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oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk szakmai
oktatdsa



2. A gazdasagi szervezet felépitése
2.1 Pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek

feladatkore és munkakore

Gazdasagi vezetd a vezetoseg tagja, aki

o részt vesz az operativ munkaban,
o beszamolni tartozik a munkajarol a foigazgatonak.
A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti és az foigazgatonak
jovahagyasra, elOterjeszti
o az iskola koltségvetését,
o szamviteli politikajat 6sszes mellékletével egyiitt.
o megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat,
o gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.
o A leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi €s selejtezési szabalyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.
o eldkésziti az intézményi kdzbeszerzési palyazatokat,
o eldkésziti az intézményi beruhazasok, valamint a koltségvetésbdl finanszirozott
onrészii palyazatok pénziigyi anyagat,
o figyelemmel kiséri az intézményi fejlesztésre lehetoséget nyajtd palydzatok
kiirasat
o megszervezi és koordinalja hivatala dolgozoinak munkajat
o el6késziti aldirdsra a fenntartoi és az intézményi allamkincstari 1étszamjelentd
adatlapokat és azok mellékleteit

o foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyt kizarélag a f6igazgatod engedélyével kothet.

Konyvelo /eazdasagi vezeto helyettese szamviteli iigyekben/

o A pénzforgalmi szemléletli kettds konyvvitel szabélyainak megfeleléen konyveli
a bevételeket és kiadasokat.

o Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol ered6 konyvviteli feladatokat.

o Minden hé végén a lekdnyvelt havi forgalom utan elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

o A gazdasagi vezetdvel egylitt elkésziti a negyedéves €s éves beszamolot.



o Elkésziti a negyedéves koltségvetési- és mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

o Vezeti az intézmény tulajdonat képezo targyi eszkdzok analitikajat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adddo alloméanyvaltozasokat.

o Vezeti a kotelezettségvallalas analitikdjat.

22 Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok,
dokumentumok alairasanak rendje

2.2.1. Foigazgato

a) Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval dsszefiigod iratok

A munkavégzésre irdnyul6 okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megszlintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,

kitlintetésre val6 felterjesztések;



b) Intézmény iizemeltetésével, fenntartasdaval osszefiiged iratok

Koziizemi szerzOdések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodéasok, vallalkozoi
szerzOdések, szdmlavezetd pénzintézetnél bejelentett médon — a bankszamla-szerzddés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét ¢érintd, a fenntartd altal kért

adatszolgaltatasokra vonatkozo iratok alairasat végzi.

2.2.2. A foigazgaté kozvetlen helyettesei (tagintézmény-vezetdk, intézményegység-

vezetok, igazgatohelyettesek)

a) Tanuloi jogviszonnyal osszefiigod iratok

Altalanos iskolai, kozépiskolai, szakmai és érettségi bizonyitvanyok, belsé okmanyok,
tanuloi athelyezéssel Osszefliggd iratok, taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal

Osszefiiggd jegyzokonyvek, hivatalos iratok;

b) A féigazgato helyettesitésével

A fbéigazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve
akadalyoztatdsa esetén — a foigazgatd szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos

helyettesként — irhatnak ala.

A fGigazgatod tartds tavolléte esetén /legaldbb 2 hét/ a foéigazgatd kiilon irasban
rendelkezik a 2.2.1 pontban felsorolt iratok alairasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuloi dathelyezéssel,
dolgozokra vonatkoz6 adatokat tartalmazd/ iratokat a megbizott illetékes foigazgatd-

helyettes a foigazgatd neve folott helyettesként irja ala.

C). A banki aldiras

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzodés
mellékletében meghatarozottak szerint — a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését a gazdasagi vezetd, a székhelyintézmény igazgatohelyettesei €és az altalanos

iskola igazgatdja irhatja ala, elektronikus és nem elektronikus moédon egyarant.



2.2.3. Iskolatitkar

Az intézmény képzéseében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanul6 hallgatonak
illetve tanulonak iskolaldtogatdsi igazoldsat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges

nyomtatvanyokat alairhat.

2.2.4. Osztalyfonokok

Ugyintézdként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird
csak a foigazgatd, vagy az illetékes tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezeto,

igazgatohelyettes lehet.

2.3 Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai
Az intézményi koltségvetés a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz (a tovabbiakban:
MRE) gazdalkodasarol szolo 2013. évi IV. torvény normai alapjan készil. A
koltségvetés elkészitéséért a gazdasagi vezetd felel. A gazdasagi vezetd a targyévi
allami ¢és egyhdzi koltségvetést kihirdetd jogszabaly megjelenését kovetden
haladéktalanul, de legkésébb januar 5-ig elemzést készit a fenntartot ill. az intézményt
a targyévben megilleté bevételek alakulasarol ¢és a targyévet terheld
kotelezettségvallalasokrol. A tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetok,
igazgatohelyettesek (a tovabbiakban: szervezeti egységek vezetdi) altal a targyévet
megel6zé december ho utolso tanitasi napjaig leadott koltségvetési igények egyeztetését
a gazdasagi vezetd végzi. A koltségvetési tervet a fOigazgato a targyeév januar 20. napjaig
(illetve amennyiben ez munkasziineti napra esik, akkor az azt kdvetdé munkanapig)
terjeszti a fenntartd egyhazkozség gazdasagi bizottsaga €s a fenntartdi igazgatotanacs
elé az egyhazkozség lelkipasztora utjan.

