelosségek:
1. Az igazgatbhelyettes az igazgat6 kozvetlen beosztottja. Az igazgaté tavollétében, a
helyettesités rendje szerint, ill. beosztasanak megfeleld vezet6i feladatkorben iranyitja az
iskoldban folyé munkat, kiilénésen is a pedagbgiai-szakmai és neveldmunka tertiletén.
2. Figyelemmel kiséri a tandrok pedagégiai munkajat.
3. Szervezi a pedagégusok munka melletti tovdbbtanuldsanak, tovabbképzésének az
ugyeit.
4 Gondozza az intézményi alapdokumentumokat.
5 Osszegyfijti, ellenérzi a tandrok tanmeneteit.
6. Az igazgatéval kozosen el6késziti a tanév rendjét.
7 Részt vesz az intézmény munkatervének az elkészitésében.
8 Segiti a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvaldsuldsat,
rendezvények elkészitését, adott idBszakokhoz kapcsolédé szervezési feladatok
ellatasat,
9. Az igazgatéval és igazgat6helyettes tarsdval kozdsen el6késziti a tandrok heti
munkaid8-felhasznalasi tervét.
10.  Figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, ill. jogszabélyvéltozasokat. Tajékoztatja
ezekrél a vezetOséget, illetve az illetékes kollégakat (tankoényvrendelés,
kompetenciamérés, stb).
11.  Gondozza, és esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
12.  Feladata az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny, s egyéb versenyek hely-
és feligyelet szervezése.
13.  Osszefogja a beiskoldzédssal kapcsolatos feladatok ellatasat. Ezen beliil:
- az eredményes beiskolazas érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskoldkkal
- tajékoztatdsokat tart, ill. tandrok bevondséval tajékoztatast szervez a beiskoldzdssal
kapcsolatos sziil6i értekezleteken az ltaldnos iskolakban
- tajékoztatast nyijt az iskolaba torténd felvétel menetérdl
14. Figyelemmel kiséri és az igazgatéval kdzosen ellendrzi a tandrok pedagoégiai

munkajat.
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- Latogatja a tanitasi 6rakat, beszamol ellendrzési tapasztalatairol.

- Oralatogatésai alkalmab6l mértékadé véleményt alkot, amely minden esetben a
fejlesztést szolgdlja.

- A belsé ellenérzés tapasztalatainak kozvetitésével és azok megolddsara tett
javaslatokkal segiti az igazgaté munkajat.

15.  Koordindlja az iskola-egészségligyi feladatokat.

16. Koordinalja a K6zosségi Szolgdlat teljesitését.

17.  Kézvetlenill feliigyeli a tankényvigénylés menetét, a tankdnyvelltasért felelds
munkajat.

18.  Kivizsgilja és nyilvantartja a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
jelentési kotelezettséget, és a balesetr6l készftett jegyzokonyv megkildését a
fenntarténak, az iskolatitkarral egyutt.

19. Figyelemmel kiséri az iskoldban nydjtott szolgaltatdsokat (értékmegorzo,
iskolabiifé, szdmitastechnikai eszkozok hasznalata - a teriiletfelel6ssel kozosen -,
kerékpartarolas)

20.  Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esé intézményekkel, tudomanyos
szakmai szervezetekkel, egyhazi szervekkel.

28. Feligyeli a KIR rendszer kezelését (tanulbi-pedagbgus jogviszonykezelés,
tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs aktualizaldsa, stb.), az irodai munkatarssal val6é
beosztas alapjan.

29. Tajékoztatadst nydjt az érettségivel kapcsolatban a tanuléknak és a
pedag6gusoknak.

30. Koordindlja a kapcsolattartast a kiilfldi testvériskoldkkal.

21.  Feliigyeli a beiskol4zassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési munkat.

22.  Segiti a Didkonkorméanyzatot patronalé tandr munkdjat.

23. Tamogatja a Sziil8i Szervezetet segitd tandr munkajat.

24.  Felel az intézményi rendezvények szervezéséért, ellendrzi a feleldsok munkajat.
25.  Feliigyeli az adatkezelés jogszer{i megval6sulasat.

26.  Felel az iskolai honlap tartalméért, a hirértékd informaciék megjelenéséért.

27.  Elektronikus kapcsolatot tart a tanuldkkal és a sziilokkel.

28. Nyomon kéveti a pedagdgus tovabbképzések aktualis kotelezettségét, eldkésziti az
intézményi érdekeknek és egyéni igényeknek megfelel tovabbképzési koncepciot,

29.  Szamon tartja a pedagdgusok szakmai tapasztalatanak éveit, ellen6rzi annak a KIR
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feliileten térténd aktualizalasat.

30. Ismeri és ismerteti a mindsit6 rendszer Kkritériumait, segiti a kollégak
jelentkezését, felkésziilését az eljarasra.

31.  PAly4zati lehet6ségeket kutatja, érdemi informdci6kat gy(jt

32.  Segiti az ifjisdgvédelmi felel6s munkajat.

33. Igazgat6i utasitdsra a munkakorébe nem tartoz6, de iskola érdekeit szolgdlé
feladatokat is ellat.

Altalénos rendelkezések:

- Munkakori kotelességének teljesitése sordn a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartdsaért fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozik.

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

- Anyagi felel6sséget visel a nem koériiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott
karokért és hibakert.

Jarandésag:

Bérbesorolas szerinti bér

Egyéb juttatas a Kjt-ben megfogalmazottak szerint.

Munk4jat az iskola szémft6gépei és szamitégépes hél6zata segfti.

Munkakéri lefrasa sziikség szerint valtoztathatd.

Munkakérének ellatasaval kapcsolatosan teljes felelésséggel tartozik.

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hodmez6vasarhely, atvétel datuma
igazgato
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hédmezbvasarhely, dtvétel daituma

-----------------------------------------

igazgatbhelyettes
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Munkakéri leiras
A munkakér neve: ISKOLALELKESZ-VALLASTANAR
A munkakort betolté neve:
A munkakor betoltéjének feladatai:
Munkakorét:

1. 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrl (Nkt)

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

3. 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz0l0 torvény
végrehajtasarol

4. 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

5. a Munka Torvénykonyve,

6. a Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz Kézoktatasi Térvényében,

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

F6bb tevékenységek és felelsségek:

- A f64ll4st iskolalelkész-vallastandr, az iskolai gyiilekezet lelkészi és kozépiskolai
vall4stanari végzettséggel rendelkezd vezetGje. Az iskola pedagégusaként vonatkoznak ra
a pedag6gusok feladatai. Hivatalbdl a hittan-miivészetek munkakozosség vezetlje, e
minGségében eleget tesz a munkakdzosség-vezetdi kotelezettségeknek (gyakornoki
besorolasat kovetden).

- Az iskola igazgatojaval kozosen meghatirozza az iskola lelkiségi, hitéleti kozosségi
tevékenységét.

- Felel a kollégiumi hitélet szervezéséért.

- Megszervezi a hétkezd6 és napkezd6 ahitatok, a tanévnyité és tanévzaro, a ballagas
valamint az egyhazi és nemzeti iinnepek istentiszteleteit, kialakftja az tinnepi alkalmak
protokolljat, azokon tevékenyen részt vesz.

- Koordinélja az iskolai misszi6i napokat, csendesnapokat.

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

- Vezeti a tantestiilet lelkigondozéi munkéjét, biblia- és egyhazismereti tovabbképzési
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programjait (pl. tandri bibliatanulmanyok)

- Megszervezi az iskolai hittanoktatast, az iskolavezetéssel egyutt.

- Kapesolatot tart a reformétus gyiilekezetekkel, kiemelten a Hédmezévésérhély—()templomi
Reformatus Egyhazkozséggel.

- Az igazgatoval egyiitt kapcsolatot tart a reformétus egyhazi intézményekkel és mas
egyhazak helyi szervezeteivel, vezetGivel.

- Térekszik arra, hogy karakteresen megjelenjen az iskola egyhazi jellege, és a keresztyén
nevelés értékei befogadhaték legyenek minél tobb tandr és didk szamra

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

- Szervezi a vendég-istentiszteleteket, azokon részt vesz.

- Kozremiikodik a beiskolazasi programban.

Altaldnos rendelkezések:

- Munkakéri kotelességének teljesftése soran a hivatali és szolgalati titok megorzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartdséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kozegészségiigyi eldirasokat betartani és betartatni.

- Anyagi felelGsséget visel a nem kériiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hédmezdbvasarhely, atvétel ddtuma

---------------------------------------

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem.

A munkakoéri lefrds egy példanyat atvettem.

Hédmez6vasérhely, atvétel datuma

iskolalelkész-vallastanar
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Munkakori leiras

A munkakér neve: GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
A munkakort betolto neve:
A munkakor betdltéjének feladatai:
Munkakérét:
1. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol (Nkt)

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

3. 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6  torvény
végrehajtasarol

4, 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérol és a
kézalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992, évi XXXIIL  térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtaséarol

5. aMunka Térvénykonyve,

6. aMagyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvényében,

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

Eébb tevékenységek és feleldsségek:

- Az osztlyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn Kkivil milyen gyermek- és
ifiisdgvédelmi feladatot ellat6 intézményt kereshetnek fel.

- A pedagégusok, szill6k vagy tanul6k jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulékndl - a veszélyeztetd okok feltirdsa érdekében -
csalddlatogatison megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét.

- Gyermekbantalmazés vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a
Gyermekjéléti Szolgalatot, ill. a gydmhatésagot.

- A Gyermekjéléti Szolgdlat, gydmhat6ség felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljérast a tanul6 laké- illetve tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
énkormanyzat polgarmesteri hivataldndl rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, illetve a timogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd
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folyositasa érdekében.

- Segit az egészségnevelési, kilondsen a drogmegel6z6 program kidolgozasdaban,
végrehajtasaban.

- Nyilvantartja a hétrédnyos, halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldkat, rendszeres
gyermekvédelmi timogatasban részesuldket, az SNI, BTMN stétusz( tanul6kat.

- a sajatos helyzetben lévék dokumentumainak érvényességet, lejaratat nyomon koveti, a
sziikséges feliillvizsgdlatokat kezdeményezi.

- Eleget tesz az adatszolgdltatasi kotelezettségnek - lemorzsolédds veszélyes tanuldk
nyilvantartasa

- raszorultsig alapjan jaré étkezési és tankonyvtdmogatds hattér dokumentéciojat
rendben tartja és statisztikai adatokat szolgaltat

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a iskolapszicholégussal, iskolaorvossal, védonével,
iskolalelkésszel. Sziikség esetén esetmegbeszélésre dsszehivja oket.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a telepiilés gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat
ellat6 intézményeivel, szitkség esetén eljar a gyermekek érdekében.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakaori kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgdlati titok megOrzéséért,
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 koriltekintGen végzett munkavégzése soran okozott
kérokért és hibakért.

Hodmezbvasarhely, dtvétel daituma

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hodmezbvasarhely, dtvétel daituma

munkavallalé
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Munkakori leiras
(kényvtaros / konyvtdros-tanar)
A munkakér neve: KONYVTAROS / kényvtaros-tanar
Konyvtaros-tanar elnevezést a tanari végzettséggel dolgoz6 esetében hasznéljuk.
A munkakort betdltd neve:
Munkakorét:

1. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt)
2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

3. 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasardl

4. 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben 16rténd végrehajtasarol

5. a Munka Toérvénykényve,

6. a Magyarorszagi Reformétus Egyhaz Kozoktatési Torvényében,

7. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban, az intézmény éves
munkatervében és a kinevezésében egylittesen meghatérozottak szerint koteles
végezni.

F6bb tevékenységek és felelosségek:

- A tanév kezdetén meghatirozott id6pontokban nyitva tartja a kdnyvtarat.

- Sajtos eszkozeivel, a konyvtar kindlta lehetéségekkel segiti az intézmény oktato-
neveld munkajat.

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

- A konyveket, folyGiratokat, elektronikus dokumentumokat szakszeriien katalogizalja,
tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat és az ifjisagnak kolcséndzhet6 dllomanyt.
- A konyvekrél leltarkényvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

- Precizen kezeli a kélesénzési napl6t, s a kényvek visszahozdséval késlekedbket
felszblitja a konyv visszaszallitdsara.

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

- A szerzeményezést folyamatosan, szakszer(ien és az igényeknek megfelelden végzi, a
kényvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.
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- Az id6szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagvezetbvel kozosen végzi, az ide
vonatkozé el6irasok betartasaval.
- Megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folyGirat-ajanlast.
- Kényvtarismereti foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat vezet a munkatervben
foglaltaknak megfelelGen.
- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulményi versenyekre valé
felkésziilést.
- Palyazat frasdban szerepet villal.
- Részt vesz az iskolai évkonyv szerkesztésében, irdsaban.
- Kollégak figyelmét felhivja a konyvtar gyarapodasara.
- Végzi a konyvtér- és az olvasas népszeriisitését, ennek érdekében rendezvényeket
szervez (pl. konyvtari nap).
- Adatokat szolgéltat a statisztikdhoz.
- Iskolai szabadidés és kulturalis rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban
szerepet vallal.
- Kozfoglalkoztatotti programok nyomon kovetdje.
Altalanos rendelkezések:
- Munkakéri kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgdlati titok megorzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartéséaért fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel
tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi és
kézegészségiigyi el6irasokat betartani és betartatni.
- Anyagi felel6sséget visel a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott
kérokért és hibakért.
A munkakori lefrdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve koteleznek
elismerem, 1 példanyt dtvettem.
H6dmezbvasarhely, tvétel ddtuma

alairasok
A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hodmezdvasarhely, dtvétel daituma

munkavallalé
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Munkakori leirasa
Kollégiumvezetd

Dolgozo neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkakére

Tantdrgyai:
Munkakorét:

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

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

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

4. 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol

5. aMunka Toérvénykényve,

6. aMagyarorszagi Reformétus Egyhaz Kozoktatasi Térvényében,

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

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Intézmény: Bethlen G&bor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium
Intézményegység: Szathmary Kollégium Hodmez6vésérhely, Klauzal u. 1-3.
Munkavégzés szinhelye: Hédmez6vasarhely, Szényi u. 2. és Klauzal u. 1-3.
Munkakérének megnevezése: kollégiumvezetd

Munkaid&: 40 6ras munkarend

A kollégi 6 alanfeladata:

Az intézményegység zokken6mentes, torvényes és eredményes mikodésének
szervezése, irdnyitasa.

Ennek érdekében, kozvetlen irdnyftési tevékenységének korébe tartozik:

- a kollégiumi nevel6k pedagégiai, adminisztrativ és a kollégiumi élet szervezését
timogat6 munkdjanak irdnyitasa (a kollégiumi munkakozosség vezetbjével egyiitt);

- a kollégiumi foglalkozasok rendjének kialakitdsa és ellenérzése;

- a kollégiumi tigyeleti rend kialakitésa és ellendrzése;

- a didkokkal és sziil6kkel val6 kapcsolattartids megszervezése, ellendrzése;
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- a kollégiumi szakfeladaton 1évé technikai dolgozd(k) irdnyitdsa az iskolai gondnokkal
egyutt;

- az intézményi étkeztetés, és a didkotthoni elldtds megszervezése;

- a kollégiummal kapcsolatos beszerzések tervezése, szervezése, a koltségvetési
eldiranyzat keretei kozotti gazdalkodds irdnyitasa az intézmény gazdasagi vezetdjével
egyutt;

- kapcsolattartds mds oktatasi intézményekkel, elsésorban a reformétus iskolai és
kollégiumi halézattal, a potencidlis kollégiumi féréhelyet feltolté kozoktatdsi
intézményekkel;

- az intézményegység képviselete,

Jogai:

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa, szervezetének és min&ségének fejlesztése érdekében
javaslattételre az intézmény, intézményegység fenntartéja, ill. a fenntart6 testiiletei
(Presbitérium, Igazgatétandcs) irdnydban;

- Jogosult az intézményi kéltségvetés elbirdnyzatinak el6terjesztésére a fenntartd ill. a
fenntarté testiiletei (Presbitérium, Igazgatotanacs) irdnyaban;

- Jogosult az intézményi vagyont érint0 barmely cselekmény, esemény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére az illetékes szerveknél.

Altalanos rendelkezések:

- Munkakéri kotelességének teljesitése sordn a hivatali és szolglati titok megObrzéséért,
valamint az adatvédelmi jogszabalyok betartdsaért fegyelmi és biintet6jogi felelGsséggel
tartozik.

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

- Anyagi felel6sséget visel a nem koriltekintGen végzett munkavégzése sordan okozott
kéarokért és hibdkeért.

Amennyiben jogszabély masként nem rendelkezik, nevezett munkavallalé a fent megjelolt
munkajéért bérpétlékra jogosult.

Hédmezd6vasarhely, dtvétel datuma

A munkakeéri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezbvasarhely, dtvétel datuma
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Munkakori leiras

A munkakér neve: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakort bet6lté neve:

Jelen munkakori lefrds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a dolgozéra vonatkozo6 egyéb
munkakéri lefrast, azzal egyiitt érvényes és végrehajtando.