A negyedéves koltségvetési beszdmolok eldterjesztése a negyedévet kdvetd hod
20. napjaig, valamint az éves koltségvetési beszamolo elbterjesztése a targyévet kdvetd

marcius hé 20. napjaig torténik.



2.4 Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettség-
vallalasban megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbdl adodd kotelezettségeket viselni
kell.
A kotelezettségvallalas sordn tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét
kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallaladsra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak:

- célszerli és

- hatékony

ellatasara figyelemmel vallalhat.

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléforduld kotelezettség-vallalasi
formak a kovetkezdk:

o megallapodas,

o alkalmazasi okirat,

o megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.
A kotelezettségvallalds csak ellenjegyzés mellett jogszert.

b) Az érvénvyesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast
nem igényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai
igazolasa soran - meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

o jogosultsagat,
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o Osszegszerlis€geét,
o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

o az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

o

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z0dni arrol, hogy:

o a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,
o a kiadas ténylegesen az intézmény muiikddése, gazdalkoddsa soran mertilt-
e fel.

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni. Ha ez a
teljesités jellegébdl adddéan nem lehetséges, mds megfeleld modon kell
megbizonyosodni a jogosultsagrol.

Az Osszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd dsszegének:

o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld Osszeggel valo
0sszehasonlitasat,

o a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolddo kiaddsoknal és bevételeknél a
vonatkoz6 alapdokumentumon, illetve jogszabdly alapjdn meghatarozott
Osszeggel vald 0sszehasonlitésat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiaddsokat abbdl a szempontbdl, hogy:
o aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
o a kiadas jogszabdly szerinti kovetelés-e,

o a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas
rendszeres, illetve "kotelezo" kiadasokat is.

Az eldirt alaki kovetelmények betartdsdnak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és
helytéalldak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat
alaki és tartalmi szempontbdl megfeleld-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijelolését,

vagyis a kontirozast.
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¢) Az utalvanvozas tartalma

Az utalvanyozas:
o akiadasok teljesitésének, valamint
o abevételek beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un.
roviditett utalvanyrendelettel (utalvanyozasi bélyegzd) vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
o arendelkezd €s a rendelkezést végrehajté megnevezése,
o az "utalvany" szo,
o akoltségvetési év,
o a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
o a fizetés id6pontja, modja és Osszege,
o amegterhelendd, jévairandd bankszamla szdma és megnevezése,
o keltezés,

o az utalvanyozo és az ellenjegyz0 alairéasa.

d) Az ellenjegvyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
o a kotelezettségvallaldsokndl - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon,
illetve
o az utalvidnyozas utdn - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszeriisitett

utalvanyon.
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Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele
egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént
zéaradékkal kell ellatnia, s errdl a fenntartdt 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntartd a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon belill koteles megvizsgéalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyoz¢ irdsban utasitja.

Ez esetben az okmdnyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal

kell ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.

2.5 A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosuit
személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfokt pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii €s emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-

szamviteli dolgozo végezhet.

¢) Az utalvanvozasra jogosult személyek

Az 6nalléan gazdalkodo intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezeto testiilete altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az Onalloan gazdalkodd intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
o az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

o a gazdasagi vezeto altal felhatalmazott személy jogosult.
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2.6 Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az alabbi 0Osszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.
2. Az utalvanyoz6 és az €érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilon6sen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitdsakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

o sajat maguk vagy

o kozeli hozzétartozdjuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsan a

pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

2.7 A pénzgazdalkodassal kapcsolatos bels6 szabalyozas
Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési

eldiranyzatok terhére — figyelembe véve a fenntart6 altal év kozben jovahagyott
eldiranyzat-modositasokat — a pénzgazdalkodési jogkorok gyakorlasa az aldbbiak

szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. Koételezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az éltala kijelolt
személy.

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatd

dolgozo koteles elvégezni megbizas alapjan.
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A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett €s a 3. pontban leirt Osszeférhetetlenségi helyzetek
kikiiszobolésre keriiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan
biztositani kell, ezért az altalanos szabalyok ko6zott megadott személyek tavolléte
eseteben is megfeleld személyeknek kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizésa van a

feladat elvégzésére.
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3 Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1 Az intéezmény szervezete

3.1.1 Az intézmény igazgatésaga

Az intézmény igazgatosagat a fOigazgatd, valamint az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok alkotjak:

« aBIROK Lampas Ovodajanak 6vodavezetje

« aBIROK Altalanos Iskol4janak igazgatoja

* aBIROK Beleznay Janos Tagintézményének igazgatohelyettese

* aBIROK Egressy Béni Miivészeti Kozépiskoldjanak igazgatoja

* aBIROK Apiczai Csere Janos Kozépiskoldjanak igazgatdja

* aBIROK Szab6 Magda Tagintézményének igazgatdja

* aBIROK Szigetszentmiklosi Tagintézményének igazgatdhelyettese

* a gazdasagi vezetd

Az intézmény felelds vezetdje a fdigazgatd, aki munkdjat a magasabb rendii
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabdlyzatai alapjan végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott moédon és iddtartamra
torténik.

Az igazgatésag rendszeresen, havonta egy alkalommal tart értekezletet az

aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag értekezletét a foigazgato vezeti.

3.1.2 A tagintézmények, intézményegységek vezeto testiiletei

Az intézmény szervezeti egységei — a tagintézmények és a székhelyintézmény
intézményegységei — munkdjat (az Ovoda kivételével) vezetd testiiletek
koordinaljak.

A vezetd testiiletek munk4jat a féigazgatd irdnyitdsa mellett a tagintézmény -
vezet6k vezetik. A Bocskai Istvan Reformatus Altalanos Iskola és a
székhelyintézmény kozos vezetd testiiletet miikodtet, melyet a féigazgatd vezet. A
vezetd testiiletek tagjai

a) Székhelyintézmény és Bocskai Istvan Reformatus Altalanos Iskola
e a fligazgatd

e az intézményi lelkipdsztor
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a Bocskai Istvan Reformatus Altalanos Iskola igazgatéija

a Bocskai Istvan Reformatus Altalanos Iskola igazgatohelyettese
a kollégiumvezetd

az alapfokt milivészeti iskola intézményegység-vezetdje

az Osszetett iskola kozismereti igazgatohelyettese

az Osszetett iskola szakképzési igazgatohelyettese

a gazdasagi vezetd

a gondnok

b) Beleznay Janos Tagintézmény

a tagintézmény igazgatohelyettese
a tanitdoi munkakozosség helyi vezetdje

a felsé tagozaton tanitd pedagogusok képviseldje

c) Egressy Béni Reformatus Miivészeti Kozépiskola

az Egressy Béni Reformatus Miivészeti Kozépiskola igazgatoja
a féigazgato6 altal megbizott vallastanar

a kozismereti igazgatohelyettes

a kozépfoku miivészetoktatas igazgatohelyettese

az alapfoku miivészetoktatas igazgatohelyettese

d) Apaczai Csere Janos Kozépiskola

az Apaczai Csere Janos Kozépiskola igazgatdja
a féigazgatod altal megbizott vallastanar

az Apaczai igazgatdhelyettese

a gyakorlati oktatas vezetdje

a munkakdzosségek tagintézményi egységeinek vezetdi

e) Szabo Magda Tagintézmény

a tagintézmény-vezetdje

a tagintézmény-vezetd helyettese

az alsos tanitok munkak6zosség

felsOs tanarok munkakozosségének vezetdje

a féigazgatd altal megbizott hittanoktatd
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3.1.3 Az intézményi igazgatétanacs

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-
elékeszitd, velemeényezo ¢€s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. A Bocskai Istvan
Reformatus Oktatasi Kozpont, mint kozos igazgatasti koznevelési intézmény,
intézményi igazgatotanacsot (KibOvitett igazgatdésagot) miikodtet. Az intézményi
1gazgatOtanacs tagjai a fOigazgatd, az szervezeti egységek vezetdi, a tagintézmény-
vezetdk helyettesei, a gazdasagi vezetd, a munkakozosségek vezetdi (ide értve a
munkakozosségvezetd-helyetteseket), a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a DOK-

vezetd tanar €s az intézményi lelkipasztor.

Az intézményi igazgatdtanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.
- Az intézményi szintli belsé normak és a belsd ellendrzési valamint az
onértékelési rendszerek véleményezése

- Javaslattétel az intézményi élet barmely teriiletét illetGen.

Az intézményi igazgatdtanacs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd készlil. Az intézményi igazgatotanacs megbeszéléseit a foigazgato

késziti el és vezeti.

3.1.4 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozobit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre,
a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, az intézmény fOigazgatdja alkalmazza. A

dolgozok munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3.1.5 A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény szervezetét a foigazgato iranyitja utasitasok kiadasaval.
A féigazgatoé kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete;

- aszakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa;

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog;
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a kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasa;
a fegyelmi hatarozatok jogi szempontl vizsgalata a fegyelmi bizottsag és a
neveldtestiilet hatarozatai és eljarasuk dokumentacioja alapjan;
a személyi- €s targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan;
a folyamatos belsd ellendrzes;
a tlizvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetOn
keresztiil;
intézményi szabdlyzatok kiadasa, a tagintézményi szabdlyzatok eldzetes
jovahagyasa;
egylittmiikodés:
* asziilék képviseldivel ill. a Sziilé1 Szervezettel,
e a didkdnkormanyzattal (DOK),
* a fenntartdi igazgatdtanaccsal, a Presbitériummal az egyhazkozség

elnokségével és a Presbitérium bizottsagaival.

Hataskorében atruhazhatja:

a Magyar Allamkincstérral, az ado- és vamhatosaggal, valamint a munkaiigyi
hatosaggal fenntartott kapcsolatok apolasat,

az informatikai rendszer miikddtetésének irdnyitasat,

az intézményi eszkdzbeszerzés €s a palyazati tevékenység koordinalasat,

a neveld-oktaté munka irdnyitasat, ellendrzését,

A szervezeti egységek vezetoi

Vezetd beosztasi pedagdgusok, akik tevékenységiliket a féigazgatd iranyitasaval,

kolcsonosen egylittmiikodve, egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak el. A

foigazgatd kozvetlen, a székhelyintézményben miikodo helyetteseinek feladat- és

hataskdre mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz, vagy

melyek ellatasara a féigazgatd utasitast ad.