- a helyi tantervnek megfeleléen minden tanév elején szakmai és pedagogiai
szempontok alapjén ellendrzi a hozzd tartozé pedagdgusok altal elkészitett
tanmeneteket a tantargyfelosztdsnak megfelel8en, kiilonos tekintettel a kompetencia-
alapti oktatas, valamint a szfnvonalas nevel-oktaté munka feltételeire és elvarasaira

- ellenérzi a tanmenetek id6aranyos teljesiilését

- részt vesz a szakmai ellendrzésben

- szervezi a hospitdlast, a bels§ szakmai forumokat, médszertani megujuldst biztosito
alkalmakat

- javaslatot tesz nevelési értekezletek téméjéra, segit annak szervezésében

- elemz8 munkajaval segiti a gimnazium jovéképének kialakitasdban

- munkakdzosségére tekintettel az intézményi dokumentumokat frissiti,
vizsgakovetelményeket aktualizalja

- a munkakézosség tagjaival folytatott megbeszélések alapjan éves munkatervet készit
a munkakozossége szamara, amely részét képezi az iskolai munkatervnek

- félévkor a kért adatokat szolgiltatja az igazgat6-helyettesnek, év végén részletes
beszamol6t készit az elvégzett munkakdzosségi munkarol

- nyomon koveti a tankdnyvrendelést, részt vesz tanév elején a tanul6k konyveinek,
felszerelésének ellendrzésében

- a tanérai munka minél hatékonyabbi tétele érdekében szakmai és pedagogiai
tanacsokkal latja el kollégait

- hivatalbél képviseli munkakézosségét a munkakdzosség-vezetSi értekezleteken,
egyéb iskolai megbeszéléseken

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

- elésegiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlodését, onképzését, tovabbképzését,
a pedagdgiai igazgat6helyettes ez iranyli munkajat segiti

Tovibbi feladatai:

- tan6rék, kisérletek, segédeszkozok el6készitésének segitése

- irasbeli munkék javitdsanak, értékelésének iddszakos ellendrzése

- tehetség-felismerés, tehetséggondozas segitése

- aszakkorék menetének és dokumentalasanak figyelemmel kisérése

- figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd tanulményi és egyéb versenyek
kifrdsait, irdnyitja és koveti a versenyfelkészitést, a verseny lebonyolitasat, az
esetleges javitist, az eredményeket Osszegy(ijti, a nyilvdnossig biztositasaral
meggy6z6dik

- segitségnytijtds a tantérgycsoportban esedékes felzérkéztatas, kompetenciafejlesztés
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sziikségességének megéllapitdséban, a felzarkéztato és kompetenciafejlesztd munka
segitése

vizsgakra torténé felkészités szakmai irdnyitasa

vizsgaztatds szaktandri munkainak iranyftasa, ellendrzése

a munkakozosség taniigyi adminisztraciéjanak segitése és ellendrzése

elemi ifjisagvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasanak segitése

torvények, jogszabalyok ismerete és alkalmazasa

munkdja sordn a NKT-ben, az iskola Pedagogiai Programjéban, Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzat4ban, valamint Hazirendjében megfogalmazottaknak megfelelden jar el
elvégzi mindazokat az oktatdssal kapcsolatos feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy a

felettesei megbizzak

Kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a sziil6kkel és szaktandr tarsaival.
Jarandésag:

Bérbesorolas szerinti bér

Egyéb juttatds a Kjt-ben megfogalmazottak szerint.

Munkajat az iskola szdmitégépei és szamitégépes hilozata segfti.

Munkak®éri lefrasa sziikség szerint véltoztathat6.

Munkakorének ellatéséval kapcsolatosan teljes felelGsséggel tartozik.
Hodmezévasarhely, atvétel datuma

igazgaté

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

lefrds egy példanyat atvettem.
Hodmezbvasarhely, dtvétel datuma

-----------------------------------------

munkakozosség-vezetd
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Munkakori leiras
Iskolatitkar / kollégiumi titkér

Intézmény: Bethlen Gabor Reformdtus Gimnazium és Szathmary Kollégium

Személyi & itttk

Dolgozo neve:

Munkahelye: Bethlen Gabor Reformatus Gimnézium és Szathmary Kollégium, 6800
Hbédmez6vasarhely, Szényi u. 2.

Munkakérének megnevezése: iskolatitkar

Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk elldtésara

Munkaidé tartalma: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatéd

Hidnyzds esetén helyettesiti: irodai munkatars

Munkajat az igazgaté és helyettesei irdnyitésa alapjan, a tantestiilet tagjaként végzi.
Egyedi feladatokat és megbizasokat is teljesit, 6nalléan és aktivan szervezi ugyviteli,
adminisztraciés tevékenységét.

1 A hatélyos jogszabdlyok és az intézmény iratkezelési szabélyzatinak megfelel6en

végzi az ligyiratok kezelését, iktatdsat, nyilvintartasat és tarolasat.

2 FEl6késziti a be- és kimend postai killdemények ligyintézését.

3 Kozvetlen kapesolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.

4 Kidllitja, és alafrasdval latja el a tanuldk és szileik 4ltal kért iskolaldtogatasi
igazolasokat.

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

6 Kapcsolatot tart a didkigazolvanyok nyilvintartasdval foglalkozé hivatal
ugyintézdivel.

7 Ellitja a beérkezé telefonok fogaddsdval osszefiiggé teend6ket az informdécidk
rogzitésétdl és tovabbadasatél kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

8 Egyiittm(ikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulék - torvényben rogzitett -
egészségligyi elldtdsdnak szervezésében.

9 Az intézményben hasznalt ligyviteli nyomtatvanyok beszerzésérél gondoskodik.
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10 Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartdsi dokumentumokon at a tanul6i
jogviszony megsziintetéséig.

11 Az igazgatéhelyettes utasitidsanak megfelelden vezeti a helyettesitési naplot.

12 Az iskolavezetés 4ltal meghatdrozott médon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszdmol 6k, tajékoztaté anyagok elkészitésében, rendezésében.

13 Elltja az iskolavezetés 4ltal meghatdrozott fénymasolasi feladatokat.

14 Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitésdban.

15 Részt vesz a napi feladatok ellatasaban, bonyolitasaban.

16 Egyéb eseti megbizdsokat végez.

logai:

5 Jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre.

6 Jogosult az intézményi vagyont sért6, karosit6 barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

7 A tantestiilet munkajaban val6 aktiv részvételre.

Altaldnos rendelkezések:

9 Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgdlati titkok
meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik.

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

11 Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

12 Anyagilag felel6s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzés soran okozott karokért
és hibakeért.

Hodmezdvasarhely, atvétel datuma

munkaltato6
A munkakori lefrdsba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.
Hodmezbvasarhely, atvétel dituma

munkavéllalo
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MUNKAKORI LEIRAS
GONDNOK

Munkéltat6i jogkort gyakorld vezetd: igazgaté
Munkaideje: heti 40 éra.
Munkakori feladatai:
- Az intézmény tizemeltetésével kapcsolatos ltalanos teenddk ellatésa, ellendrzése.
- Atakariték, a karbantarté-udvaros munkajanak irdnyftasa, ellenrzése.
- Az intézményben felmeriils iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkdkhoz
anyagmegrendelés, -beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis- és
nagy érték( targyi eszkozok beszerzése, {izemeltetése, javittatasa.
- Akis és nagy értéki targyi eszkdzok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar el6készitése lebonyolitasa.
- A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgds (4tadds - dtvétel)
dokumentalasa.
- Az intézmény koziizemi berendezéseinek mérdallasinak leolvasasa, ellendrzése,
kapcsolattartés a szakhat6sagi, szakszerviz feladatokat ellaté szervezetekkel.
- A karbantarté fiizet vezetése.
- Az intézmény miikodésével dsszefiiggd dokumentdcié (épftészeti és szaktervek)
kezelése
- Az iskolai rendezvények eszkozeinek, berendezéseinek el6készitése, majd az eredeti
allapot visszaallitasa
- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-
t{izrendészeti el6irasokra. Az ilyen jellegi meghibasodédsokat soron kiviil koteles
javittatni.
- Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.
H6dmezdvasarhely, atvétel datuma

munkaltat6
A munkakéri lefrasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kételez6en elismerem, 1 példanyt dtvettem.
Hbédmez6vasarhely, atvétel datuma

munkavallal6é
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedellusi munkakor

Munkakort betdito neve:

Munkakér megnevezése: pedellus

Szervezeti besoroldsa: technikai alkalmazott

Munkavégzés helye: Bethlen Gabor Reformétus Gimnazium és
Szathméry Kollégium 6800 Hodmezovasarhely,
Szonyi u. 2. (1. sz telephely)

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, tilorara kotelezhetd, munkaidén tul
behivhatd

Helyettesitd: valtotars pedellus/technikai alkalmazott

Felettes beosztésa: gondnok, igazgatd

Munkailtatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatGja

Munkakorét

az 1993, évi LXXIX. térvényben (tdrvény a kdzoktatésrol),

a 2011, évi CXC. térvény

a 138/1992 (X.8.) Korményrendelet

a Magyarorszégi Reformétus Egyhaz Kézoktatdsi Torvényében,

az intézmény szervezeti és Miikddési Szabélyzataban,

az intézmény éves munkatervében és

a kézalkalmazotti kinevezésében egyiitiesen meghatérozottak szerint

kotzeles elldtni.

A munkavégzés ideje hetenkénti viiltott miiszakban torténik az alibbiak szerint:

Munkanapokon déleltti beosztas:
7:00-t61 15:00 6-ig,
valamint kovetkezo héten délutdni beosztas:

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

Az iskola rendezvényein a rendezvény idGtartama alatt kiildn utasitas szerint!

Rendszeresen végzett napi tevékenységek (a délelotti és délutani munkarend Osszesitve):

7:00 ératol: a beérkezd gyerekek fogadasa, segitése, esetlegesen kisérete

a tanitasi idben igazoltan tdvozo didkok regisztralésa [jelentése az iskola vezetésének (egyeztetés céljabol)
és a gazdasagi irodanak (a didkétkeztetés adminsztrécidja céljabol)

az igyeletes tandrok munkajénak segitése az érakdzi sziinetekben
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az Orakozi sziinetek végén az épilet altalanos ellendrzése (kapuk, nyilészarék, res tantermek,
vizesblokkok, vilagités stb), esetleges problémék jelentése a gondnoknak

» az 5-6-0s didkok kisérete, feligyelete az étkezés alatt, egészen a tanulészoba kezdetének iddpontjaig
» adidkok és az iskolavezetés, gazdasagi adminisztricié kdzotti kapesolattartas
»  vendégek, latogatok stb., szillok udvarias fogadasa és utbaigazitdsa
* anapi postai killdemények, druk stb. feladdsa, kikézbesitése, ill. atvétele
= telefonhivasok fogadasa, tovabbitisa
» iskolai hirdetések, kdzlenddk tovéabbitasa
» az intézmény dltalanos biztonsagi feliigyelete
» az intézmény  zérisa  (nyildszarok, tantermek,  egyéb  helyiségek)  ellendrzése,
napi dramtalanités, az intézmény riasztérendszerének aktivaldsa.
Esetenként elvégzendd feladatok:

o Segitségnyiijtds az adminisztriciés feladatok elvégzésében.

o Ugyiratok, 6rai segédanyagok masoldsa.

o Beteg gyerekek orvoshoz, illetve hazakisérése.

o Leltarozasban valé kézremitkdés.

o Feliigyelet az osztalyok szokasos orvosi és fogorvosi vizsgalatakor.

o Sziildi értesitdk kézbesltése.

o Vasalas (pl. asztal teritdk)

o A tanulék iskolai életével kapcsolatos szervezési feladatokban valo részvétel a pedagdgus iranyitasdval és

bizonyos esetekben (helyzetekben) onallé feladatmegolddssal.

A munkakori leirés az alairas napjén 1ép életbe és visszavondsig érvényes.
Détum..

Munkailtatd

A munkakéri leirds egy példanyét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
betartasat magamra nézve kotelez6nek tartom.

Déatum:

Munkavillalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Oktatastechnikus munkakor

Intézmény:

Bethlen Gabor Reformdtus Gimnazium

és Szathmdry Kollégium

1-es sz. telephely: Hédmezévasarhely, Sz6nyi utca 2.
2-es sz. telephely: Hoédmezévasarhely, Klauzal utca 1-3.

|. Azonositd adatok

a dolgozo neve:
munkakére: oktatastechnikus [FEOR-08 3410 Oktatasi asszisztens]
szervezeti besorolds: technikai alkalmazott

kdzvetlen felettes beosztasa: gondnok-rendszergazda, igazgato

Il. A munkakar leirasa: feladatat heti 40 6ra munkaidében 6nalléan, alapvetSen egyediil kell ellatnia
a felel8s vezetd beosztasa szerinti teriileten. (A munkavégzés ideje alatt koteles a munkahelyén
tart6zkodni.)

1. A munkakdr dltaldnos feladatai:

1.1

A pedagégiai folyamatban hasznalt oktatdstechnikai és IKT eszkdzok, multimédia rendszerek
(asztali szamitégépek és periféridik, notebookok, netbookok, tabletek, projektorok, interaktiv
tablak, aktiv panelek, audié eszkozok, fényképezégépek, kamerak, nyomtatok, multifunkcios
nyomtatok, szkennerek, mdszerek, adathordozék stb.) szakszer(i, biztonsdgos kezelése,
alapszint(i karbantrtasa.

2. A munkakér részletes feladatai:

2.1

2.2,

2.3.
24.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.

El6késziti, bedllitja a tanérakon, rendhagyé érakon, eladdsokon stb. hasznélt oktatdstechnikai
és IKT eszkozoket.

Szikség/igény szerint mikddteti, kezeli ezeket az ezkdzOket —a pedagogus, eldadé stb.
munkajat segitve.

Elvégzi az alapvetd karbantartdsi teenddket.

Sziikség/igény szerint archivélja és/vagy digitalizélja a felhasznalt, régzitett anyagokat.
Rendszeresen ellendrzi a tantermek, el6addk, laborok oktatastechnikai és IKT eszkozeit, jelzia
kizvetlen fellettese felé a meghibasoddsokat, kellékanyag igényeket, szaktudast igénylé
karbantartdsi feladatokat.

Szitkség/igény szerint tanacsot ad az oktatastechnikai és IKT eszkdzok hasznalatarol.
Gondoskodik az oktatéstechnikai és IKT eszkozok megfelelS és szakszar( taroldsarol.

Részt vesz az oktatastechnikai és IKT eszkozok nyilvantartasanak vezetésében, aktualizalasaban,
a selejtezések el6készitésében, lebonyolitasaban.

3, Specifikus munkakori feladatok:

3.1

3.2.

3.3.

A munkakérét minden esetben a felelds vezets rendelkezése szerint kell ellatnia, mely adott
esetben eltérhet alapfeladatatol.

Szilkség esetén segiti (akdr helyettesiti) a tobbi technikai alkalmazottat —a kozvetlen felettese
utasitdsa, eligazitdsa szerint.

Balesetveszélyes allapot észlelésekor — ha annak elhdritasa maganak a munkavdllalénak a testi
épségét nem veszélyezteti — elhdritja azt, minden ezt meghaladdé esetben jelenti azt az
illetékeseknek [gondnok-rendszergazda, igazgat6, katasztréfavédelem (menték, tlizoltésag,
renddrség)]
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4. Munkakori feleldsségek:

4.1. Tekintettel arra, hogy feladatait alapvetéen egyediil kell elvégeznie, minden esetben elvarandd
a rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasa.

4.2. Gondot fordit a (felhasznlt) elektronikai hulladékok, veszélyes elektronikai hulladékok (pl.
festék tonerek), egyéb vegyszerek, tisztitoszerek, tisztitd kenddk stb. elGirdsoknak megfeleld
tarolaséra, azok szabdlyszer( nyilvantartasara.

4.3. Felel az dltala miikddtetett eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért.

5. Egyéb munkakdri kovetelmények:

5.1. Ara bizott alapfeladatait - lehet&ség szerint —az oktatast nem zavarva kell ellatnia.

5.2. Informatikai, esetleg pedagdgiai ismereteit

53. Fontos kovetelmény, hogy munkéjét megfeleld kommunikaciés kézséggel, egyuttmikddési
hajlammal végezze (egyfel6l megfelels kapcsolattartds a tanarokkal, didkokkal, masfeldl
kdzvetlen felettesével, az iskolavezetéssel valamint a rendszergazdai feladatokat ellato partner
alkalmazottaival).

5.4. Helyettesitések: eseti jelleggel, vagy tanitasi szlinetek ideje alatt beoszthat6 az intézmény mas
teriiletére is. Kisegitheti — kiilon elrendelésre — intézményen kiviili intézményi eseményeken,
illetve munkaidén kiviil a technikai személyzetet. Mindenkor a felelGs vezetd gondoskodik a
feladat kijelslésérs! - melyet a munkavallald kételes ellatni.

6. Kiegészit8 rendelkezések

- Jogosult feladatainak jobb elldtésa érdekében javaslattételre.
- Jogosult az intézményi vagyont sért6, karosité 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 szabalyoknak megfeleld kezeléséért felelGsséggel
tartozik.

- Kbtelessége a mindenkori munka-, baleset-, tGzvédelmi, kbzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
A védé felszereléseket minden esetben kdtelezé haszndlnia!

. Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakari leiras kidolgozoja és feliilvizsgdldja: Hodiné Foldesi Sara igazgato

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatérvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogéllasarol sz616
térvény az irdnyado.

Hédmezdvasarhely, 2019. janius 24.

igazgato

A munkakdri leirasban szereplSket megismertem, a benne foglaitakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hodmez6vasarhely, 2019. junius 24.

oktatastechnikus
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MUNKAKORI LE[RAS
Nappalos takaritéi munkakor

Munkakdrt betdltd neve:

Munkakdr megnevezése: nappalos takarité

Szervezeti besoroldsa: technikai alkalmazott

Munkavégzés helye: Bethlen Gabor Reformétus Gimnézium és
Szathméry Kollégium 6800 Hodmezovéasarhely,
Szbnyi u. 2. (1. sz telephely)

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, talordra kitelezhetd, munkaidon tal
behivhatd

Helyettesitd: valt6tars takaritd/technikai alkalmazott

Felettes beosztdsa: gondnok, igazgatd

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: az intézmény igazgatdja

A munkavégzés ideje:

hétfs-péntek 7:00-t61 15:00 6-ig, vagy 8:00-t61 16:00 6-ig.
Rendszeresen végzett napi tevékenységek:
» elssorban a tanrék alatt a folyosok auldk, Iépcsdhéazak, kozlekeddk, vizesblokkok éltalanos
tisztdntartasa, rendbentartisa, takaritasa,
= aziires helyiségek dltalinos tisztantartdsa, rendbentartasa, takaritésa,

* aszemét dsszegylijtése, szelektiv hulladékok megfeleld kezelése, szemetesek {iritése, szeméttarolo
edények idészakos tisztitasa, fertdtlenitése,

= a vizesblokkok stb. kéztorldinek, toilette papirjainak, folyékony szappanos edényeinek stb. pétldsa,
feltdliése - az 4ltalanos higiéné fenntartasa érdekében,

» atandrak alatt kezeli az esetlegesen felmerilld takaritasi, higiénés problémakat,

* atandrik végeztével a kozvetlen felettese dltal meghatirozott helyiségek, teriiletek, takaritasat, a kiilén
kapott takaritoi feladatokat elvégzi,

* munkavégzése sorén tapasztalt hidnyossagokat, hibdkat jelenti a gondnoknak,
* napi feladatai végeztével ellendrzi a munkaterilete tantermeit, egyéb helyiségeit, nyildszérokat stb.,
» aramtalanitia munkateriilete helyiségeit, az ott ttalalhaté elektromos berendezéseket.

Esetenként elvégzendo feladatok:

* segit az osztott munkarendben dolgozé takariték munkajaban,
= segit a karbantartasi, javitasi, felijitasi stb, munkdk utani rendrakésban, takaritasban
* segit az iskolai rendezvények, az intézmény életéhez hozza tartozo események sordn felmeriild takaritdsi
feladatok elvégzésében.
Munkakdri felelossége:
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» g munkavégzése alatt haszndlt takaritéeszkdzoket rendeltetésszeriien hasznélja,

«  atisztitoszereket (a csomagolason, a biztonsagi adatlapokon feltintetett) el6irasoknak megfeleléen
hasznélja és tarolja,

» betartja és betartatja a munka-, baleset-, és tlizvédelmi, valamint kozegészségiigyi eldirasokat,
»  kotelezd jelleggel hasznélja a védofelszereléseket.

A munkakéri leirds az aldirés napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Datum: 2019. ...

Munkaltatod

A munkakori leirds egy példényét tvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, annak
betartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum: 2019. ...

Munkavillalé
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MUNKAKORI LE[RAS
Udvaros munkakor

Intézmény:

Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium

és Szathmary Kollégium

1-es sz. telephely: Hédmezdvasarhely, Sz6nyi utca 2.
2-es sz. telephely: Hodmez&vasarhely, Klauzél utca 1-3.

|. Azonosité adatok

a dolgozo neve:

munkakére: udvaros

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

Il. A munkakdr leirasa: feladatat heti 40 6ra munkaid6ben 8nalléan, egyediil kell elldtnia az adott
teriileten, amelyre a felelGs vezetd beosztotta. (A munkavégzés ideje alatt koteles a munkahelyén
tartozkodni.)

1.1

1.2

13
14

15

2.1

2.2
23

31

3.2

3.3
34

1.A munkakor altaldnos feladatai:
A két telephely mindennapi feladat-elldtasdhoz az udvari részek és az intézményekhez
kozvetleniil tartozé kozteriileti utcafrontok, jarda szakaszok tisztan tartdsa, rendben tartasa.
Feladatahoz tartozik az udvari részek mindennapi takaritasa, a zoldteriiletek gondozasa (liltetés,
metszés, sévénynyirds, gallyazas, flinyirds, lombseprés, dgapritds, komposztalas stb.).
Sziikség szerint a sikossag mentesitése, ho takaritas.
A szemét rendszeres oOsszegy(ijtése, szeméttarolo edények (ritése, szeméttarolé edények
tisztantartasa, esetenkénti fert6tlenitése, szemétszallitas el6készitése.
Padok, székek, egyéb killtéri butorok/berendezések altalanos karbantartdsa.

2. Specifikus munkakéri feladatok:
A munkakért minden esetben a felelSs vezetd beosztasa szerint kell elldtnia, mely adott esetben
nem sziikségszeriien esik egybe az alapfeladatéval.
Szilkség esetén segiti (akar helyettesiti) a tobbi technikai alkalmazottat.
Balesetveszélyes dllapot észlelésekor — ha annak elhdritdsa maganak a munkavallalénak a testi
épségét nem veszélyezteti — elhdritja azt, minden ezt meghaladé esetben jelenti azt az
illetékeseknek [gondnok, igazgaté, katasztréfavédelem (mentdk, tizoltésag, rendbrség)]

3. Munkakori felelésségek:
Tekintettel, hogy feladatait az esetek tobbségében egyedill latja el, igy minden esetben felelds
a rabizott feladatok pontos, szakszer{i végrehajtasaért.
Gondot fordit a felhaszndlt takaritoszerek, egyéb vegyszerek/tisztitészerek kezelésére, az
elirdsoknak megfeleld hasznalatdra, taroldsara,
Felel az altala hasznalt szerszamok, eszkdzok, kisgépek rendeltetésszer(i hasznalataért.
Munkavégzés soran koteles betartani a munka-, baleset- és tlizvédelmi el@irdsokat.
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4.2

Egyéb munkakdri kdvetelmények:

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

Helyettesitések: az udvaros eseti jelleggel, vagy tanitasi szlinetek ideje alatt beoszthaté az
intézmény mas teriiletére is takaritéi, karbantartdi feladat segitd ellataséra. Kisegitheti — kiilon
elrendelésre — intézményen kiviili intézményi eseményeken, illetve munkaidén kivil a
hivatalsegédeket, tovabba a takaritd illetve technikai személyzetet. Mindenkor a felelds vezetd
gondoskodik a teriiletek elosztasardl/kijeldléserdl - melyet a munkavallalé koteles ellatni.

Kiegészité rendelkezések

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

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

Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgdlati titkok megdrzéséért fegyelmi
és biintet&jogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori munka-, baleset-, tlizvédelmi, kozegészségiigyi elGirasokat betartani.
A védé felszereléseket minden esetben kotelezd hasznalnia!

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem kériiltekintSen végzett munkavégzés soran okozott kdrokért és hibakért.

A munkakdri leirds kidolgozoja és felillvizsgal6ja: Hodiné Foldesi Séra igazgato

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munkatdrvénykdnyve és a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo
torvény az irdnyadoé.

HédmezGvasarhely,

igazgatd

A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaitakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Hédmezd6vasarhely,

udvaros
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15.2. A Bethlen Gdbor Reformdtus Gimndzium és Szathmdry Kollégium
konyvtdrdnak szervezeti és miikodési szabalyzata

2017.

Bevezetés

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathméry Kollégium egyhézi fenntartdst
oktatési intézmény. Nevel6-oktaté munkajanak célja a korszer(i ismeretek nyujtasa és a
reformatus szellemiség( nevelés 4ltal a tanulék mivelt, jellemes emberekké formaldsa.

H6édmezévasarhely egyetlen reformétus gimnéziuma, fenntartéja a Hodmezdvésarhely -
Otemplomi Reformatus Egyhazkozség. Az intézmény vezetSje a mindenkori igazgatoi
jogkor gyakorléja.

Konyvtdra két részre oszthat6, egyrészt iskolai konyvtar, melynek célja elsésorban az
intézményben folyé oktaté-nevel6 munka segftése, a pedagbgusok és a tanuldk
igényeinek kielégftése, tovabb feladata, hogy a tanftds ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil
lehetévé tegye a gylijtemény hasznilatit. Segitse a szabadidé hasznos eltoltését,
torekedjen az olvaséva nevelésre. Masrészt, a tandri konyvtar egy gydjtemény, mely az
iskola torténetével egyiitt fejlédott, gyarapodott. A tanari kényvtar dlloménya kutathato,
helyben hasznélhat6, dokumentumai fenntartéi engedéllyel kiadhatok.

A gy(ijtemény gondozdja, az intézményvezets /fenntarto dltal kinevezett konyvtaros.
Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Hatélyos: 2017. majus

20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 4. §

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

20/2012 (VII1.31.) EMMI . 163. §

(1) Az iskolai kényvtir az iskola, pedagégiai programjinak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitidshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyfijtését,
feltdrasat, megbrzését, a konyvtiri rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek
hasznélatat, tovabbéa a kényvtirhasznalati ismeretek oktatdsat biztosit6, az intézmény
konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlé szervezeti egység.

(2) Az iskolai konyvtdr SZMSZ-e szabélyozza miikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az el6irasokat, amelyeket minden iskolai
kényvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabbd amelyek figyelembe vételével a
kényvtar igénybevételével és hasznalatéval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) Az iskolai konyvtar alloméanyéba csak a konyvtér gy(ijtékorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel.
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(4) Az iskolai kényvtarban a tankdnyveket elkilonitve kell kezelni és gy(jteni, ennek
sajatos rendjét a tankényvtéri szabalyzatban kell rogziteni.

20/2012 (V1I1.31.) EMMI r. 167. §

(1) Az iskolai kényvtar gyljteményét a helyi pedagégiai programnak megfelel6en, a
tanul6k és a pedagégusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szdmdra visarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartésba kell venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.

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

a) hasznaléinak korét,

b) a beiratkozds médjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének madjat,
¢) szolgéltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gyijt6kori szabalyzatat,

e) hasznélaténak szabdlyait,

f) nyitva tartdsanak és a kolcsonzésnek a médjat és idejét,

g) tankonyvtéri szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozo6 szabélyokat,

h) katal6gusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtdrhaszndlat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvdnossagra kell hozni.

Torvények:

a) 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

d) 1997 évi CXL torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasroél és a kozmiivel6désrdl

e) 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtéri szakfeliigyeletrdl.
Azonosité adatok
Elnevezése: Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium Konyvtara
Székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Sz6nyi utca 2. szam
Telefon: +36 62 241-703
E-mail:  bgrg@bgrg.hu
Honlap: http://www.bgrg.hu/
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Az iskola bélyegzdje:

Felirata: Bethlen Gabor Reformatus Gimnézium és Szathmdry Kollégium
Tartés tankonyvek konyvtari nyilvantartasba vételéhez.
A kdnyvtér bélyegzoje:

Felirata: Bethlen Gabor Reformétus Gimnazium és Szathmary Kollégium - Kényvtar.
Tulajdonbélyegzd, a kényvtarba bekeriild dokumentumba ezt pecsételjik.

A konyvtar alapitasa: 1723.

A konyvtar fenntartasa

A Bethlen Gabor Reformétus Gimnazium és Szathmary Kollégium egyhézi fenntartési
intézmény. Vezetését a mindenkori igazgat6i jogkor gyakorl6ja latja el. A konyvtaros-
tanar kinevezése az igazgaté dontése alapjdn, a fenntartd jovahagydsaval torténik.
Munk4jarél mindkét irdnyba elszamoldssal tartozik.

Az iskolai kényvtar az iskola szervezetében miikddik, nem kiilon gazdasagi egység.
Az iskola fenntartéja:

Hédmez6véasarhely - Otemplomi Reformétus Egyhdzkozség,

6800, Hédmez6vasérhely, Zrinyi u.5 szam.

A kdényvtar gazdalkodasa

Feladataink ellitdsidhoz szilkséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésében
biztosftja, a fejlesztés dsszegét a fenntarté szébeli javaslata alapjén az iskolaigazgat6
hatdrozza meg. A konyvtiros-tanar feladata az iskola koltségvetésében biztositott
osszegb6l a konyvtar milkodéséhez szikséges dokumentumok, informéciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés
biztosithaté legyen. A konyvtéri kdltségvetés célszeri felhaszndlasaért a konyvtaros-
tanar felelds.

A konyvtar feladatai

El6 kell segiteniink az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban és pedagoégiai
programjdban rogzitett célok megvaldsitasat. Biztositanunk kell a pedagégusok, a
tanulék, tandrok és a munkakozosség vezetd tanarokon keresztiil az oktatashoz, ill. a
tanulashoz szikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak- és dltalanos jellegii
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kényvek, folybiratok, CD-ROM-ok stb.) A tartés tankonyveket az ingyenességre jogosultak
a konyvtarbol kolesonzik egy tanévre.

15.2.1A konyvtar alapfeladatai:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsétasa,

- kutatasi lehet6ség biztosftasa,

- tijékoztatas nytjtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

- tanérai foglalkozasok, 6rdk tartésa,

- egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését,

- kényvtari rendezvények szervezése és lebonyolitdsa.

15.2.2Kényvtarunk kiegészito feladatai tobbek kozott:

- konyvtar-pedagoégia,

- tanéran kiviili foglalkozasok tartdsa,

- szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

- tAjékoztatas nyjtasa az iskolai konyvtérak, a pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokat ellaté
intézményekben miikédé konyvtarak, a nyilvinos konyvtarak dokumentumairél,
szolgéltatdsairdl,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaci6cserében.

Az allomany elhelyezése, tagolasa

A gimnézium konyvtara két f6 részre oszlik. Egyrészt ifjlisagi, masrészt tanari konyvtarra.
Fizikailag is elkilloniilnek, illetve tartalmilag is. Az ifjisagi konyvtar a Gimndzium
Olvaséterme, a kélcsénzés helyszine, illetve kozosségi tér. A tandri konyvtar a didkok
szAmara nem hasznalhat6, dllomanya 6vasa érdekében leginkabb kutatdsra hasznalatos.

A konyvtar gy(ijtékdre

Kényvtarunk gy(ijt6korét az iskola pedagdgiai programja hatarozza meg. Figyelembe kell
venniink a kovetkezdket:

- kdzoktatasi szerepben alkalmass4 kell tenniink a tanul6kat a tovébbtanuldsra, gondot
kell forditanunk a tehetséggondozasra,

- 6rai munkéhoz sziikséges dokumentumokat minél szélesebb kérben elérhetévé tenni,
tanitott szaktargyakhoz kapcsolédé irodalom,

- valogatott szépirodalom,

- helytorténeti kiadvanyok,

- a tanitas- tanulas folyamatdhoz sziikséges napi- és hetilapok, folydiratok, audiovizudlis
és egyéb informécié hordozok.
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Reforméatus iskola értékrendjének megfeleléen tobbféle hitoktatds folyik az
intézményben.

A kdnyvtér csak akkor tud megfelelni az iskola funkci6jabél adédé feladatoknak (a 11-18
éves korosztaly nevelése-oktatasa, keresztény értékrend kialakitdsa, tehetséggondozas),
ha az 4llomény gy(ijtemény jellegi, a sziikséges alloméanycsoportokkal rendelkezik, és a
gyiijtésnél a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket egyaréant figyelembe vesszik.

A gyfijt6kort meghatarozoé kiilsd forrasaink:

- més konyvtarak igénybevétele,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- szamit6gépes halézaton elérhet informacios forrdsok, adatbazisok.

A részletes gyfijtékori szabélyzat az 1. szami mellékletben taldlhatd.

Gy(lijteményszervezés

A kényvtirban kényvtiros-tandr dolgozik, aki felelés a konyvtdr alloményéért és
rendeltetésszerii miikodéséért, amig a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A  gylijteményszervezést (beszerzés, dllomanyba vétel, allomanyapasztas,
alloméanyelemzés) az aldbbiakban részletezziik:

A gyarapités vétel, ajdndék és csere itjan torténik.

A vétel - f6leg konyvesbolti, illetve internetes vasarlds Gtjan torténik. Kiadoktdl,
pedagdgiai intézetekt6] is vasdrolunk tajékoztatasi segédletek, ajanlé bibliografiak stb.
alapjan, a konyvesboltokban pedig személyes valogatassal.

Ajandékként kapott dokumentumot csak akkor leltarozunk be, ha a gy(jtékorbe tartozik.
A csere lehetfsége konyvtarunkban viszonylag ritka.

Alloméanyba vételnél a dokumentumot a tulajdonbélyegzével az dllomany nyilvantartasi
szabvany szerint lebélyegezziik, ellatjuk leltari szdmmal és raktdri jelzettel, és bevezetjiik
a konyvtéri nyilvantartasokba.

A tart6s meg6rzésre szant dokumentumokat leltarkonyvbe vezetjiik be, illetve a HunTéka
rendszerbe regisztrdljuk, online kereshet6vé tesszilk. Ezek a nyilvantartasok
felvilagositast adnak az allomany egészének darabszamarol, értékérol, osszetételérdl és a
gylijtemény alakuldsarol.

Kiilon leltarkényvbe vezetjilk (mennyiségi leltdr):

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

- egyéb oktatési (id6leges) dokumentumokat.

Az id6leges meg6rzésre szant dokumentumok kore a kovetkez6:

- tart6s tankonyvek, egyéb tankényvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatasi segédletek,

- rendelet- és utasitasgy(ijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A tart6s tankonyvek osszesitett nyilvantartisba keriilnek. A tankdnyvekbe az iskolai
bélyegzé v. konyvtari bélyegzé keriil. Az ingyenes tankonyvre jogosult tanul6k az iskola
konyvtarabél egy tanévre kolcsénozhetik a tartés tankonyveket. A tartés tankonyvek az
iskola tulajdonai, mely dokumentumok a kényvtarban id6leges nyilvantartadsba keriilnek
a Tankényv leltarkdnyvben. Ezek a dokumentumok iskolai bélyegzével vannak ellatva, az
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egyedi azonositashoz sziikséges adatok mell6zhetdek, az azonos médon, azonos id6ben,
azonos helyrél beszerzett dokumentumok egyetlen tételként leltarozhatok. Az ideiglenes
nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltarkdnyvben nem szerepelnek és a
torvényi el6irdasok szerint térdlhetéek.

A megrendeld, ajandékozési és cserejegyzékeket, szamlakat, bizonylatmésolatokat az
iskola gazdaségi tigyintézdje kezeli. Nem selejtezhet6k, pénziigyi okmanynak mindsiilnek.
Az 4llomény elemzése (az dllomédny, a hasznédlék és a forgalmazott dokumentumok
vizsgilata) utin végezziik az dllomany apasztdsat, ami a gyarapftdssal egyenrangu feladat.
A torlés indokai lehetnek:

- tervszerii alloményapasztds (tartalmilag elavult, folos, gydjtékorbe nem illé
dokumentumok),

- természetes elhasznalodas (rongalt példanyok),

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

Tart6és tankonyvek esetén hasonléan jarunk el, a leltarbél kivezetésre keriilnek, ha a
hasznélati idejiik letelt, illetve, ha az intézmény vezetbje a selejtezésiiket rendeli el.
Elszéllitdsa papirhulladékként, vagy papirgytijtés keretei kozott atvevbhelyre leadva,
nyugtaval igazolt médon térténik.

A tartalmi elavulds megéllapitasaban a szaktandrok segitenek.

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

Az dllomany védelme

A konyvtaros-tanar felelds a konyvtar dlloméanyaért, rendeltetésszer mikodtetéséért. Az
dllomény ellendérzése (leltdrozdsa) sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen
osszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal. (Az idGleges meg0rzésre szant
dokumentumok nem leltdrkotelesek.) A konyvtar reviziéjat az iskola igazgatdja rendeli el,
személyi valtozds esetén az atvevd konyvtiaros kezdeményezi a mindenkor érvényes
rendelet szerint. A leltirozas végrehajtasaért és a targyi feltételek biztositdsaért az iskola
igazgatOja a felelds. Az dllomdnyellenérzés jellege szerint lehet idszaki (dllomanyunk
nagysdga szerint 5 évenként) vagy soron Kkivili, mddja szerint folyamatos vagy
fordulénapi, mértéke szerint teljes kor(i vagy részleges. A teljes korii dllomédnyellendrzés
az allomany egészére kiterjed. Az idGszaki leltarozédsok koziil minden mésodik részleges
is lehet, ilyenkor az dllomanynak legaldbb 20%-at ellenérizziik. A revizié lebonyolitasat
megel6zi az el6készités. Ennek 1épései:

- a raktéri rend megteremtése,

- a nyilvantartasok rendezése,

- a pénzugyi dokumentumok lezérasa,

- leltdrozasi itemterv készitése.