A gazdasagi vezeto

Vezetd beosztdsu dolgozoként a gazdasagi és a kisegitd munkakorbe sorolt

alkalmazottakat irdnyitja, valamint ellatja a munkakori leirasban rogzitett feladatait.
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3.1.6 A vezetdk helyettesitési rendje
A foigazgatot akadalyoztatasa esetén az adott feladat ellatasaban illetékes szervezeti
egyseg vezetok, gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi vezetd, vagy a foigazgato altal
helyettesitéssel megbizott felelds személy helyettesitik. A foigazgato tartos tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara kiilon intézkedés ad felhatalmazast.
Intézkedés hidnyaban a helyettesités sorrendje:
1.) a székhelyintézmény kozismereti igazgatohelyettese
2.) a székhelyintézmény szakmai igazgatohelyettese

3.) az altalanos iskola igazgatoja

A gazdasagil vezetés teruletén a helyettesités rendje a kovetkezo:

1. Gazdasagi vezetOt tavollétében helyettesiti: a konyveld

2. Konyvel6(t) tavollétében helyettesiti: a munkatigyi eléado

3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei (tagintézmények, intézmény-
egységek):

Az intézmény feladatellatasi helyei és szervezeti egységei

Megnevezés | Szervezeti egység Feladatellatasi hely

1. | Székhelyintézmény székhely 2314 Halasztelek, IL.
a) Osszetett iskola (gimnazium, technikum, | intézményegység Rékoczi Ferenc ut 17.
szakképz0 iskola)
b) alapfok miivészeti iskola intézményegység
¢) kollégium intézményegység

2. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont | tagintézmény 2314 Halasztelek, Iskola u.
Lampas Ovodéja 2.

3. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi tagintézmény 2314 Halasztelek, IL.
Kozpont Altalanos Iskolaja Rakoczi Ferenc ut 17.

4. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont | tagintézmény 2347 Bugyi, Templom utca
Beleznay Janos Tagintézménye 11/A

5. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kézpont | tagintézmény 1211 Bp., II. Rékoéczi F. ut
Egressy Béni Alap- ¢és  Kozépfoka 121-123.
Zenemuvészeti, Szinmuvészeti és

Tancmivészeti Szakgimnaziuma, Enek-
Zene Gimnaziuma

6. | Kazinczy Telephely telephely 1215 Budapest, Vagohid 1t
68-74.
7. | Katona Telephely telephely 1215 Budapest, Katona
Jozsef it 60.
8. | Kébanyai Telephely telephely 1105 Budapest, Cserkesz u.
10-14.
9. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kézpont telephely 2339 Majoshaza, Kossuth
Skaricza Maté Alapfoka Mivészeti Iskolai u. 9.
Telephelye
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10. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont | tagintézmény 1211 Budapest, Tancsics
Apéczai Csere Janos Kozépiskolaja Mihaly u. 78.
11. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kézpont telephely 1214 Budapest, Szabadsag
Horizont Telephelye u. 23.
12. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont telephely 2314 Halasztelek, Hold u.
Halasztelek Hold utcai telephelye 8.
13. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont | tagintézmény 2400 Dunaujvaros,
Szabo Magda Tagintézménye Bercsényi u. 10.
14. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont | tagintézmény 2310 Szigetszentmiklos,
Szigetszentmiklosi Tagintézménye Csokonai u. 6-10.
15. | Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont | tagintézmény 9944 Bajansenye, Rakoczi
Nemesnépi Zakal Gyorgy Tagintézménye u. 2.
16. | Arany Telephely telephely 1213 Budapest, Szent
Laszlo6 ut 84.
17. | Herman Telephely telephely 1214 Budapest, Dr. Koncz
Janos tér 1.
18. | Karacsony Telephely telephely 1211 Budapest. 11. Rakoczi
Ferenc ut 106-108.
19. | Kolcsey Telephely telephely 1214 Budapest. Iskola tér
45.
20. | Mora Telephely telephely 1214 Budapest, Tejut utca
10.
21. | Szarcsa Telephely telephely 1213 Budapest, Szarcsa
utca 9-11.
22. | Vermes Telephely telephely 1214 Budapest, Tejut utca
2.
23. | Budafoki Telephely telephely 1223 Budapest Rakoczi Gt
16.
24. | Pestszentimre-Szenczi Telephely telephely 1188 Budapest, Nagyk6rosi
ut 55-57.
25. | Rakoscsabai Telephely telephely 1171 Budapest, Szantho

Géza u. 60.
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3.2.4. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

* A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

A fligazgatd a szervezeti egységek vezetdin keresztil irdnyitja és ellendrzi az

intézményben foly6 neveld €s oktatd munkat.
* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében az intézmény
egeszet erintd ligyekben a pedagogusok részére kozos neveldtestiileti értekezletet kell

tartani. Ennek idépontjat, helyét és témajat hirdetésben kell kozzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett
alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat

meg kell hivni.

Az intézményben egységes nevelbtestiilet miikodik. Azokban az iligyekben azonban,
amelyek kizardlagosan az egyes szervezeti egységekre vonatkoznak, az ott
foglalkoztatott pedagdégusokbdl 4ll6  tagintézményi vagy intézményegységi
neveldtestiilet jar el. A székhelyintézmény neveldtestiiletét a foigazgato, a tagintézmény
ill. intézményegység neveldtestiiletét az illetékes szervezeti egység vezetd vezeti.

A szervezeti egységek nevelbtestiilete a munkatervben meghatarozott médon
rendszeresen, de legalabb kéthavonta értekezletet tart. A nevel6testiileti értekezletrdl —
amennyiben az hatarozatot is hozott — jegyzékonyv késziil, melynek elkészitéséért a
szervezeti egység vezetbje felel. A jegyzékonyvet 8 napon beliil (elektronikusan PDF
formatumban) a szervezeti egység vezetdjének, a jegyzOkonyv-vezetOnek és két
hitelesitd neveldtestiileti tagnak az aldirdsaval eljuttatjdk a fOéigazgat6 szdmara A
jegyz6konyv tartalmazza a nevelGtestiilet hatarozatait a tanévnyitdo értekezlettol
kezdddden a tanévzard értekezletig sorszdmokkal jelolve. A hatdrozatok szdmozasanak
rendje:

e LA-1/2017-18.

e BA-1/2017-18.

e BK-1/2017-18.
o BK-1/2017-18. KOLL
o BK-1/2017-18. AMI
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e BE-1/2017-18.
e EG-1/2017-18.
e AP-1/2017/18.
e SZM-1/2018/19.
e SZT-1/2018/19.
o BS-1/2021/22.

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és
az intézmény vezetésével

Az intézmény kozosségei a kdvetkezok:
a) Az intézményi alkalmazottak kdzossége
b) A neveldk kozossége
c) A tanulok kozossége

d) A sziil6i k6zosség

4.1. Az intézményi alkalmazottak k6z6ssége

Az intézményi alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a koznevelésrél szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo

rendeletek), valamint a hazirend rogzitik.

4.2 A nevelbtestiilet és a szakmai munkak6éz6sségek

4.2.1 A neveldétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd

alkalmazottja, valamint tanacskozasi joggal az 6raadok.

A nevelOtestulet:

- ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
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- véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi élettel

kapcsolatos minden kérdésben.

A tanév soran a nevel6testiilet a kovetkez6 allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,

- kéthavi nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 10 %-
a kéri, vagy ha ezt a szervezeti egység vezetéje indokoltnak tartja. Az értekezlet

Osszehivasa féigazgatoi utasitassal is torténhet.

4.2.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa és azok
ellatasardl valo beszamoltatas rendje

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziildi
szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet — meghatarozott

1d6kozonként és mdédon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben eljart.

Az intézmény nevelotestiilete atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi {igyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére.

A bizottsdg 4allando tagjai: az igazgatdsag képviseldje, az érintett tanuld
osztalyféndke, az ifjisagvédelmi felelds, a didkonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsag elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezését a szakmai munkakozosségekre.

3. Kiilonbdzeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és

idépontjat az illetékes munkakozdsségre, a munkakdzosség vezetdjének tantestiilet

felé torténd félévi beszamolasi kotelezettségével.
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4.2.3 A szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet munkakozosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani

munkakozosségei, melyek segitséget adnak az intézménynek a neveld-oktatdé munka

tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktato munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

az intézményi neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
palyazatok irasa, benytjtasa, az esetleges nyertes projektek lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté oOrdk
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az intézmény fOigazgatdjanak a munkakozosség-vezetd
személyére,

a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

Minden munkak6zosségnek egy vezetdje van, tagjai pedig az adott szakteriilet

pedagdgusai. A munkakozosség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan

a féigazgat6 bizza meg egy tanévre.

A munkako6zosségek tagjai szervezeti egységenként is szervezik tevékenységiiket.

Ennek Osszehangolasaért a szervezeti egység vezetdje felel. A munkakozdsség-vezetdk
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munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Legfontosabb feladataik:

osszeallitjak a munkak6z0sség €ves programjat, tervét,

iranyitjdk a kozosség szakmai munkdjat, segitik a szakirodalom
felhasznalasat,

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzeésre,
javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

feliigyelik a kovetelményrendszerhez valé megfelelést,

koordinaljak a pedagogiai program szakmai célkitlizéseinek megvalositasat
elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol,

latogatjak a munkakdzosség tagjainak orait.

A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,

valamint az adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, az adott

tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpontban miikodé munkakozosségek:

1.

2.

9.

tanitoi munkak6zosség

osztalyfonoki munkakozosség

idegen nyelvi munkak6zosség

humén munkak6zosség

természettudomanyi munkako6zosség

redl munkak6zosség

vallastanari munkak6zosség

szakképzési, informatikai munkakdzosség

alapfoku miivészetoktatasban tanité miivészeti tandrok munkakozossége

10. kozépfoku oktatdsban tanité miivészeti tanarok munkakodzossége

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a nevelotestiilet kozott

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az adott teriiletért felelds

szervezeti egység vezetd segitségével, a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott
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keépviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* azigazgatosag lléset,
* avezeto testiiletek tilései,
* Az intézményi igazgatdtanacs llésel,

* akéthavi, félévi, év végi nevelési értekezletek,
Ezen férumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtablan
¢s/vagy elektronikus levélben és/vagy a digitalis naplo feliiletén keresztiil értesiti a

neveloket.