A reviziot legalabb két személynek kell végezni. A dokumentumokat dssze kell vetni az
egyedi nyilviantartdsokkal. Az ellendrzést a szamftogépes katal6gus/leltar segitségével
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végezziik. Az dllomanyellenérzés végén jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben a hidany
(tébblet) okait indokolni kell. Az iratot a kényvtaros-tandr, ill. az dtad6 és atvevo frja ala.
Az igazgat6i jévihagyas utdn lehet a dokumentumokat kivezetni a nyilvantartdsokbol.
llyenkor a katalégusok korrekciéjat is el kell végezni. A megengedetten felili hidnyért a
konyvtaros-tandr felel6sségre vonhaté, ha bizonyitottan nem tartotta be az
4llomanyvédelmi el6irdsokat. Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok éllomanybol
valé torlése a konyvtar vezetdjének hatdskorébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a
kivezetésre. A tartés tankonyvek kezelése az id6legesen meg6rzésre szant
dokumentumokéhoz hasonléan torténik. 12 Az idészaki kiadvanyok tartalmi elavuldsa,
fizikai elhasznalédasa viszonylag gyors. Orzésiik, ill. torlésiik modjéat a gyfijtokori leirds
melléklete tartalmazza.

Az dllomany jogi védelme

A kényvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a beszerzési keret felhaszndlasaért.
Szaktanari beszerzés esetén csak a szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjn
torténik meg az dlloményba vétel, a szimlak meg6rzése a gazdasagi ligyintézo feladata. A
kélesonz6k anyagilag is felelnek a megrongdlt, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy
6j (hibatlan) példannyal pétoljék, vagy a napi drét kifizetik. A tanulok és dolgozék tanulé-
és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok rendezése utdn lehet megsziintetni. A
kényvtaros-tanar hosszantarté tavolléte esetén a helyettesitd személy részaranyos
anyagi felel&sséggel tartozik. Ennek idejét jegyz6kényvben rogziteni kell.

Az dllomény fizikai védelme

A kényvtarban a tiizrendészeti szabélyokat be kell tartani, nyflt langot hasznélni tilos. A
kényvtar bejaratanal kézi tlizoltd késziilék és riasztéberendezés taldlhaté. A konyvtar
tisztasagéra fokozottan iigyelni kell. (A kozvetlen napsugarzastél sotétitd fiiggbnnyel is
védjiik a dokumentumokat.)

Az 4llomanyvédelem nyilvantartasai

Alloményellendrzési nyilvantartésok:

- Leltarkonyv, mely az iskola irattiraban elérhetd, illetve a konyvtaros-tandr kezeli.
- Leltarozdsi itemterv.

- A leltéar jegyzOkonyve.

Leltirozasi itemterveink tartalmazzak:

- az ellen6rzés lebonyolitasdnak modjat,

- a leltarozas kezd6 id6pontjat, tartamat,

- a zar6 jegyz6konyv el6terjesztésének hatéridejét,

- a leltarozas mértékeét,

- részleges leltirozés esetén az ellenérzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
- az ellendrzésben részt vevd személyek nevét.

A z4r6 jegyz6konyvben rogzitjik:

- az dlloményellendrzés id6pontjat,

- a leltarozds jellegét,
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- az el6z0 ellenbrzés idépontjat,
- az dllomdny nagysagat, értékét,
- a leltdrozds szamszer( végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartas

Iskolai konyvtarunkban az HunTéka integralt kényvtari rendszer kélcsonzé moduljaval
torténik a tanulék kélcsonzésének nyilvantartidsa. A konyvtirhasznélat szabdlyait, a
hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabélyzata rogziti.

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

A konyvtari dllomany feltarasa

A tartés megbrzésre szant konyvekrdl és a bekotott folyGiratokrél szamitégépes
katalogus van vezetve, Az dllomény szdmitégépre vitelével az olvasok tajékoztatasaban is
a HunTéka programra kivinunk tdmaszkodni. A kényvtdri &lloményban a
dokumentumokat raktdri jelzetekkel latjuk el. Ennek megfeleléen (a szépirodalom
betirendben, az ismeretk6zl6 irodalom az Egyetemes Tizedes Osztilyozds szabalyai
szerint) talalhatdk a polcokon az dlloméanyrészek.

A kdnyvtar szolgaltatdsai

Legf6bb feladatunk, hogy a tanitdsi id6 alatt és a tanftdson kiviil lehetévé tegyiik a
gylijtemény hasznalatat.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

- tdjékoztaté munkank keretében informdaciészolgéltatist nytjtunk a tanitds - tanulas,
elokészitéséhez

- esetenként szakirodalmi témafigyelést véllalunk a palyamunkdk, helyismereti kutatis,
stb,,

- segltséget adunk a szaktandroknak a kényvtéarra épiil6 szaktirgyi 6rak elokészitésénél,
- sziikség esetén ajanl6 bibliografidkat készitiink a kdnyvtéri dllomany alapjén,

Az iskolai konyvtdr szolgéltatasai ingyenesen vehetSk igénybe.

A tandri konyvtir dllomdnya nem kolcsonozhetd, kérésre kutathaté. A muzeélis
gytjtemény dokumentumainak hasznalata, kiad4sa fenntart6i engedélyhez kotott.

Zaroé rendelkezések

Az iskolai kényvtdr az iskola szerves része. Iskolai kényvtirunk mfikédési rendjét a
Bethlen Gdbor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium szervezeti és miikodési
szabdlyzata tartalmazza, annak mellékletét képezi. Konyvtirunk miikodési
szabalyzatanak hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a kényvtar szolgaltatésait igénybe
vev$ pedagbgusokra, az iskoldban gyakorl6 tanitéjeldltekre, a tanulékra és az iskola
minden dolgozdjara. A szabdlyzat gondozdsa a kényvtaros-tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok viltozasa esetén, ill. az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt sziikséges
moédosftdsokra javaslatot tenni. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az
érvényben lév jogszabdlyokat kell érvényre juttatni.
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1. sz6mu meliéklet
1. A Bethlen Gabor Reformatus Gimndazium és Szathmdry Kollégium Konyvtaranak
Gy(ijtokori Szabalyzata

1. A konyvtar feladatai és céljai

1.1 Az dllomany tervszerti, folyamatos gyarapitdsa és feltardsa.

1.2 Az iskolai nevel6-oktaté munkat és a tanuldst segit6 olvasdszolgdlati munka végzése:
1.2.1 a kolcsonzés és konyvtarkozi kdlcsonzés,

1.2.2 a helyben olvasés biztositasa,

1.2.3 a magas szint(i tdjékoztat6 tevékenység végzése a tanarok és tanuldk szamara,
1.2.4 a tanul6k konyv- és kényvtarhasznalatra nevelésének segitése,

1.2.5 a tanul6k olvas6va nevelése, informdcidéhaszndlatra nevelés.

Kozmfivel6dési konyvtarral egytittmiikodés kialakitasa és fejlesztése.

2. A konyvtar gylijtokore, allomanyalakitésa:

2.1 Alapelvek:

- folyamatos, tervszer( és aranyos dllomanyfejlesztés,

- a gyarapitas és apasztas helyes ardnyainak biztositasa,

- valogaté gytijtés a tartalmi teljesség igényével,

- mindségelviiség a vdlogatasban,

- nem els6sorban a vdlaszték bévitése, hanem a tanulék munkaltatdsdhoz sziikséges
forrasok tébbes példanyainak biztositasa,

- kiilsé forrasok bevondsa az informéciés igények kielégitéséhez.

2.2 Az éllomény formai szemponti Osszetétele:

- frasos nyomtatott dokumentumok,

- konyvek (segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv stb.), periodikumok,

- audiovizudlis ismerethordozdk.

2.3 A f6 gylijtékorbe tartoznak a koényvtar alapfeladataib6l adédbéan a kovetkezd
dokumentumtipusok:

- a kézi-, ill. segédkonyvek,

- a helyi tantervekben meghatérozott hazi olvasményok,

- a tanitdsban munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek,

- a tananyagot kiegészitd ismeretkozl6 és szépirodalom,

- a kiilonbozd periodikumok,

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

2.4 A mellék-gytijt6korbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar
kiegészitd feladataibél (tandran kiviili foglalkozasok, tajékoztatds mas konyvtarakrél stb.)
ad6d6 munkdk elvégzését segitik, A tananyagon tilmutaté ismeretszerzési, ill. az egyéni
mivel&dési, szérakozasi igények kielégitéséhez sziikséges dokumentumok csak a mellék-
gy(ijtékorbe keriilhetnek.
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2.5 A nyelvi/foldrajzi hatdrokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven
megjelent dokumentumokat gyfjtjik. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitasdhoz
hasznalt kiadvényok.

2.6 Az id6hatarokat tekintve legtobbszor a kurrens ismerethordozékat szerezziik be. A
beszerzendd miivek példdnyszamainak meghatdrozasanal fontos, hogy a dokumentum f&-
vagy mellék-gy(ijtdkorbe vald, ill. az, hogy elkiilonftett dllomanyrészbe is tartozik-e.

A konyvtar tagozédasa

A konyvtar a pedagdgia és hatdrtudomanyai, valamint a szaktargyi ismeretégak alapvetd
kézikonyveit gylijti egy-egy példanyban. lde keriilnek az alapvetd ismeretterjesztd
kényvek, sorozatok egy-egy példdnyai is. A konyvtar kolcsonozhetd dllomanyrészében
gy(jti az egyes szaktargyak miivel6dési anyagahoz kapcsol6dé szak- és ismeretterjeszt
irodalmat, a miivel6dési anyagot kiegészité szépirodalmat, az olvasdsi készséget és
olvasoi fzlést fejlesztd szépirodalmat. Tovabba minden az iskola torténetéhez kapcsolédé
anyagot gyf(ijt, megoriz.

Nyelvi hatarok

- A kdnyvtar az dllomanyat tobbségében magyar nyelven gyiijti,

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

A gy(ijtékor a gy(ijtés szintje és mélysége szerint
Az ifjaséagi konyvtar dllomanyanak bovitésénél a gimndzium tananyagét vessziik alapul,
tovabba a munkakozosségek javaslatait.

0. Altaldnos miivek

Altalanos lexikonok és enciklopédiak teljesség igényével
Altaldnos szétarak, életrajzi lexikonok teljesség igényével
1. Filozéfia, Pszicholégia

Filozé6fiai alap lexikonok, filozéfia torténeti munkak valogatva
Pszichol6giai lexikonok teljesség igényével
Kisérleti és alkalmazott pszicholégiai  munkék

(fejlédéslélektan) valogatva

2, Vallas

Vallasi lexikonok, szétarak teljesség igényével
Biblia, biblia magyarazatok teljesség igényével
Reformatus irodalom, keresztyénség torténeti munkdk teljesség igényével
Nem keresztyén vallasi munkék vélogatva
Klasszikus mitolégai teljesség igényével
Reformatus hittanérai segédletek teljesség igényével
3. Tarsadalomtudomanyok

Szociolégia, demografia, statisztika, kozgazdasigtan

alapszinten valogatva

Iskolai gazdalkodds, m(ikodési dokumentumok valogatva
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Pedagégia lexikonok, enciklopédidk, nevelési segédletek

teljesség igényével

Pedagogia szakirodalom, médszertani miivek teljesség igényével
Tantargyi programok, tandri kézikdnyvek, nevelés

moédszertan teljesség igényével
Pélyavalasztasi itmutaték, ismerteté kiadvanyok teljesség igényével
Néprajzi lexikonok, enciklopédiak valogatva

Az iskoldban tanitott tantargyak tankoényvi kovetelményei

teljesség igényével

4. Természettudomanyok

Altaldnos alapszint(i természettudoményi lexikonok

teljesség igényével

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

teljesség igényével

5. Alkalmazott tudomanyok

Orvostudoményok, technika, mezdgazdasdg, vegyipar,

konnyfipar alapszint(i szakirodalma erdsen valogatva
6. Miivészet, szorakozas, sport

Miivészet, zene, sport alapszinti lexikonjait, sz6tarait valogatva
Epitémiivészet, szobraszat, rajzmiivészet, festészet,

grafika, fényképeszet, zene, sport irodalmét teljesség igényével

Zenetorténet, zeneelmélet, egyhazi és vallasi zene, ének,
hangszeres zene osszefoglaldit, kottikat

valogatva

7. Nyelv és irodalom

A nyelvtudomanyi és irodalomtudomanyi alap- és
kozépszint( dltaldnos lexikonokat

teljesség igényével

Egynyelvii sz6tdrakat

teljesség igényével

Tananyaghoz kapcsolédé elméleti és  torténeti

osszefoglalok, életrajzok

teljesség igényével

Az irodalom tantargyhoz kapcsol6dé szakirodalom

teljesség igényével

Egyéb nyelvkonyveke vélogatva
8. Foldrajz, életrajz, torténelem

Foldrajzi, életrajzi, torténelmi 4ltalanos lexikonok valogatva
Tananyaghoz kapcsolédé  elméleti és  torténeti
osszefoglalék valogatva

Magyarorszag, Eurépa foldrajzat és torténetét bemutat6,
tananyagot kiegészité ismeretkozl6 irodalom

valogatva

9. Szépirodalom

Hazi és ajanlott olvasméanyok

teljesség igényével

Klasszikus és kortars szerzok vélogatva
Lirai, drdmai és prézai irodalom bemutatésa véalogatva
Népkoltészet teljesség igényével
Regényes életrajzok, torténelmi regények teljesség igényével
Az iskoldban tanftott nyelvek oktatasdhoz szakirodalom |véilogatva
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Konyvtari szakirodalom

(segédkonyvtéri anyag):

Viélogatva gyfijtend6ek a kovetkezdk:

- A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

- Konyvtari jogszabdlyok, iranyelvek.

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folydiratok.

5.2 Audiovizualis dokumentumok

Vélogatva gy(ijtenddek a kovetkezdk:

Témai: mese, kotelezd és ajanlott irodalmi miivek, tantdrgyakhoz kapcsolédo
ismeretterjeszt6 filmek, CD-k.

Példanyszamok

6.1 A példanyszdmot a nevelSk és a tanulék szdma hatidrozza meg, illetve az adott
dokumentumra mutatkozo kereslet.

6.2 Altaldnosan a pedagégiai és szaktirgyi dokumentumokb6l két-harom példény
beszerzése indokolt.

6.3 A konyvtar az ismeretterjesztd konyvekbd6l dltaldnosan 1-2 példanyt gyfiijt, de azokbdl,
amelyek a tandrai ismeretszerzés folyamatdba beépithet6k, egy tanuléi csoport
létszamanak megfeleld példanyszamban szerzeményez.

7. Dokumentumok dlloményba vétele

7.1 A konyvtdrba érkezett konyveket, dokumentumokat a kényvtirba érkezés utdn
lehet6ség szerint azonnal /a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes
irdnyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szdmi egyiittes rendelettel megéllapftott -
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekr6l (MK. 1978. 9.)/ a torvény altal hivatalosan
megengedhetd formaként végleges szamitdgépes nyilvantartisba kell venni; A HunTéka
iskola konyvtdri modul vonalkéd alapjan alkalmas az adott dokumentum
/dokumentumtipustél fiiggetleniil/ egyértelm(i azonositisdra, ugyanakkor a
dokumentumok folyamatos leltari szimot is kapnak. A konyvtar a vonalk6dot 0001 k6dt6l
inditja. A hagyoményos leltdrkényv vezetése mellett a konyvtari program lehet6séget ad
a cimleltar vezetésére, mely a 0001-es leltari szamtél indul. Ez pénziigyi okménynak
mindsiil, évenként Gsszesitésre kerill. Az egyedi nyilvantartasii dokumentumokrél a
konyvtar tipus- és tartalmi bontdsban kimutatdst vezet a hagyomanyos csoportos
leltarkényvben.

7.2 A koényvtarba barmely forrasbél bekeriilé dokumentumokat leltari szimmal kell 1atni.
A leltéri keriil6 dokumentumok nyilvantartdsa id6leges, illetve végleges, forméaja szerint
egyedi vagy Osszesftett.

7.3 Idoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idészakra szerez be, ideértve a tankényveket is, amelyek fogy6anyagok. Az
allomanyba vétel médja osszesitett nyilvantartas, Itt az egyedi azonositishoz sziikséges
adatok mellézhet6k, s az azonos modon, azonos idében, azonos helyrdl beszerzett
dokumentumok egyetlen tételként leltirozhatok. Az id6leges nyilvintartidsba vett
dokumentumok a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek.
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7.4 Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megérzésre szan, végleges
nyilvantartasba kell venni. Az egyedi nyilvantartis megengedett formai: - leltarkonyv
(jelenleg) és - szamitégépes nyilvantartas (folyamatban). Az egyedi nyilvantartasa
dokumentumokrél a koényvtar tipus- és tartalmi bontdsban kimutatdst vezet, ez a
csoportos leltar.

7.5. Apasztas az altalanos iskolai konyvtarakban az allomédnykivonast és torlést a
3/1975./(VIIL.17.) KMPM szdmu egyiittes rendelete 3. fejezete: "Kivezetés /torlés/ az
dlloméany nyilvantartdsabdél" szerint végezziik. A periodikdknak azt a részét, amely az
iskolai nevel6-oktaté munka szempontjabél értékes, elsddleges informativ szerepe miatt
orizziik. Azokat a periodikakat, amelyek a megé6rzottekhez képest masodlagos szerepet
toltenek be, kotés nélkiil tékdzva harom évig meg kell 6rizni. A szérakoztaté jellegd,
tartalmukndl fogva egy éven belill elavulé lapokat, illetve a napilapokat évenként
selejtezzik.

2. szdmu melléklet

Katalogus-szerkesztési Szabalyzat
A konyvtari dllomany szamitégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: HunTéka integralt konyvtdri rendszer A program minden, az
iskolai konyvtdrban halézatba kotott gépen fut.

Jogosultsagok: az dllomédny feldolgozdsat, a konyvtari adatbazis kezelését a
mindenkori iskolai konyvtdros-tandr, valamint koényvtari szolgalatot segit6
pedagogusok végzik. A feldolgozas menete a program ajanldsai nyomén torténik. A
HunTéka integralt konyvtarkezeld rendszer segitségével szdmitégépre vissziik a
tartés haszndlatra szant konyveket. A katalogusok szerkesztésénél az érvényben 1évé
szabvanyok szerint jarunk el, gondozésuk folyamatos.