A szervezeti egységek vezetoi kotelesek:
* az igazgatdésag ¢és az intézményi igazgatOtanacs iilései utdn tdjékoztatni a
pedagdgusokat az dket érintd dontésekrol, hatdrozatokrol,
* az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, a vezetd testiiletek, az intézményi igazgatotanacs

felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

intézményi igazgatotanaccsal és a sziildi szervezettel.

4.2.5 A szervezeti egységgel torténdé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartasa a féigazgatd, a
szervezeti egység vezetd, a megbizott pedagogus €s a valasztott képviseldk utjan valosul
meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag lilései,

e a vezeto testiiletek tilései,

e az intézményi igazgatdtanacs iiléset,

e akiilonbozo értekezletek.

A foérumok iddpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
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4.2.6 A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

1.

Az

intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos

egylttmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi

felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi — valamint a munkakozosség-vezetok

helyettesei tagintézményi szinten — a munkak6zosség éves munkatervének

Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

A

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

intézményen beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

intézményen kiviili tovabbképzések,

a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek.

szakmai munkakozOsségek vezetdi az intézményi igazgatotanacs iilésein

rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozdsségek tevékenységérdl, aktualis

feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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4.3 A tanuldék k6zoésségei
4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén - mint pedagdgus vezetd - az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal a fOigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevekenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.2. A Kollégium kozosségei

Kollégiumi csoportok

A didkokat a kollégiumvezetd a pedagodgiai programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani a kollégiumvezetd
jovahagyasaval lehet. Elén a csoportvezetd nevelStanar all. A csoportvezeté neveldtanar
kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a rabizott tanuldk otthonszerli egyiittélésében
rejlé nevelési lehetdségeket onalloan, feleldsségteljesen, tudatosan és épitd jelleggel
hasznalja ki.

Kiilonosen fontos torekvése kell, hogy legyen csoportja tagjainal kialakitani és
fejleszteni az egymashoz valo alkalmazkodast, elfogadast, toleranciat, az egészséges
¢letmod, a kornyezettudatos magatartas irdnti igényt. Meg kell kovetelnie a
szabalytiszteletet, az illemtudd magaviseletet, tisztességet, erkolcsdsséget, egymas
iranti tiirelmes banasmodot — altalaban — az etikai, esztétikai, emberi értékekre épiild
normakat.

A kollégiumi csoportok heterogén korosztalyu és kiilonbozd iskolakba jarod tanulokbol
allnak. A csoportszervezés elve, hogy az azonos iskolaba jaré 0j kollégistak lehetdleg
egy csoportba keriiljenek. A csoportok tanuldlétszama térvényben meghatarozott.

Az SNI tanulokkal valé foglalkozast gyogypedagdgus segitheti, hogy hatékonyabban
megvalosulhasson az  SNI  tanulok  csoportba  torténd  beintegralasa,

hatranykompenzacidjuk.

Foglalkozasi csoportok

Az internatus vezetdsége altal, a Pedagdgiai Programban rogzitettek szerint kdtelezo és
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valaszthat6 foglalkozasokra szervezddo kollégista tanulok kdzossége.

Szobakozosségek
A szobak6zOsség Osszeallitasandl a pedagogiai szempontok mellett érvényesiilnek a

személyes szimpatidk is.

4.3.3. Az intézményi diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkorményzat a szervezeti egységek keretei kozott miikodik:
e aBocskai Istvan Reformétus Altalanos Iskola diakonkormanyzata,
e a székhelyintézmény didkdnkorményzata,

e a Beleznay Janos Tagintézmény diakonkormanyzata,
e az Egressy Béni Miivészeti K6zépiskola didkdnkormanyzata,

e a Bocskai Istvan Reformdatus Oktatasi Kézpont Apéaczai Csere Janos

Ko6zépiskoldjanak didkonkormanyzata.

e a Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont Szabd Magda

Tagintézményének didkonkormanyzata

e a Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont Nemesnépi Zakal Gyorgy

Tagintézményének didkonkormanyzata

Az intézményi diakdnkormanyzat tevékenységét és képviseletét a fOigazgatd Aaltal
megbizott neveld segiti. A tagintézmények vezetdi a didkonkormanyzat egyes szervezeti
egységeinek tdmogatasara sajat hataskorben neveldt bizhatnak meg.

Az intézményi diakonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és egyetértési jog
gyakorlasa elott a diakonkormanyzatot képviselé nevelonek ki kell kérnie az intézményi

didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
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A didkdnkorményzat — az intézményegységek szintjén — évenként egy tanitas nelkiili

munkanap programjarol dont.
4.3.4. A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak rendje

- A didkonkormanyzatot az intézmény igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkonkorményzatot segitd nagykor
személy képviseli.

- A diakonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes intézményegység-
vezet6éhoz vagy a foigazgatohoz.

- ADOK képviselk részére biztositani kell az intézmény féigazgatdjahoz valo
bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozést legalabb egy
munkanappal kordbban kérte.

- Az intézmény fOigazgatoja legalabb tizendt munkanappal korabban koteles
megkiildeni irasban a DOK vezetéknek (a didknak, vagy a DOK munkajat
segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan
az intézményi didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor

a véleményét kotelezden ki kell kérni.
4.3.4 A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény helyiségeit, berendezéseit, eszkdzeit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény

mukodését.

4.4 A Sziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.
A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl, munkatervének

elfogadésardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

Az  osztalyok/kollégiumi  csoportok  sziiloi  kozosségeit (SZMK) az egy
osztalyba/kollégiumi  csoportba  jar6  tanulok  sziilei  alkotjdk.  Minden

osztalyban/csoportban miikodik a sziilok altal valasztott két f6s vezetdség.
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Az  osztalyok/kollégiumi  csoportok sziildi kozosségei (SZMK)  kérdéseiket,

véleményeiket, javaslataikat az osztalyban/csoportban valasztott képviselo vagy az

osztalyfOnok/neveldtanar segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdsegehez.

Az iskolai sziil6i szervezet az alabbi szervezeti egységek keretei kozott miikodik:

a Lampas Reformatus Ovoda sziil61 szervezete,
a Bocskai Istvan Reformatus Altalanos Iskola sziiloi szervezete,
a szé€khelyintézmény sziil61 szervezete,

a Beleznay Janos Tagintézmény sziil61 szervezete,
az Egressy Béni Miivészeti Kozépiskola sziildi szervezete,

a Bocskai Istvan Reformatus Oktatdsi Kozpont Apaczai Csere Janos

Kozépiskoldjanak sziildi szervezete.

a Bocskai Istvdn Reformatus Oktatdsi Kozpont Szabd Magda

Tagintézménye

Az intézményi sziil61 kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata

alapjan végzi.

A szervezeti egységek szilil6i kozosségét a szervezeti egység vezetdje tanévenként

legalabb két alkalommal 6sszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkajarol

¢s feladatairol, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét €s javaslatait.

Az intézményi sziilé1 kdzosség. ..

- dont:
- sajat mikodeési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseldi megvalasztasarol.

- egyetértést gyakorol:

- a hazirend elfogadasakor, mddositasakor.

- Véleményt nyilvanit:

- az intézményi munkatervérol,

- azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a
sziiloknek,

- asziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A sziildi kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcesolattartas rendje

A sziilok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban,
kozvetleniill vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az intézmény
1gazgatosagahoz, az adott tigyben érintett tanulod osztalyfonokéhez/neveldtanarahoz, az

intézmény neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval,

nevelotestiiletével.

A sziiléket az intézmény egészének ¢€letérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol

*  aszervezeti egységek vezetoi:

a sziilo1 szervezet tilésén félévente,

- az Osszevont sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,

a palyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
*  az osztalyfdnokok/neveldtanarok:
- az osztaly/kollégiumi csoport sziiloi értekezleten

tajékoztatjak.

4.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok ¢és mas érdeklédok az intézmény nevelési-, pedagdgiai programjarol,
szervezeti és miikodési szabdlyzatardl, és hazirendjérdl tdjékoztatast kérhetnek az
intézmény fbigazgatdjatol, az illetékes szervezeti egység vezet6jétol, valamint az
osztalyfonoktdl, az intézményi munkatervben évenként meghatirozott fogadodrakon,

vagy ettdl eltéréen eldre egyeztetett idépontban.

a.) Az intézmény nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6do

szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya
megtaldlhato:

* az intézmény fenntartdjanal,

*  az intézmény irattardban,

*  azintézmény konyvtaraban,
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b.)

* az intézmény neveldi szobajaban,

e az intézmény foigazgatojanal,

o azilletékes szervezeti egység vezetonél

*  egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.

e azintézmény honlapjan: www.birokhalasztelek.hu

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek,

az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

* azintézmény fenntartdjanal,

*  az intézmény irattaraban,

e  az intézmény konyvtaraban,

* az intézmény neveldtestiileti szobajaban,

* azintézmény féigazgatdjanal,

* azilletékes szervezeti egység vezetonél

*  egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.

* azintézmény honlapjan: www.birokhalasztelek.hu

A hazirend tanuldkra, sziilékre vonatkozé szabalyait, a mddositasokat minden tanév
elején az osztalyfonoknek meg kell beszélnie:
- atanulokkal osztalyfondki oran,

- a szulokkel sziiloi értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor kérésére a sziilonek,

tanulonak at kell adni.

C) A szervezeti és mikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szamara

megtalalhato:

e  azintézmény fenntartdjanal,

*  azintézmény irattardban,

* azintézmény konyvtaraban,

* azintézmény neveldi szobajaban,

*  azintézmény foigazgatdjanal,
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* azilletékes szervezeti egység vezetonél
*  egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.

e azintézmény honlapjan: www.birokhalasztelek.hu

5 Az intézmény kilsé kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a pdalyavalasztis érdekében, egyéb
igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. Az intézmény rendszeres és személyes kapcsolatot tart a

tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.
Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban a féigazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

> a fenntartoval,

» areformatus koznevelési és oktatasi intézményekkel,

» a Reformatus Pedagogiai Intézettel

> a Reformatus EGYMI-vel,

» az intézményegységek elhelyezkedése szerinti reformatus egyhazkozségekkel,

» az intézményt timogato intézményekkel és jogi személyekkel,

» a minisztériumokkal,

» az Oktatasi Hivatallal, a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal,

> a szakmai kamarakkal,

» az intézményegységek elhelyezkedése szerinti helyi ¢és nemzetiségi
onkormanyzatokkal,
a kiilfoldi partnerekkel,

a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal,

a kozmiivel6dési intézményekkel,

YV V V V

gazdalkodo szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai:
> Az EMMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az OH-val az RPI-vel az illetékes

vezetOk tartjadk a kapcsolatot, a felmeriild problémak megolddsadban kikérik

35


http://www.birokhalasztelek.hu/

véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik a pedagdgusok
szakmai tovabbkeépzéset.