1. A konyvtari dllomdany feltdrdsa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum lefras)
és tartalmi (osztalyozds) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitisa. Az
adatokat rogzit6 szamitégépes katal6guscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat,

- lelGhelyet,

- leltari szdmot, stb.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai
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A lefrds célja, hogy rogzitse a konyvtdri allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai lefras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besoroldsi adatok). A
bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszeriisitett lefrdst alkalmazza, melynek elve az egyes mdasodlagos adatok
elhagydsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabdlyok érvényesek. A
konyvtdrban alkalmazott egyszer(isitett bibliografiai leirds adatai:

- fécfm : padrhuzamos cfm: alcim: egyéb cimadat
- szerzbségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszdm + mellékletek : illusztraci6 ; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- Megjegyzések

- kotés : ar

- ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvdlasztdsiat szabvanyok rogzitik. Az iskolai konyvtarban az aldbbi
besorolési adatokat rogzitjik:

- a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime),
- cfm szerinti melléktétel

- kozrem(ikodoi melléktétel

- targyi melléktétel.

1.2 Osztalyozas

A konyvtari dllomdny tartalmi feltdrdsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetfségét raktiri jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

3. szdmu melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore: iskolai konyvtarunk korlatozottan nyilvanos kényvtér. Az
iskola tanuléi, pedag6gusai, adminisztratfv és technikai dolgoz6i hasznélhatjak.
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1. Beiratkozds: csak a kolcsonzéshez sziikséges. Egyéb szolgaltatds igénybevételéhez,

pl. szamitégép vagy kézikonyvtar haszndlatdhoz, folybiratok olvasasihoz,
felkészilléshez nem kell beiratkozni. Beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat kell
megadnia az olvasénak: név, osztily, OM azonosité; az adatok rogzitése a HunTéka
programban torténik

2. A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznalat / kélcsonzés

- csoportos hasznalat

Helyben haszndlat / tdjékoztaté munka/

A Kkonyvtaros-tanar szakmai segftséget ad. A csak helyben hasznélhaté
dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi érara, indokolt esetben a konyvtar
zdrésa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik

Kélcsonzés

A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtdros-tanar tudtdval lehet
kivinni. A dokumentumok kolcsonzését a HunTéka integralt konyvtari rendszer
kolcsonzési moduljanak nyilvantartdsaban rogzitjiik. A tanulék egyidejiileg 4
dokumentumot koélcsondzhetnek 3 hét idétartamra. A koélcsonzési hataridé Gjabb 3
héttel meghosszabbfthaté. A tanarok sziikség esetén tébb dokumentumot is
kolcsonozhetnek egyszerre. Tartés tankonyveket, ill. segédkonyveket - sziikség
esetén - egy-egy tanévre Kkolcsonzink. Az elveszett vagy erGsen megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal pétolni vagy a napi arat
kifizetni. A tanulé-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtdri
tartozas rendezése utdn torténhet. A tanulé tanuléi jogviszony megsziinése el6tt
koteles konyvtari tartozasidt rendezni, kiemelten vonatkozik ez a tartds
tankonyvekre. A tartés tankonyvek kolcsénzési ideje 1 tanév. A beiratkozas és a
szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan. A dokumentumok a tanév utolsé két hetéig
kolcsonozhetok. Pedagbégusok szdmdra nincs darabszam meghatdrozva, de az
intézménybdl torténd tavozas esetén (nyugdij, munkahely véltoztatas) tartozasukkal
el kell szamolni.

A tandri konyvtar allomanya kérésre kutathat6, nem kolcsonozhet6, értékmegovas
céljabol. Allomédnyédnak feldolgozdsa folyamatban van. Hasznalata az igazgato és a
konyvtéaros engedélyével lehetséges nem intézményi érdekléddnek.

A konyvtér nyitva tartdsa iskola idében biztosftott, konyvtaros-tandr segitségével.

4. szamu. melléklet
A KONYVTAR HAZIRENDJE

1. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok: kézikonyvtari
alloméanyrész; idoszaki kiadvanyok; CD-ROM-ok.

2. A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr, kényvtaros,
pedag6gus tudtaval lehet kivinni.
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3. A tanulék egyidejiileg négy dokumentumot kdlcsonozhetnek.
- Kélcsonzési id6: 3 hét, amely meghosszabbithaté.
- A tart6s tankonyvek egy tanévre kolcsonozhetdk.

4. Az iskola pedagdgusai tébb dokumentumot is koélcsondzhetnek egyszerre.
Kolcsonzési

hatdrid6: ketté hét, vagy az adott tanév vége, amely sziikség esetén
meghosszabbithaté.

5. A konyvtdr berendezésének, dllomdnydnak megévisa, a rendre, tisztasigra
torekvés minden konyvtarhaszndlonak kotelessége. Az iskolai konyvtarba kabdtot,
taskat, élelmiszert behozni tilos! A mobiltelefon haszndlatira az iskolai hazirend
vonatkozik.

6. A konyvtar nem rendeltetésszer(i hasznélatdb6l szarmaz6, barmiféle anyagi krért
az okoz6 személyt terheli a felel6sség. Amennyiben a kdrt gyermek okozza, gy az
elsdleges feleldsség a felligyel6 személyt terheli, aki részben vagy egészben
tovabbterhelheti a kiskori nevel6jére, gondviselGjére azt.

7. A konyvtarban mindenki kételes olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a
tobbieket

ne zavarja.

8. A konyvtar szolgaltatdsait a pedagégusok minden tanftisi napon igénybe vehetik,
a tanulék szamara a kolcsonzési idében megoldott.

9. Konyv- és konyvtarhasznadlati 6rak, foglalkozéasok kolcsonzési id6ben is tarthaték.

10. A konyvtéri szamitégép kizardlag informacidszerzésre vehetd igénybe.

11. A konyvtarterem - az ott tarolt gytlékony anyagok miatt - a ,tlizveszélyes”
kategéridba tartozik. Ebb6l adédéan a teremben dohdnyozni, tiizet gydjtani, vagy
barmiféle tlizet okozé tevékenységet folytatni szigortan tilos! (Lasd.: Az
idevonatkoz6 tizvédelmi szabalyokat.)

A tliz- és balesetvédelmi elirdsok az iskola szabalyzatinak megfeleléen érvényesek
a konyvtér teriiletére is.

Kédarné Zsoldos Edit
Hédmezodvasarhely, 2017 05.15.
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15.3. A Bethlen Gabor Reformdtus Gimndzium és Szathmdry Kollégium
Dr Szabé Jozsef és Enéh konyvtdranak szervezeti és miikodési
szabdlyzata

2017.

Bevezetés

A Szathmary Kollégium a varos egyik legjobb kézépiskolajahoz, a Bethlen Gabor Reformatus
Gimnaziumhoz tartozik. 1938-ban hozta létre Dr. Szathmdry Lajos abbdl a célbdl, hogy a
szegény, de tehetséges tanyai didkok tanulhassanak. Az dllamositas utan 1994-ig lednynevelsi
intézetként miikddott, majd visszakeriilt a Reformatus Egyhaz tulajdonaba, tizenhat éve Gjra
eredeti funkcidjat probadlja betdlteni ez az intézmény.

Fenntartéja a Hodmezdvasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkozség. Az intézmény
vezetdje a mindenkor kinevezett igazgato.

Kényvtara kollégiumi kdnyvtar, melynek célja a pedagdgusok és a tanuldk igényeinek
kielégitése, tovabb feladata, hogy a lehetévé tegye a gylijtemény haszndlatit. Segitse a
szabadid& hasznos eltoltését, térekedjen az olvasova nevelésre.

A gylijtemény gondozéja, az intézményvezetS/fenntartd altal kinevezett kdnyvtéaros, akinek
munkajat a munkaltato, illetve a konyvtaros koordinator ellenérzi.

A kollégiumi kényvtar m(ikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Hatalyos: 2017 februar

20/2012. (VII.31.) EMMI r. 4. §

(2.g) Az iskola SZMSZ-e a kollégiumi kbnyvtar SZMSZ-t tartalmazza.
20/2012 (VIIl.31.) EMMI r. 163. §

(1) A kollégiumi konyvtar az iskola, illetve a kollégium, pedagégiai programjanak
megvalésitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziitkséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovdbbda a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlod szervezeti egység.

(2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza miikddésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatdrozza meg azokat az elirdsokat, amelyeket minden iskolai/kollégiumi kényvtar
mikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyeket figyelembe véve a kényvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(4) A kollégiumi konyvtar dllomanyaba csak a kényvtar gydjtSkorébe tartozé dokumentum
vehet6 fel.
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20/2012 (VIII.31.) EMMI r. 167. §

(1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar gy(jteményét a helyi pedagdgiai programnak megfeleléen,
a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A kényvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

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

a) konyvtarhasznaléinak korét,

b) a beiratkozds maédjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
¢) szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gy(jtékori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabdlyait,

f) nyitva tartdsanak és a kolcsdnzésnek a modjat és idejét,

g) katalégusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvdnossagra
kell hozni.

Torvények:
a) 2011.évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrdl

b)2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

Azonosité adatok

Elnevezése: Szathmary Kollégium

6800 Hodmez6vasarhely, Klauzal utca 1-3.
Telefon: +36 62-634-797

Mobil: +36 30 914-4976

Az iskola bélyegzéje: Kerek alaku, Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary
Kollégium felirattal.

Tulajdonbélyegzd, a kényvtarba bekeriil6 dokumentumokba is ezt pecsételjiik.

Alapitva:
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A konyvtar fenntartasa

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium egyhdzi fenntartasu
intézmény. Vezetését a mindenkori igazgatdi jogkdr gyakorldja latja el, a kollégium vezetését
kinevezett vezetd tolti be. A konyvtaros kinevezése az igazgatdé dontése alapjan torténik.
Munkajarél elszdmolassal tartozik munkaitatéja felé, illetve a konyvtdri gyljtemény
koordinatoranak.

A kollégiumi kdnyvtar a gimnazium szervezetében m(kédik, nem kiilén gazdasagi egység.
A gimnazium fenntartéja:

Hédmezévasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkdzség,

6800, Hodmezbvasarhely, Zrinyi u. 5 szdm

A konyvtar gazdalkodasa

Feladataink elldtasdhoz a feltételeket a gimnazium a koltségvetésében biztositja, melynek
Osszegét a fenntarté és az igazgatd hatdrozza meg. A kbnyvtdros feladata az iskola
koltségvetésében biztositott Gsszegbél a konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
informéciéhordozok, nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
ugy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsétani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés
biztosithaté legyen. A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a kdnyvtaros felelds,
ennek felhasznélasrol a kényvtar koordindtoraval egyeztet a beszerzés el6tt.

A konyvtar feladatai

EIS kell segiteniink az iskola, kollégium szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagégiai
programjaban rogzitett célok megvaldsitasat. Biztositanunk kell a pedagégusok, a tanulok és -
a vezetStanarokon keresztil tandr- és tanitojeldltek részére az oktatashoz, ill. a tanulashoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozdkat (szak- és altalanos jellegii konyvek, folydiratok,
CD-ROM-ok, e-dokumentumok stb.)

1. Akollégiumi kdnyvtar alapfeladatai:

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

- tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrél és szolgéltatasokral,

- tandrai foglalkozasok, orak tartasa,

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kdlcsénzése,

- kdnyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitdsa.

2. Kollégiumi kdnyvtarunk kiegészité feladatai tobbek kozott:
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- kdnyvtar-pedagogia,

- tanéran kivili foglalkozasok tartasa,

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai/kollégiumi kényvtarak, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciécserében.

Az allomany elhelyezése, tagolasa

A kdnyvtari olvaséterem a kollégium foldszintjén talalhatom mely egyben kozGsségi tér,
tanulé szoba is. Az olvasétér illetve a kdnyvtari allomany egy helyiségben van, raktar nem all
rendelkezésre. Az allomany szép- illetve szakirodalomra tagolva szabadpolcos rendszerben
elhelyezve haszndlhatd. Az olvaséterem rendezvények, szervezett programoknak is helyet ad.
A kollégium lakéi a kényvtarat, neveldi, illetve tanari feliigyelettel hasznaljak,

A kdnyvtar gy(jtékore

Kényvtérunk gy(jtékorét az iskola/kollégium pedagdgiai programja hatdrozza meg.
Figyelembe kell venniink a kdvetkezéket:

- kbzoktatdsi szerepben alkalmassa kell tenniink a tanuldkat az 6nallé életre, a tarsadalomba
valo beilleszkedésre, fejlédésre, tovabbtanulésra.

Iskoldnkban reformatus iskola értékrendjének megfelel6en tébbféle hitoktatas kéziil lehet
valasztani.

A konyvtar csak akkor tud megfelelni az iskola, kollégium funkciéjabél adédé feladatoknak (a
10-18 éves korosztély nevelése-oktatasa, fejlesztése, keresztény értékrend kialakitdsa), ha az
allomany gyljtemény jellegdi, a sziikséges allomanycsoportokkal rendelkezik, és a gy(jtésnél
a tartalmi és mennyiségi kévetelményeket egyarant figyelembe vessziik. A gy(ijtemény alap
Osszetételét specializélja, hogy nagyrészt hagyatékokbdl épiilt fel, igy a fejlesztések,
raforditasok tudjak frissiteni, korszeriibbé tenni.

A gylijtékort meghatarozo kiilsé forrasaink:

- mas konyvtarak igénybevétele,

- kényvtarkozi kolcsonzés,

- szamitégépes haldzaton elérhetd informacids forrdsok, adatbazisok.

A részletes gy(jtokori szabalyzat az 1. szamu mellékletben talalhato.

Gyljteményszervezés

A konyvtar mikodését a gimnaziumi nevelSk biztositjdk. A pedagdgus, aki gyerekekkel az
olvaséban tartézkodik felelés a kdnyvtar dllomanyaért és rendeltetésszerl miikddéséért, amig
a vagyonveédelmi kovetelmények biztositottak. A kényvtari dllomany kezelését a gydjtemény
koordinatora feliigyeli.

A gyljteményszervezést (beszerzés, allomanyba vétel, allomanyapasztés, dllomanyelemzés)
az aldbbiakban részletezziik:

A gyarapitds vétel, ajdndék és csere tjan torténik.
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A vétel - f6leg kényvesbolti, illetve internetes vasarlas utjan torténik. Kiadoktol, pedagogiai
intézetektdl is vasarolunk tdjékoztatasi segédletek, ajanlé bibliografidk stb. alapjan, a
kényvesboltokban pedig személyes valogatassal.

Ajandékként kapott dokumentumot csak akkor leltarozunk be, ha a gydijtékdrbe tartozik.

A csere lehet&sége kényvtarunkban viszonylag ritka. A gy(ijtemény jelentds részét hagyatékok
adjak.

Allomanyba vételnél a dokumentumot a tulajdonbélyegzével az allomany nyilvantartasi
szabvany szerint lebélyegezziik, ellatjuk leltari szammal és raktari jelzettel, és bevezetjik a
nyilvantartasokba.

A kényvtarba kerdlt, tartés megdrzésre szant dokumentumokat leltarkényvbe vezetjiik be,
illetve a HunTéka rendszerbe regisztraljuk, online kereshetéveé tessziik. Ezek a nyilvantartasok
felvilagositast adnak az dllomany egészének darabszamardl, értékérdl, Gsszetételérdl és a
gyljtemény alakulasarol.

Kiilon leltarkonyvbe vezetjiitk (mennyiségi leltar):

- az atmeneti id6étartamra (maximum: 3 év) beszerzett dokumentumokat,
- a tartos tankényveket,
- egyéb oktatasi (id6leges) dokumentumokat.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok kore a kdvetkezé:

- tartds tankonyvek, egyéb tankonyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatasi segédletek,

- rendelet- és utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Az ideiglenes nyilvantartdsba vett dokumentumok a csoportos leltarkényvben nem
szerepelnek és a torvényi elSirasok szerint torolhetbek.

A megrendeld, ajandékozasi és cserejegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat az iskola
gazdasagi ugyintézdje kezeli. Nem selejtezhetbk, pénziigyi okmanynak mindsiinek.

Az dllomany elemzése (az dllomany, a hasznaldk és a forgalmazott dokumentumok vizsgalata)
utdn végezziik az allomany apasztdsat, ami a gyarapitdssal egyenrangu feladat.

A torlés indokai lehetnek:

- tervszerd allomanyapasztas (tartalmilag elavult, f616s, gy(jt6korbe nem ill6 dokumentumok),
- természetes elhasznalodas (rongalt példanyok),

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

Elszallitdsa papirhulladékként, vagy papirgyljtés keretei kozott, atvevlhelyre leadva,
nyugtaval igazolt médon térténik.

A tartalmi elavulds megallapitasaban a szaktandrok segitenek.

Nem selejtezziik az iskola, kollégium térténetével kapcsolatos dokumentumokat, a jelentés
tudomanyos, torténeti és milvel6dési értékkel biré miveket, régi kdnyveket,
nyomtatvanyokat.
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Az dllomany védelme

A gimnaziumi neveld felels a kényvtar dllomanyaért, rendeltetésszer(i mikodtetéséért. Az
allomany ellendrzése (leltdrozasa) sordn a gyljtemény dokumentumait tételesen
dsszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal. (Az id6leges megérzésre szant dokumentumok
nem leltarkotelesek.) A kdnyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, személyi valtozas
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi a mindenkor érvényes rendelet szerint. Indokolt
esetben a konyvtar koordinatora is kérheti az allomany atvizsgalasat. A leltarozas
végrehajtasaért és a targyi feltételek biztositasaért a kollégium vezetGje a felelés. Az
allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki (dlloméanyunk nagysaga szerint 5 évenként)
vagy soron kiviili, mddja szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes kérii vagy
részleges. A teljes kor(i dllomanyellenérzés az édllomany egészére kiterjed. Az id&szaki
leitarozasok koziil minden masodik részleges is lehet, ilyenkor az dllomanynak legalabb 20%-
at ellenérizziik. A revizié lebonyolitdsat megel6zi az elGkészités.

Ennek lépései:

- a raktari rend megteremtése,

- a nyilvantartasok rendezése,

- a pénziigyi dokumentumok lezdrasa,

- leltarozasi itemterv készitése.

A reviziot legalabb két személynek kell végezni. A dokumentumokat Gssze kell vetni az egyedi
nyilvantartasokkal. Az ellendrzést a szamitogépes katalogus/leltdr segitségével végezzik. Az
dllomanyellendrzés végén jegyzékdnyvet kell késziteni, melyben a hidny (tébblet) okait
indokolni kell. Az iratot a kényvtaros, a kdnyvtar koordinatora ill. az 4tadé és atvevé irja ala.
Az igazgatoi jovahagyas utdn lehet a dokumentumokat kivezetni a nyilvantartasokbdl. llyenkor
a katalogusok korrekcidjat is el kell végezni. A megengedetten felili hidnyért a kényvtar
mikodését segité neveld felel6sségre vonhaté, ha bizonyitottan nem tartotta be az
dllomanyvédelmi elGirdsokat. Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok dllomanybél valé
torlése a konyvtar vezet6jének hataskdrébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a kivezetésre.
A tartos tankényvek kezelése az id6legesen meg6rzésre szant dokumentumokéhoz hasonléan
torténik. Az idészaki kiadvanyok tartalmi elavuldsa, fizikai elhaszndléddsa viszonylag gyors.
Orzésiik, ill. torlésiik modjat a gydjtékori leirds melléklete tartalmazza.

Az dllomany jogi védelme

A konyvtar hasznalatat felligyelé neveld, illetve a gylijtemény koordinatora anyagilag és
fegyelmileg felel a beszerzési keret felhaszndldsaért. Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla
és a dokumentum egyiittes megléte alapjan térténik meg az adllomanyba vétel, a szamladk
megdrzése a gazdasdgi ligyintézd feladata. A kélcsénz6k anyagilag is felelnek a megrongilt,
elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy Gj (hibatlan) példédnnyal pétoljak, vagy a napi arat
kifizetik. A tanuldk és dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok
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rendezése utan lehet megsziintetni. A konyvtaros hosszantarté tavolléte esetén a helyettesité
személy részaranyos anyagi felelGsséggel tartozik. Ennek idejét jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Az dllomany fizikai védelme

A kényvtarban a tlizrendészeti szabdlyokat be kell tartani, nyilt Idngot hasznalni tilos. A
konyvtar tisztasdgara fokozottan ligyelni kell. (A kdzvetlen napsugarzastol sotétité fliggénnyel
is védjiik a dokumentumokat.)

Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

Alloményellenérzési nyilvantartdsok:

- Leltarkényv, mely a kollégium irattdraban elérhetd, illetve a kényvtaros-tanar kezeli.
- Leltarozas Utemterv.

- A leltar jegyz6konyve.

Leltarozasi Utemterveink tartalmazzak:

- az ellendrzés lebonyolitasanak médjat,

- a leltarozas kezdé id6pontjat, tartamat,

- a zaro jegyzbkonyv elbterjesztésének hataridejét,

- a leltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
- az ellendrzésben részt vevs személyek nevét.

A zar6 jegyzGkonyvben rogzitjik:

- az dllomanyellendrzés idépontjat,

- a leltdrozas jellegét,

- az el6z6 ellendrzés id6pontjat,

- az dllomany nagysagat, értékét,

- a leltdrozds szdmszer( végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartas

Kollégiumi kényvtarunkban az HunTéka integralt konyvtédri rendszer kélcsénz6 moduljdval
torténik a tanuldk kdlcsdnzésének nyilvantartasa. A kényvtarhasznalat szabalyait, a hasznaldk
jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti.
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A konyvtdr a teljes tanévben nyitva tart, melynek napi beosztdsa a kollégiumban
kiflggesztésre keriil.

A konyvtari dllomany feltarasa

A tartos meg6rzésre szdnt kdnyvekrél és a bekotott folydiratokrol szamitogépes katalogus van
vezetve. Az dllomany szdmitogépre vitelével az olvasék tajékoztatdsaban is a HunTéka
programra kivanunk tamaszkodni. A konyvtari allomanyban a dokumentumokat raktari
jelzetekkel latjuk el. Ennek megfeleléen (a szépirodalom betlirendben, az ismeretkozld
irodalom az Egyetemes Tizedes Osztdlyozds szabdlyai szerint) taldlhaték a polcokon az
allomanyrészek.

A kdnyvtar szolgaltatasai

Legfébb feladatunk, hogy a lehetdvé tegyiik a gydjtemény hasznalatat.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- tajékoztatd munkank keretében informacioszolgaltatast nyGjtunk a tanitds — tanulds,

- esetenként szakirodalmi témafigyelést véllalunk a palyamunkdk, helyismereti kutatas, stb.
elékészitéséhez,

- segitséget adunk a szaktanaroknak a kényvtdrra épiilG szaktargyi orak el6készitésénél,
- sziikség esetén ajanlo bibliografidkat készitiink a kényvtari dllomany alapjan,
A kollégiumi kdnyvtar szolgaltatdsai ingyenesen vehet6k igénybe.

Zaro rendelkezések

A kollégiumi kényvtar a gimnazium szerves része. Kényvtarunk miikédési rendjét a Bethlen
Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium Szervezeti és M(ikdédési Szabalyzata
tartalmazza, annak mellékletét képezi. A kényvtar miikodési szabalyzatanak hatalya kiterjed a
konyvtaros-tanarra, a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevé pedagdgusokra,
az iskolaban gyakorld tanitéjel6ltekre, a tanuldkra és az iskola minden dolgozdjara, illetve az
olvasoszolgalatot végzdre. A szabalyzat gondozadsa a kényvtar koordinatoranak feladata, aki
koteles a jogszabdlyok vadltozasa esetén, ill. a gimnazium, kollégium kériilmények
megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. Jelen szabdlyzatban nem
targyalt kérdésekben az érvényben lévé jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

A kényvtar Miikodési Szabalyzatat a gyljteményért felelds, kinevezett kényvtéros-tanér
koordinator feladata aktualizalni.

Hodmezdvasarhely, 2017. 01.19.
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1. sz. melléklet

15.3.1.A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmari Kollégium
Dr Szab6 Jozsef és Enéh Konyvtar
Gy(ijt6kori Szabalyzata

1. A kollégiumi kényvtér feladatai és céljai

1.1 Az dllomany tervszer(, folyamatos gyarapitasa és feltarasa.

1.2 A kollégiumi nevel-oktaté munkat és a tanuldst segit6 olvasészolgalati munka végzése:
1.2.1 a kdlcsdnzés és kdnyvtarkozi kdlcsonzes,

1.2.2 a helyben olvasas biztositasa,

1.2.3 a magas szint( tajékoztaté tevékenység végzése a tanarok és tanuldk szamara,

1.2.4 a tanuldk kényv- és konyvtarhasznalatra nevelésének segitése,

1.2.5 a tanuldk olvasdva nevelése, informaciéhasznalatra nevelés.

1.3 Kézm(ivel6dési kdnyvtarral egylittmikddés kialakitasa és fejlesztése.

2. A kollégiumi kényvtar gy(ijtékore, allomanyalakitasa:

2.1 Alapelvek:
- folyamatos, tervszer( és aranyos allomanyfejlesztés,

- a gyarapitas és apasztds helyes aranyainak biztositasa,
- valogatd gy(ijtés a tartalmi teljesség igényével,
- min6ségelviiség a valogatasban,

- nem elsdsorban a véalaszték bévitése, hanem a tanulok munkaltatdsdhoz sziitkséges forrdsok
tébbes példanyainak biztositasa,

- kiilsé forrasok bevonasa az informacios igények kielégitéséhez.

2.2 Az dllomany formai szempontu dsszetétele:

- frasos nyomtatott dokumentumok,

- kdnyvek (segédkdnyv, tankényv, tartdés tankonyv stb.), periodikumok,
- audiovizudlis ismerethordozok.

23 A f6 gy(jt6korbe tartoznak a konyvtar alapfeladataibél adédéan a kovetkezd
dokumentumtipusok:

- a kézi-, ill. segédkdnyvek,
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- a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- a tanitasban munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek,
- a tananyagot kiegészitd ismeretkozl6 és szépirodalom,

- a kiilénboz6 periodikumok,

- a tanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozék (e-dokumentumok, digitélis
anyagok).

2.4 A mellék-gy(jtékorbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar kiegészité
feladataibdl (tandran kiviili foglalkozasok, tajékoztatas mas konyvtdrakrol stb.) adédé munkak
elvégzését segitik. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési, ill. az egyéni miivel6dési,
szorakozasi igények kielégitéséhez sziikséges dokumentumok csak a mellék-gydjtékérbe
keriilhetnek.

2.5 A nyelvi/féldrajzi hatdrokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gydjtjiik. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitdsdhoz hasznalt
kiadvanyok.

2.6 Az idGhatarokat tekintve legtébbszor a kurrens ismerethordozdékat szerezziik be.

3. Aziskolai konyvtar tagozédasa

A konyvtarba a pedagogia és hatartudomanyai, valamint a szaktargyi ismeretagak alapvet6
kézikdnyveit gy(jti egy-egy példanyban. Ide keriilnek az alapvetd ismeretterjesztd kényvek,
sorozatok egy-egy példanyai is. A kdnyvtar kélcsénozhetd alloméanyrészében gy(ijti az egyes
szaktargyak mdvel6dési anyagahoz kapcsolodé szak- és ismeretterjeszté irodalmat, a
mivel6dési anyagot kiegészitd szépirodalmat, az olvasasi készséget és olvasdi izlést fejlesztd
szépirodalmat.

4. Nyelvi hatdrok
-A konyvtar az dllomanyat magyar nyelven gydijti, de jelentds hagyatékbdl szdrmazéd
dokumentum lévén idegen nyelv(i szép- és szakirodalom is talalhaté benne.

- Az idegen nyelv( anyagbdl az iskolaban oktatott nyelvkényveket és segédanyagokat szerzi
be, ideértve a szétarakat is.

5. A gy(jtokor a gy(ijtés szintje és mélysége szerint

2. Altalanos mivek
A gydijtés terjedelme és szintje A gy(ijtés mélysége

- kis- kozép- és nagyméreti alap- és kdzépszintl altalanos
lexikonok és enciklopédiak valogatva
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- altalanos szétarak, Ki kicsoda?- jellegli életrajzi lexikonok valogatva

1. Filozéfia, Pszichologia

- a filozéfia korébél az alaplexikonokat, filozofia térténeti nem gydijtjik
munkdkat

- pszicholdgiai lexikonokat teljesség igényével

- a kisérleti és alkalmazott pszicholégiai munkakat, elsésorban valogatva,

a fejlédéslélektani, a gyermek- és serdiilkorral foglalkozdkat

2. Vallas
- vallasi lexikonokat, sz6tarakat valogatva

- a Bibliat, Jézus életét bemutatd munkakat és Bibliamagyarazatokat,
amelyek a gyerekeknek szélnak valogatva
- a kereszténység irodalmabdl elsésorban a reformatus irodalmat,

a hittan érai segédleteket, a kereszténység torténetét

bemutaté munkakat valogatva

- a nem keresztény vallasokat bemutatd 6sszehasonlité munkakat

(ismeretterjeszté jelleglek) valogatva

- a klasszikus mitologidval foglalkozokat valogatva

- a reformétus hittan orai segédleteket valogatva

- a kereszténység torténetét bemutaté munkdkat valogatva

3. Tarsadalomtudomanyok
- a szociolégia, a kézgazdasagtan, a demografia, a statisztika

korébdl azokat az alapszintl miiveket, amelyek

kapcsolatban lehetnek a pedagédgiai gyakorlattal valogatva
- az iskola m(kddésére vonatkozd igazgatasi, gazdalkodasi,

munkaligyi dokumentumokat valogatva

- pedagdgiai lexikonokat, enciklopédidkat, szakszétarakat,

fogalom-gy(ijteményeket, térténeti gylijteményeket, a csaladi
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életre neveléssel, a sziil6 és az iskola kapcsolataval

foglalkozé miveket teljesség igényével

- a pedagdgia korébdl azokat az alapmiveket, amelyek

a redlis nevelési szituaciéban hasznalhatok, segitséget

nyujtanak az on- és tovabbképzéshez, a pedagogusok nevelési,

modszertani kulturaltsaganak fejlesztéséhez, az

orakra valo felkésziiléshez teljesség igényével

- a valasztott tantargyi programok tanari kézikdnyveit

tantervvel, tanmenettel és egyéb segédletekkel teljesség igényével
- az iskolaban folyé pedagogiai kisérletek dokumentacidja teljesség igényével

- a kozépiskolai palyavalasztasi tanacsadokat, atmutatokat,

a felvételi kdvetelményeket ismertetd kiadvanyokat teljesség igényével
- a néprajzi lexikonokat, szétarakat, enciklopédidkat teljesség igényével

- a néprajzi tajegységeket bemutatd ismeretterjeszté munkakat valogatva

- az iskolaban m(ikodé tantargyi programok tankonyvei teljesség igényével
- az iskolaban tanitott tantargyak tankdnyvei teljesség igényével

4. Természettudomanyok
- az altalanos alapszint(i természettudomanyi lexikonokat, valogatva

enciklopédiakat, kézikonyveket

kbzép-, és nagymeéretl alapszintl szakiranyu segédkényveit,

alapszint( elméleti és torténeti 6sszefoglaloit, munkaltato

eszkozként hasznalatos alapszint( ismeretkozl6

irodalmat valogatva

- a matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia tan- erds valogatassal
anyagat kiegészits alap- és kozépszintl ismeretkozld irodalmat,

valamint a tananyagon tlilmutato tajékozodast kielégitd

ismeretkozlé irodalmat

5. Alkalmazott tudomanyok
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- az orvostudomanyok, technika, mezégazdasag, vegyipar, nem gy(jtjik
kénnydipar alapszint(i ismeretkdzl6 irodalmat
- a haztartas, barkacsolds, jatékkészités gyakorlatban is valogatassal

alkalmazhaté irodalmat

6. Miivészet, sz6rakozas, sport
- a miivészetek, a zene, a jaték, a sport alapszint( lexiko- valogatva

nait, enciklopédiait, kézikonyveit, szotarait

- az épitémiivészet, a szobraszat, a rajzm(ivészet, a festészet, valogatva
a grafika, a fényképészet, a zene, a jaték, a sport tananyaghoz

kozvetleniil kapcsolédd alapszint(i segédkdnyveit, elméleti

és torténeti osszefoglaloit

-a zenetdrténet, zeneelmélet, egyhazi és vallasi zene, ének, valogatassal
hangszeres zene kdzépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldit,

kozépszint(i ismeretk6zI6 irodalmat ( a zenetagozat miatt)

kottakat valogatva

7. Nyelv és irodalom
- a nyelvtudomanyi és irodalomtudomanyi alap- és kézép- valogatva

szintii altaldnos lexikonokat és enciklopédiakat

- az egynyelvii (magyar) etimoldgiai szotarakat valogatva

- a tananyaghoz kapcsolddé alapszint( elméleti és torténeti valogatva
osszefoglaldit, a kdltéi , irdi életrajzokat, Ki kicsoda? jelleg(

miveket valogatva

- az irodalom tantargyhoz kapcsolédo ismeret kiegészitS irodalmat teljesség igényével

- egyéb nyelvkényveket erds valogatassal

8. Féldrajz, életrajz, torténelem
- féldrajzi, életrajzi, torténelmi altaldnos lexikonok és encik- valogatva

lopédiak
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- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do segédkonyveket, az

alapszint( elméleti és térténeti dsszefoglalokat

- Magyarorszag foldrajzat és torténelmét bemutato, a tan-

anyagot kiegészité ismeretkdzIG irodalmat, Gtikonyveket,

térképeket

9. Szépirodalom
- hazi és ajanlott olvasmanyokat kiemelten a

- a tananyag 4altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék

valogatott és gy(ijteményes miveit

- a magyar és kiilfldi népkdltészetet, a meseirodalmat
reprezentald antolégiakat, gylijteményes koteteket

- az atfogo lirai, prézai és dramai antologidkat a vilag és
a magyar irodalom bemutatdasara

- kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
magyar és kiilféldi alkoték miveit

- a tematikus antoldgidkat, a regényes életrajzokat,

a torténelmi regényeket és az ifjusagi regényeket

- az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas

szintjének megfelel6 olvasmanyos irodalmat

5.1 Konyvtari szakirodalom
(segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gy(jtendbek a kdvetkezék:

- A kdnyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglalé munkak.

- Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

vélogatva

valogatva

teljesség igényével

teljesség igényével

teljesség igényével

valogatva

valogatva

valogatva

erds vélogatassal

- Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok, folyéiratok.

5.2 Audiovizualis dokumentumok

Viélogatva gy(ijtendbek a kdvetkezdk:
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Témai: kotelez6 és ajanlott irodalmi mivek, tantdrgyakhoz kapcsolodd ismeretterjesztd
filmek, CD-k.

6. Példanyszamok
6.1 A példanyszamot a nevel6k és a tanuldk széma hatdrozza meg, illetve az adott
dokumentumra mutatkozo kereslet.

6.2 Altaldnosan a pedagdgiai és szaktargyi dokumentumok beszerzése két-harom példanyban
indokolt.

6.3 A kényvtar az ismeretterjeszté kényvekbdl dltaldnosan 1-2 példanyt gyiijt, de azokbdl,
amelyek a tandrai ismeretszerzés folyamatdba beépithetd, egy tanuldi csoport |étszamanak
megfelel6 példanyszamban szerzeményez.

7. Dokumentumok alloményba vétele

7.1 A kényvtarba érkezett konyveket, dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utdn lehetdség
szerint azonnal /a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975.
(VIIL17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megdllapitott - szabdlyzattal kapcsolatos
kérdésekrsl (MK, 1978. 9.)/ a térvény altal hivatalosan megengedhetd formaként végleges
szamitogépes nyilvantartasba kell venni; A HunTéka iskola kényvtari modul vonalkéd alapjan
alkalmas az adott dokumentum /dokumentumtipustol fiiggetleniil/ egyértelmd
azonositasara, ugyanakkor a dokumentumok folyamatos leltdri szamot is kapnak.. A
hagyoményos leltdrkényv vezetése mellett a kényvtari program lehetdséget ad a cimleltar
vezetésére, mely a 0001-es leltari szamtol indul. Ez pénziigyi okmanynak mindsil, évenként
dsszesitésre keriil. Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél a konyvtar tipus- és tartalmi
bontasban kimutatést vezet a hagyomanyos csoportos leltarkdnyvben.

7.2 A kényvtarba barmely forrasbdl bekeriilé dokumentumokat leltari szammal kell Iatni. A
leltari keriil6 dokumentumok nyilvédntartasa id6leges, illetve végleges, formaja szerint egyedi
vagy Osszesitett.

7.3 Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
adtmeneti 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 modon, azonos id6ben, azonos helyrél beszerzett
dokumentumok egyetlen tételként leltarozhaték. Az idbleges nyilvantartasba vett
dokumentumok a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek.

7.4 Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartés megérzésre szan, végleges
nyilvantartasba kell venni. Az egyedi nyilvantartds megengedett formai: - leltarkdnyv (jelenleg)
és - szamitégépes nyilvantartas (folyamatban). Az egyedi nyilvéntartasi dokumentumokrél a
kényvtar tipus- és tartalmi bontasban kimutatdst vezet, ez a csoportos leltér.
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7.5. Apasztds az altaldnos iskolai kényvtdrakban az dllomanykivonast és torlést a
3/1975./(VII1.17.) KMPM szamu egyiittes rendelete 3. fejezete: "Kivezetés /torlés/ az dllomany
nyilvantartasabol" szerint végezziik. A periodikdknak azt a részét, amely az iskolai neveld-
oktaté munka szempontjabdl értékes, elsédleges informativ szerepe miatt rizziik. Azokat a
periodikdkat, amelyek a megdrzéttekhez képest masodlagos szerepet toltenek be, kotés
nélkiil tékdzva harom évig meg kell 8rizni. A szérakoztato jellegd, tartalmuknal fogva egy éven
beliil elavulé lapokat, illetve a napilapokat évenként selejtezzik.

2 sz. melléklet

Katalégus-szerkesztési Szabalyzat

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa:
A program elnevezése: HunTéka integralt konyvtari rendszer A program kdnyvtari gépen fut.

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori iskolai
kényvtaros, kényvtar koordinator valamint konyvtari szolgalatot segité pedagégusok végzik. A
feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman térténik. A HunTéka integralt konyvtarkezeld
rendszer segitségével szamitégépre visszilk a tartés haszndlatra szant konyveket. A
katalégusok szerkesztésénél az érvényben lévé szabvanyok szerint jarunk el, gondozasuk
folyamatos.

1. A kdnyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztdlyozds) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat
rogzitd szamitogépes kataldguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

1.1, A dokumentum leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvényok 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 elhagydsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek. A kényvtérban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:
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- f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

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

- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- Megjegyzések

- kotés : ar

- ISBN-szam

A besorolési adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvélasztasat szabvanyok régzitik. Az iskolai kényvtarban az aldbbi besorolasi adatokat
rogzitjik:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel

- kézrem(ikddsi melléktétel

- targyi melléktétel.

2.2 Osztalyozas
A kdnyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

2.3 Raktari jelzetek
A dokumentumok vissza kereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el.

3. sz. melléklet

Kényvtarhasznalati Szabalyzat

A kényvtar hasznaloi kére

Kollégiumi kdnyvtarunk korlatozottan nyilvdnos kényvtér. Az iskola tanuldi, a kollégium lakéi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjdk. A tanulék csak szervezett
formaban (pl. foglalkozds) hasznalhatjdk a kdnyvtarat, illetve konyvtaros-tanar, vagy
kényvtaros, illetve pedagdgus segitségével.

1. Beiratkozas: csak a kdlcsénzéshez sziikséges. Egyéb szolgdltatds igénybevételéhez, pl.
szamitogép vagy kézikdnyvtar hasznélatahoz, folybiratok olvasdsahoz, felkésziiléshez nem kell
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beiratkozni. Beiratkozaskor a kovetkezé adatokat kell megadnia az olvasénak: név osztaly, az
adatok rogzitése a HunTéka programban tdrténik.

2. A kdnyvtarhasznalat madjai:
- helyben hasznélat / kélcsonzés
- csoportos hasznalat

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idSre kikolcsonozhetik

Kolcsdnzés

A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros, vagy a konyvtaros-tanar, illetve a
feligyel6 pedagodgus tudtaval lehet kivinni. A dokumentumok kolcsénzését a HunTéka
integralt kényvtari rendszer kdlcsénzési moduljdnak nyilvantartasaban rogzitjiik. A tanuldk
egyidejlileg 2 dokumentumot kolcsénozhetnek 2 hét id6tartamra. A kdlcsénzési hatéridd
Ujabb 2 héttel meghosszabbithat6. A tandrok sziikség esetén tobb dokumentumot is
kélcsonbzhetnek egyszerre. Tartos tankonyveket, ill. segédkonyveket - sziikség esetén - egy-
egy tanévre kolcsonziink. Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal potolni vagy a napi arat kifizetni. A tanulé-és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kbnyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
A tanulé tanuloi jogviszony megsziinése eldtt koteles konyvtari tartozasat rendezni, kiemelten
vonatkozik ez a tartds tankdnyvekre. A tartés tankdnyvek kolcsonzési ideje 1 tanév. A
beiratkozds és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan. A dokumentumok a tanév utolsé két
hetéig kolcsondzhetbk. Pedagdgusok szamdra nincs darabszam meghatdrozva, de az
intézménybdl térténd tdvozas esetén (nyugdij, munkahely valtoztatas) tartozasukkal el kell
szamolni.

A kdnyvtar nyitva tartasa gimnaziumi nevels jelenlétében napkozben biztositott.

4.sz. melléklet

A KONYVTAR HAZIRENDJE

A hazirend el8irdsai mindazokra a kollégiumi és kollégiumon kiviili programokra és alkalmakra
vonatkoznak, amelyen a tanuldk a beutazds és hazautazds kozott iskolai vagy kollégiumi
szervezésben részt vesznek. A konyvtar hazirendje a kollégiumi hazirend kiegészitése.

1. A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tandr, kdnyvtéros, pedagégus
tudtaval lehet kivinni.

2. A tanulék egyidejlileg két dokumentumot kdlcsonézhetnek.
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Kolcsonzési idd: 2 hét, amely meghosszabbithato.

3. Az iskola pedagégusai tébb dokumentumot is kélcsénbzhetnek egyszerre. Kdlcsdnzési
hataridé: két hét, vagy az adott tanév vége, amely sziikség esetén meghosszabbithato.

4. A kdnyvtdr berendezésének, allomanyanak megoévasa, a rendre, tisztasagra tdrekvés
minden kdnyvtarhasznaldnak kotelessége. Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, éleimiszert,

italt behozni tilos! A mobiltelefon haszndalatara a kollégiumi hazirend vonatkozik.

5. A kényvtar nem rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo, barmiféle anyagi kdrért az okozo
személyt terheli a felelésség. Amennyiben a kart gyermek okozza, tigy az elsédleges felel6sség
a feliigyeld személyt terheli, aki részben vagy egészben tovabbterhelheti a kiskort nevel§jére,

gondviselGjére azt.
6. A kdnyvtarban mindenki kételes olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a tobbieket
ne zavarja.

7. A kdnyvtér szolgaltatasait a pedagbégusok minden tanitasi napon igénybe vehetik, a tanulék
szamara a kolcsonzési idében megoldott.

8. Kdnyv- és kényvtarhasznalati 6rak, foglalkozdsok kdlcsénzési id6ben is tarthatok.

9. A kényvtari szamitégép kizarolag informacidszerzésre vehetd igénybe.

10. A kdnyvtarterem - az ott tarolt gydlékony anyagok miatt - a ,tiizveszélyes” kategéridba
tartozik. Ebbdl adédban a teremben dohanyozni, tiizet gydjtani, vagy barmiféle tiizet okozé
tevékenységet folytatni szigortian tilos! (Lasd.: Az idevonatkoz6 t(izvédelmi szabalyokat.)

A t(iz- és balesetvédelmi elSirasok a kollégium szabadlyzatdnak megfelelGen érvényesek a

kdnyvtar teriiletére is.

Kadarné Zsoldos Edit
Hodmezdvasarhely, 2017 01.19.

124



15.4. Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat - Bethlen Gdbor
Reformdtus Gimndzium és Szathmdry Kollégium

Osszedllitotta: Kaszas Levente

gazdasagi vezetd

Hodmezbvasarhely, 2019. janius 27.

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A kéznevelési intézmény jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézményi adatkezelés és
adatvédelem helyi szabalyait.

A szabdlyzat meghatarozdsakor figyelembe vételre kerdiltek:

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az

ilyen adatok szabad dramlésardl, altaldnos adatvédelmi rendelet. (tovabbiakban:

GDPR)

e Azinforméciés dnrendelkezési jogroél és az informacidészabadsagroél szolo 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

e Nemazeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény.(tovabbiakban: Nkt.)

e Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. tdérvény.(tovabbiakban: Mt.)

15.4.1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy:

e meghatarozza az Intézményben a tanulokkal, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban
vezetett nyilvantartdasok mikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az
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adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadédlyozza a jogosulatlan
hozzéaférést, az adatok megvaltoztatését és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

e rendelkezzen a tanulokkal, valamint a foglalkoztatottakkal Osszefliggd adatok
titokvédelmérol,

e meghatérozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi

kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

e a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, a tanuldkat érintd személyes és
egyéb adat kezelésére,
e a kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban all6 személyeket érintd

személyes és egyéb adat kezelésére.

15.4.2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

15.4.2.1. A személyes adat és kiildnleges adat fogalmi meghatarozasa
Személyes adat

»Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (, érintett”) vonatkozé barmely
informdacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kdzvetett médon,
kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité
vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithaté”- GDPR 4.
cikkének 1. pontja -

Killdnleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti

tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint

a blinligyi elééletre vonatkozé személyes adat.
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15.4.2.2. Adatkezelés

A személyes adatokon vagy adatélloményokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvéltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds,
kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon torténd hozzéférhetbvé tétel utjan,
dsszehangolds vagy dsszekapcsolds, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités." -GDPR 4.

cikkének 2. pontja-

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

gyujtése,

felvétele,

rogzitése,

rendszerezése,

tarolésa,

megvaltoztatésa,

felhasznalasa,

lekérdezése,

tovabbitisa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdméra

hozzaférhetdvé teszik),

nyilvédnossdgra hozatala (ha az adatot barki szdméra hozzéférhetové teszik),

Osszehangolésa vagy Osszekapesolasa,

zéroldsa (az adatok tovédbbitdsinak, megismerésének, nyilvanossagra

hozataldnak, Aatalakitdsdnak, megvaltoztatisanak, megsemmisitésének,

torlésének, Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasdnak és felhasznéldsénak

véglegesen vagy meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele),

o torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreélitasuk
tobbé nem lehetséges),

¢ megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

e az adatok tovabbi felhasznéalasanak megakadalyozésa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)

rogzitése is.

15.4.2.3. Adatkezel6
.Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Gigynokség vagy barmely egyéb

szerv, amely a személyes adatokat 6ndlléan vagy masokkal egyiitt meghatarozott célhoz
kotottséggel végzi.” -GDPR 4. cikkének 7. pontja-
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Az intézmény:

e atanulok adataival,

» afoglalkoztatottak adataival kapcsolatban adatkezel&i mindséget télt be.

15.4.2.4. A kdznevelési intézmény adatkezelése
A kdznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 41. § (1) bekezdése alapjan

kételes:

* ajogszabdlyokban elirt nyilvantartasokat vezetni,
e akoznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében el8irt adatok szolgéltatni.

A kdznevelési intézmény adatkezelése alapvetéen két teriiletre tagozddik:

e tanuldkkal 6sszefiiggb adatkezelés, valamint

e afoglalkoztatottakkal dsszefiiggs adatkezelés.

15.4.2.5 Az adatkezelés jogszer(isége
»A személyes adatok kezelése kizédrélag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalébb az

alabbiak egyike teljesil:

a) az érintett hozzajdruldsat adta személyes adatainak egy vagy t&bb konkrét célbél térténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzbdés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e) az adatkezelés kozérdek(d vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges”. - A GDPR 6. cikk (1)

bekezdése-

15.4.3. Altalanos adatkezelési szabalyok
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Az adatok atadasa

Torvény kozérdekbol — az adatok kérének kifejezett megjeldlésével - elrendelheti a személyes
adat nyilvanosséagra hozatalat.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig
elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl
megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A tanulék adatai a meghatéarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozé eélhoz

kotottség megtartasaval — tovabbithaték.

Az adatfeldolgozas

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

jogszabalyok, valamint jelen szabélyzat rendelkezései hatdrozzak meg.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatéarozott célbol:
e jog gyakorlasa es
o kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:

e az adatkezelés céljanak megvaldsulasidhoz elengedhetetlen, illetve
e acél elérésére alkalmas.
A kozoktatdsi intézmény a tanuldk személyes adatait, valamint az alkalmazottak

adatkezelésének céljat a térvények hatarozzak meg.

Az adatfelvételre vonatkozo szabdlyok
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Az érintette] az adat(ok) felvétele el6tt kzolni kell a kdvetkezoket:

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

o az adatkezelés céljat és jogalapjat,

o ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

e az adatkezelés idOtartamat,

e az adatok megismerésére jogosultakat,

e az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

Kotelezd adatkezelés
A kételezé adatkezelés a tajékoztatas térténhet a kitelezd adatszolgéltatast elSird jogszabalyi

helyre valé hivatkozassal, ha az tartalmazza az elébb felsorolt valamennyi informaciot.

» Onkéntes adatszolgaltatissal dsszefiiggd adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

e atanulét,
e kiskort tanuld esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd.
Kiskort tanuldnak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a

sziilé engedélyét.

Az Onkéntes adatszolgiltatas esetén az érintettnek olyan hozzéjaruldst kel adnia, melybdl
egyértelmilen megallapithatd, az érintett akaratinak Onkéntes és hatdrozott hozzdjérulasi
szandéka, valamint beleegyezése a rd vonatkozd személyes adatok - teljes korli vagy egyes

miveletekre kiterjed6 - kezeléséhez.

Az adatkezeléssel szembeni kévetelmények

A személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolds, dtalakitds vagy megvéltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés,
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon torténd hozzaférhetbvé tétel (tjan, dsszehangolas
vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités. -GDPR 4. cikkének 2. pontja
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Az adatok tarolasi médja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas céljahoz

sziikséges ideig lehessen azonositani.

A tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggd adatkezeléssel szembeni
kovetelmények

Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveletei csakis a koznevelési intézményben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatokra korldtozodik. Ezen adatok korét és

célhoz kotottségét a Nkt. 26. fejezete tartalmazza.

Az adatbiztonsdg

Az Intézmény, mint adatkezel koteles:
e gondoskodni az adatok biztonsagarol,
e megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, €s kialakitani azokat
az eljardsi szabélyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
e ajogosulatlan hozzaférés,
e megvaltoztatas,
e tovabbitas,
e nyilvanossagra hozatal,
e torlés vagy megsemmisités, valamint

e a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az adatok statisztikai célii felhaszndldsa

A szabdlyzatban meghatdrozott adatok statisztikai célra felhaszndlhatéak, és statisztikai
felhasznélas céljdra, személyazonositisra alkalmatlan médon atadhatéak.
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15.4.4 A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

A kéznevelési intézmény dltal kezelt adatok

A tanulék személyes adata a kozoktatdsi intézményben, a koznevelési térvényben

meghatérozott adatkdrben kezelhetd.

E kotelezd adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhet&ségét, az
adatkezelés idotartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott térvény hatarozza meg.
A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanulé adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- dllampolgérsaga,
- lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgér esetén, Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakéhelye,
- tartézkodasi helye,
- telefonszama;
- e-mail cime
c) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok
- a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a tanuld oktatdasi azonosito szama,
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- mérési azonosito,
d) a tanulé jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a magantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

- feln&ttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

- a tanul6 fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

- az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbél azok az adatok kezelhet&k, amelyekbdl megéallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

A KIR-ben nyilvantartott adatok

A kozoktatasi informacids rendszer (KIR) nyilvantart egyes tanulé adatokat.
A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A nyilvéntartés tartalmazza a tanulé:

- nevet,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatési azonosité szamat,
- anyja neveét,
- lakéhelyét (tartozkodasi helyét),
- dllampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényet,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy
- magéantanulé-e,
- tankételes-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdodatt és fejezoddtt be,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozd koznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatdsanak helyét,
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- felnbttoktatis esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,
- tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
- évfolyamat.

Az adattovdbbitds, az adatkezelések 6sszekapcsoldsa

A tanulék adatai koziil — a kdznevelési térvényben meghatérozott célbol —tovabbithatok:

Tovdbbitdssal érintett szervezet, személy |

Adatkér, illetve adattovdbbitdsi cél

1. A kéznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsaban

fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség,
telepiilési Snkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat

1. a tartozkodasanak megallapitasa céljabol
a) tanuld adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakéhelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama;
¢) a tanulé jogviszonyaval
adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanuléi jogallassal kapcsolatos

kapcsolatos

adatok,

- mulasztésanak szama.
2. a jogviszonya fenndlldséval, a
tankotelezettség teljesitésével
osszefuiggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatok

az érintett felsGoktatasi intézmény

a fels6oktatdsi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatos adatok

egészségligyi, iskola egészségiigyi feladatot
ellato

az egészségligyi allapot megallapitasa
céljabol
a) tanul6 adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziilé neve,
- lakéhelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
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¢) az iskolai egészségligyi dokumentacio,
d) a tanulé- és gyermekbalesetekre
vonatkozé adatok

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltdrdsa,
megsziintetése céljabol
a) tanuld adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziil6é adatai:
- 5ziil6 neve,
- lakéhelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
¢) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra
vonatkoz6 adatok

fenntarto A tanulé igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatds igénylés céljabol

tankonyvforgalmazé a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantarté szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol

a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitd! a

sajatos nevelési igényre,

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve | a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,

vissza magatartdsi rendellenességre vonatkozé
adatok

az érintett osztélyon beliil, 4

nevel6Stestiileten belll, a szilének, a

vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés

szervezdjének, a tanuldszerzdés

alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzbjének

a magatartds, szorgalom és tudas

értékelésével kapcsolatos adatok

a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany
elkészitésében kdzrem(ikods személy

a didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvéntartott tanulé nyilvéntartds adatai vonatkozdsdban

a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezel6 szerve részére

KIR tanulé nyilvantartisanak személyes
adata a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédé
juttatas jogszer( igénybevételének
megallapitas céljabol
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A kiskort tanuld sziilGjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A kdznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kéznevelési intézmény a tanuldval

kapcsolatban adatokat nem kozélhet.

Adattovabbitdsra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

15.4.5. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési
szabdlyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:

e a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottakra — a foglalkoztatdsi jogviszonytol

figgetleniil

e apedagégiai munkat kozvetleniil segitokre

¢ nem pedagbgus munkakorben foglalkoztatottakra.
Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvéntartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezelhetik

A munkavdllalékrél nyilvantartott és kezelt adatok:

név, sziiletési név, anyja neve, adéazonosito jele, TAJ szama, sziiletési helye, ideje, személy
igazolviny szdma, személyi szdma, nyugdijas torzsszam, bankszamlaszam, dllando lakcim,
tartozkoddsi cim, e-mail, telefonszdm, iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés datuma,
oklevél szama, kidllité neve, hazastars/élettars és gyermekek személyes adatai.

Az intézmény munkaviszonyt minden munkavéllalé esetében a Mt. szerint létesit.
Az intézmény munkavéllaléi adatkezelését a Mt. 5. fejezete A személyességi jogok védelme

rendelkezései szerint végzi.
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A KIR-ben nyilvdantartott alkalmazotti nyilvdantartdsi adatok

A kozoktatasi informaciés rendszerben (KIR) a pedagégus munkakdrben és a pedagogiai

munkat kozvetleniil segit6k személyes adatait kell rogziteni.

A KIR nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamét, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsSoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagbégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartés tavollétének id6tartamat

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaid&-kedvezményének tényét,

mindsité vizsgajdnak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett

hatdridejét,
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e mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat,

mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az adattovdbbitds, az adatkezelések osszekapcsoldsa

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy [

Adatkér, illetve adattovabbitdsi cél

1. Az alkalmazotti nyilvntartds rendszerében és az 6raaddk nyilvantartdsdéban

nyilvantartott adatok vonatkozdsaban

- alkalmazott felettese,
- mindsitést végz6 vezetd,

A vonatkozé jogszabdlyban meghatéarozott
feladataik ellatasa céljabdl a alkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkérének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzé vagy
térvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv,

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik elldtdsa céljabol torvényességi
ellenérzés, illetve térvényességi felligyelet
miatt - az alkalmazotti nyilvantartasbol

- birosag

A vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott
feladataik elldtdsa céljabol, munkaiigyi,
polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan az
alkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomozo hatosag,
- ligyészség,
- birdsag

alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban
az alkalmazotti nyilvantartasbaél

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-
szamfejtési feladatokat ellatd munkavallalé
valamint kiils6 szervezet e feladattal
megbizott munkatérsa

személyzeti, munkaiigyi és illetmény-

szamfejtési ligyekben

az addéhatosag

A vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoligyekben
— az alkalmazotti nyilvantartasbél

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik  ellatdsa  céljgbél - a
nyugdijbiztositdsi és egészségbiztositasi
szerv — az alkalmazotti nyilvantartasbol

tizemi baleseteket kivizsgalo szerv

A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - Gizemi baleset -
az alkalmazotti nyilvantartasbdl

munkavédelmi szerv

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabél - a munkavédelmi
tigyekben — az alkalmazotti nyilvéntartasbol

fenntarténak, kifizetShelynek, birésagnak,
rendbrségnek, ligyészségnek, a
kézneveléssel osszefiiggsd igazgatasi

az adatok célhoz kotdttség megtartasaval
tovabbithatéak
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tevékenységet végzl kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak

a KIR adatkezelGje, a pedagbgusigazolvany | A pedagogusigazolvany kidllitasahoz
elkészitésében kozremiikodbk részére sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvdntartott alkalmazott nyilvdntartds adatok vonatkozdsaban
a szolgaltatdst nyGjté vagy az igénybevétel | A nyilvantartasb6l adat az egyes, a
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére | foglalkoztatashoz kapcsolodo  juttatasok
jogszer(i igénybevételének megallapitdsa
céljabol tovabbithaté

a személyi adat- és lakcimnyilvantarté | A nyilvantartasbél az adatok pontossaganak,
szerv részére teljességének, idészerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol

15.4.6. Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel
kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
o akiskori tanul esetében a gyermeket és sziilot,
e nagykorti tanulé esetében a tanulét,
o a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel dsszefiiggd jogai kiilindsen a kivetkezok:
e tajékoztataskérési jog,
e adathelyesbités és
e adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

A tdjékoztatds kérése

A tanulé (kiskori tanulé esetében a sziild), illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatist ad:

e az altala kezelt adatokrdl, illetbleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, azok forrdsarol,

az adatkezelés céljardl,

az adatkezelés jogalapjarol,

az adatkezelés idotartamarol,

az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
az adatvédelmi incidens korillményeir6l, hatdsairdl, és az elhéritisra megtett
intézkedésekrol,

e személyes adatok tovabbitésa esetén az adattovabbitds jogalapjard] és cimzettjérdl.
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A tajékoztatas kérhetd: szoban vagy irasban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb ido alatt — legfeljebb
azonban 25 napon beliil — irdsban, kozérthetd formaban megadni a tdjékoztatast.

A tdjékoztatés az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsol6dé torvény
alapjan kotelezden nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhaté meg.

Adathelyesbités

Az érintett tanulé (illetve kiskord tanulé esetében a sziild), valamint az intézmény
foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfeleld adatot
tartott nyilvan.

Az adat torlése, zdroldsa

Az adat torlése

Az érintett, illetve képvisel§je kérheti a személyes adatai torlését.
Tordlni kell a személyes adatot, ha:
e akezelése jogellenes,
e az érintett a nem kotelezden nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
e ahidnyos vagy téves - és az dllapot jogszeriien nem orvosolhatd -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki,
o az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak térvényben meghatérozott
hatérideje lejart,

e azt birGsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

Az adatok zaroldsa

Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
e az érintett ezt kéri, vagy

o feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
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A zérolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennéll az az adatkezelési cél,

amely miatt az adat nem keriilt torlésre.

Adatvédelmi incidens nyilvdntartdsa, jogorvoslati lehetdség

Adatvédelmi incidens

, A biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatian kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatian hozzéférést eredményezi.” - GDPR
4. cikkének 12, pontja -

Az intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrél kiteles nyilvéntartast vezetni.
A nyilvantartas vezetésének célja:
e az érintettek tdjékoztatasa, valamint

e az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell:
e azincidenssel érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens idépontjét,

e azincidens koriilményeit,

e azincidens hatdsait,

e azincidens elhdritasara megtett intézkedéseket,

o egyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

Jogorvoslat

Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felligyeleti hat6ségndl, ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a GDPR

rendelkezéseit.
Adatkezel6 kijelolt adatvédelmi tisztségviselGjének neve: Dr. Veres Lajos

Az adatvédelmi tisztviselS elérhetdsége:
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postai cim: 1055 Budapest, Marké utca 7. VI/9.

telefonszam: 06-1- 312-9946

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag (NAIH)
1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c

Postacim:1530 Budapest, Pf.: 5

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon: +36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu

15.4.7. Az adatkezelés helyi rendje

Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési

szabalyzatdban hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozéan a nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet (kozOsséget) és az iskolai didkénkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

Az adatokat kezel6k személyi felel6ssége

Az Intézményben a tanuldék, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban felel&sség terheli:
e azintézményvezetét,
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e azintézményvezet6 megbizasabol adatkezelést végz személyt: , A személyes adatok
cimzettjeinek kategdridi - akik megismerheti az adatokat - személyek - végzik.
o afeladatelldtdsa sordn az adatot kezel6 személyt.

Az adatkezel6felel6ssége

Az adatkezelé felel@s:

e azintézményvezet§ altal dtruhdzott feladatok jogszerd elldtasaért,
e aszemélyes adatok kdzvetlen védelméért,

e az egyéb adatkezelési feladatok szabdlyszer(i végrehajtasaraért.

A szamitégépes mddszerrel végzett nyilvantartisokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

A nem papiralapu taniigyigazgatasi/oktatasi adatkezelést az SZMSZ tartalmazza.

A szabdlyozas célja: biztositani a szdmitégépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonsagat, a mikoédtetés rendjét.
Az adatbiztonsag érdekében gondoskodni kell:

e a fizikai biztonsag,
e az lizemeltetési biztonsag,
e atechnikai biztonsag, valamint az

o informécié tovabbitas biztonsdgadnak biztositasarol.

15.4.8. Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hatdskoroket gyakorol:
e azintézményvezetd
e afeladatellatasért felelés személy.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
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e ajelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legaldbb egy alkalommal feliilvizsgdlja,
e a feladatok elldtasra kijelolje a feladatok ellatasaért felelés személyt, a feladat
elvégzésérdl folyamatos tajékoztatast kérjen.

A feladatellatasért felels személy feladata, hogy:

e ameghatarozé belsé szabalyzatban régzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,
e anyilvantartasi feladatok elvégzése.

Az 5. szamu melléklet tartalmazza az atruhdzott adatkezelési feladatokat - ,A személyes
adatok cimzettjeinek felsorolasat”

A szabdlyzat az elfogadds napjén lép hatélyba.
Mellékletek:
1. szému melléklet: Hozzdjdruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
2. szamu melléklet: Adatkezelési nyilatkozat
3. sz6mu melléklet: Hozzdjéruld nyilatkozat gyermekem személyes adatainak kezeléséhez
4. szdmu melléklet: Hozzdjaruld nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez
5. szamu melléklet: Adatkezelési feladatok dtruhdzdsa

6. szamu melléklet: Szabdlyzat megismerése

Kelt: Hodmez8vasarhely, 2019. junius 27.
Hédiné Foldesi Sara
igazgato

1. szamu melléklet

HOZZA]ARULO’NYILATKOZAT MUNKAVALLALO SZEMELYES
ADATAI KEZELESEHEZ

Név:

Tarolt adatok: név, sziiletési név, anyja neve, adéazonosito jele, TAJ szama, szilletési helye,
ideje, személy igazolvany szdma, személyi szdma, nyugdijas tOrzsszam,
bankszamlaszdm, allandé lakcim, tartézkodasi cim, e-mail, telefonszam, iskolai
végzettség, szakképesités, megszerzés datuma, oklevél szama, kiallité neve,
hdzastérs/élettars és gyermekek személyes adatai

kijelentem, hogy jelen okirat aldirdséval 6nkéntesen
HOZZAJARULOK
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hogy a fentiekben megjeldlt személyes adataimat a

Név: Bethlen Gabor Reformatus Gimndzium és Szathmary Kollégium
Székhely: 6800 HodmezGvasarhely, Sz6nyi utca 2.

Addszam: 18454428-2-06

mint Adatkezel6 az alabbi célokra kezelje:
ADATKEZELES CELUA: Munkaviszony létesitése, besorolasi kovetelmények igazoldsa,

tarsadalombiztositdsi iigyintézés, torvény altal eldirt és statisztikai
adatszolgaltatas

Adatkezel6 a kdvetkezd elézetes tajékoztatdst adta meg részemre személyes adataim kezelésével
Osszefiiggésben:

- Az Intézmény fentiekben megjeldlt céli adatkezelésének jogalapja az érintett hozzdjdruldsa, amely
egyértelm( és kifejezett. A fentiekben rogzitett céli megkereséshez érintett egyértelmd, kifejezett
hozzéjaruldsat adja meg ezen nyilatkozat aldirasaval.

- Az adatkezeléssel érintettek kére minden olyan természetes személy, aki egyértelmd, kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy az Intézmény személyes adatait a fentiekben megjeldit célbél kezelje.

- A személyes adatok cimzettjeinek kategdridi (akik megismerheti az adatokat): az Intézmény vezetdje,
valamint a bérnyilvantartasi feladatokat munkakdriik alapjan elldté munkavallalok és kiilsd szervezet.

- Az adatkezelés helye: az Intézmény székhelye.
- Az adatkezelés id6tartama: a személyes adatok kezeléséhez adott hozzdjarulds visszavonasaig.

Tudomésul vettem, hogy jogomban &ll kérelmezni az adatkezel6tdl a személyes adataimhoz valod
hozzéférést, személyes adataim helyesbitését, torlését, kezelésének korldtozdsdt, jogom van az
adathordozhatdsdghoz, hozzajaruldsom idSbeli hatar nélkili visszavondsdhoz, illetSleg panasszal
fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz.

Bvebb tdjékoztatds taldlhat6 az AdatkezelS székhelyén elérhetd adatkezelési tajékoztatoban.

Kelt, Hodmezvasarhely, ........ 8V ..verceennn [Ty (— nap

nyilatkozattevd

2. szamu melléklet
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT

(pedagdgus, pedagdgiai munkdat kézvetlentil segitok)

Alairdsommal kijelentem, hogy tdjékoztatést kaptam az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérd! és az ilyen adatok szabad dramlasarol, altalanos adatvédelmi rendeletrél.
(tovabbiakban: GDPR) és az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol

520616 2011. évi CXII. térvényrél (a tovabbiakban: Infotv.).

Nyilatkozom arrdl is, hogy munkakéri feladataim ellatdsa soran a tanulék személyes adatait
a mindenkor hatélyos adatvédelmi térvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési

térvény elbirasai szerint kezelem, tarolom, tovabbitom.

Kijelentem, hogy a tudomésomra jutott, de a térvény altal nem szabalyozott személyes
adatokat/informaciokat az érintett hozzajaruldsa nélkiil nem kezelem, nem tarolom, nem

tovabbitom.

Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hédmezdvasarhely,

---------------------------------------------------

nyilatkozattevd

3. szamu melléklet

Sziil6i hozzajarulé nyilatkozat gyermekem személyes
adatainak kezeléséhez

BERIIOEE cosisivisiinmso s ossins e s, (AR o oA ( sziilé/térvényes képviselé —név
nyomatott betivel) tudomasul veszem 4 hogy
................................................................................. (nevli gyermekem -—név nyomatott betiivel)
tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd személyes adatainak kezel8je a Bethlen Gabor Reformatus

Gimnazium és Szathmdry Kollégium — OM széma : 029736. Tajékoztatast kaptam arrol, hogy
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az intézmény gyermekem személyes adatait a mindenkor hatélyos adatvédelmi térvény és

rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési térvény elbirdsai szerint végzi.

Hozzajarulok ahhoz is, hogy az intézmény — el6zetes tdjékoztatds utan — gyermekem
személyes adatait az intézménnyel kapcsolatban &ll6 tanulményi-, sportversenyek, kulturalis

rendezvények szervezbinek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
dsszefiiggé eseményen, rendezvényen, palyazaton, projekten — akar kiilsé helyszinen is - a
gyermekemrél fényképfelvétel, illetve hang és képi felvétel késziiljon. Tudomasul veszem és
hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény (http://www.bgrg.hu) és az iskola
fenntarté (http://www.vasarhelyiotemplom.hu) nyilvdnosan elérhetd honlapjéra és facebook
oldaldra feltéltse, tovabba az intézmény népszerdsitésével kapcsolatos elektronikus,

nyomtatott és egyéb tajékoztaté anyagokban — proméciés célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehet8séget is.

Hozzéjaruldsom a visszavonasig, legfeljebb a gyermekem tanuléi jogviszonyénak fennallasaig

érvényes.

Hédmezdvasarhely, e

sz(il6/torvényes képviseld aldirdsa

4, szamu melléklet

Hozzajarulé nyilatkozat személyes adataim kezeléséhez

AIIMPORE . cosicsssiiisssiimsnsibssmomsmiess G RGeS S aevTa v

(név nyomatott betiivel) tudomdsul veszem, hogy a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd
személyes adataimnak kezelSje a Bethlen Gabor Reformdtus Gimndzium és Szathmary
Kollégium — OM szdma : 029736.
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Téjékoztatast kaptam arrél, hogy az intézmény személyes adataimat a mindenkor hatalyos
adatvédelmi térvény és rendelkezés, illetve a Nemzeti kdznevelési térvény elSirasai szerint

végzi.

Hozzajarulok ahhoz is, hogy az intézmény — elézetes tajékoztatds utdn — személyes adataimat
az intézménnyel kapcsolatban &llé tanulmanyi-, sportversenyek, kulturdlis rendezvények

szervezdinek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
bsszefiiggd eseményen, rendezvényen, palydzaton, projekten — akar kiils6 helyszinen is -
rolam fényképfelvétel, illetve hang és képi felvétel késziiljon. Tudomasul veszem és
hozzéjarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény (http://www.bgrg.hu) és az iskola
fenntarté (http://www.vasarhelyiotemplom.hu) nyilvanosan elérheté honlapjéra és facebook
oldalara feltéltse, tovabba az intézmény népszeriisitésével kapcsolatos elektronikus,

nyomtatott és egyéb tajékoztaté anyagokban — promdcids célokra felhasznalja.
Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hozzéajaruldsom a visszavonasig, legfeljebb tanuléi jogviszonyom fennallasaig érvényes.

Hédmez8vasdrhely, = e

nyilatkozattevd aldirdsa
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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 kére

Bolcskei Andrea

KIR tanuloi nyilvantartas

tanuléi jogviszonnyal rendelkez6k
teljes kore

KIR STAT adatbegy(ijto
Bélcskei Andrea KIR személyi pedagoégusok
nyilvantartas pedagégiai munkat kozvetleniil
segiték

Sziroviczané Gal Katalin

Majzikné Berta Beata
Jusztina

Takacs Mariann

munkadigyi- és
bérnyilvantartas

teljes munkavallaléi kor

Kosztka Janosné
Monoki Mariann pedagodgusképzés, pedagogusok
{bbke
tovktibkigats pedagégiai munkat kozvetlenil
segiték

Kadarné Zsoldos Edit tanul6i tanuléi jogviszonnyal rendelkezdk
MardHl Marann tz-‘mkonyvrendeles- teljes kére

tamogatas

Maroéti Mariann

Siposné Kristo Maria

gyermek- és ifjisag
védelemmel dsszefiliggd
adatok

tanuléi jogviszonnyal rendelkezék

teljes kore

Gyerman Julianna

Majzikné Berta Bedta
Jusztina

étkezési — téritési dij
utikdltség elszamolas

sz(il&i nyilatkozatok

tanuléi jogviszonnyal rendelkezdk

teljes kore

Bolcskei Andrea

tanuldi jogviszonnyal
Osszefliggb adatok

tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k

teljes kore
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Sziroviczané Gal Katalin

Kiszely Andrea

Osztalyfénokok

Az Intézmény tanuldival, illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos adatkezelési feladatokba -
Jlekérdezés, betekintés, felhasznalds” jogkdrrel rendelkezik:

B4n Csaba Attila, fenntarté képvisel§je — az intézmény teljes adatbazisara

Kiszely Andrea és Monoki Mariann igazgatohelyettes — az intézmény teljes adatbazisra
Janosy Laszlé kényvvizsgald — az intézmény teljes adatbazisara (kivétel tanulok értékelése)

Kaszas Levente gazdasagi vezetd — az intézmény teljes adatbazisara (kivétel tanuldk

értékelése)

Gajda Attila kollégiumi vezetd — kollégiumi tanuldi adatbazisra,

Hodiné Foldesi Sara

intézményvezeté
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6. szamu meliéklet

Szabalyzat megismerése

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium adatvédelmi szabalyzatat
megismertem, elfogadtam, és hozzdjarulok, hogy személyes adataimat az iskola kezelje a
szabalyzatban foglaltak szerint.

Munkaviéllalé neve: Munkavallalé aldirdsa:
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