A beiskolazasi teriiletiinkon miikodd 6vodakkal, altalanos és kozépiskolakkal
a kapcsolatot a fOigazgatd, illetve az altala megbizott illetékes
intézményegység-vezetd, vagy az egyes teriiletekért felelds igazgato-helyettes
tartja. Az O6vodak ¢és az altalanos iskoldk meghivasara a fdigazgatd
személyesen, vagy az intézményvezetdség mas tagja Utjan tajékoztatdt tart az
intézményben foly6 képzésrol.

A kozmiivelddési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds, a konyvtaros €s az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd kozvetleniil
tartjak.

A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds tart kapcsolatot.

A nappali rendszer(i oktatasban részt vevé tanulok rendszeres egészségligyi
feliigyeletét és ellatasat végzo iskolaorvossal és a foglalkozas-egészségligyi
orvossal az intézményegységek vezetdi tartjak a rendszeres kapcsolatot.

A kiilfoldi iskoldkkal az intézményi programvezetd tartja a kapcsolatot.
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6 Az intézmény miikodési rendje
6.1 A tanuldk fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az intézmény munkanapokon tart nyitva. Az intézmény épiiletei szorgalmi idében
hétfotol-péntekig

a. Halasztelken 6.00 6ratol 22.00 oraig,

b. Bugyin és Majoshazan 6.45 6ratol 18:30 oraig,

c. Budapesten az Egressyben 6.30 6ratol 19.00 o6raig,

d. Budapesten az Apaczaiban 6.00 6ratol 22.00 6raig [a Horizont Telephelyen

a gyakorlati képzéshez igazododan],
e. Szigetszentmikloson 6.30 6ratol 21.00 oraig,
f. Dunagjvarosban a Szabd Magda Tagintézményben 6.30 6ratol 19.00 oraig

vannak nyitva.

Eltéré nyitva tartdsra a halédsztelki intézményegységek esetén a fdigazgatd, egyéb
esetekben a tagintézmény-vezetd adhat utasitast, illetve engedélyt. Ezen kereteken beliil
a tagintézmények oOnalléan szervezik meg a tanuldi ligyeletek rendjét. Tanitasi
sziinetekben a nyitva tartas a féigazgato altal tanévenként meghatarozott ligyeleti rend

szerint torténik.
6.2 A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama

36, befejezd évfolyamok esetén 31 hét. A tanitasi év szeptember 1-jét6l junius 15-ig tart.

A tanévnyito értekezleten donteni kell:

- aneveld és oktato munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend,
pedagbgiai program, pedagogiai kisérletek inditasa stb.);

- intézményi, tagintézményi szintli rendezvények, iinnepélyek tartalmarol,
1d6pontjardl és a feleldsok személyérdl;

- atanitds nélkiili munkanapok programjarol;

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol,

- avizsgak rendjérol;

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- az SZMSZ feliilvizsgalatardl és esetleges modositasarol;
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- pedagdgiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az €rintettek korérdl;
- az orakedvezményekrdl;

- atanév helyi rendjérdl.

- Atanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A tanév
els6 napjan a tanitdas munka- és balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatassal
kezdddik. A tanévkezdést kovetd egy honapon beliil épiiletenként tizvédelmi

kitiritési gyakorlatot kell tartani.

6.3 A kollégiumi tanév helyi rendje

A kollégiumban a munkat a tanév, ezen beliil a szorgalmi 1d0, tanitasi év keretei kozott
kell megszervezni. Az els6 €s az utolso tanitdsi nap altal meghatarozott idészak a
szorgalmi 1d0.
A tanitasi napok szama altalaban 178-185 nap (ezt a mindenkori - a tanév rendjérol szolo
miniszteri rendeletet — szabalyozza).
A tanév helyi rendje tartalmazza a kollégium miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
= aneveldtestiileti értekezletek id6épontjait,
» akollégiumi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,
" a tanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil.
* A kollégium munkarendje mindenkor igazodik a kapcsolatos iskolak
munkarendjéhez, illetve a gyakorlati oktatasban részesiilé didkok igényeihez.
= A kollégium sajatos helyzetébdl adodéan nem rendelkezik a szabadon
felhasznalhat6 tanitds nélkiili munkanappal.
A tanév helyi rend;jét, valamint a kollégium Héazirendjének szabdlyait, a balesetvédelmi,
tlizvédelmi eldirasokat a csoportvezetdk az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
A kollégiumban a nap 24 6rajaban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet. Az éjszakai és

hétvégi ligyeletet a torvényben meghatarozottak szerint biztositja a tanuloknak a
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kollégium.

A kollégium Hazirendje tartalmazza mindazon szabalyokat, amelyek a kollégistakra
vonatkoznak. A Hézirend szobeli ismertetése a bekoltozés alkalmaval sziildi
értekezleten is megtorténik. A tanulokkal minden év szeptemberében ismertetni kell az
elsé csoportfoglalkozas keretén beliil. A Héazirend minden emeleten megtaldlhato,
valamint a konyvtarban ¢€s a foldszinti tanari szobdban. Digitalis valtozata a kollégium
honlapjan is megtekinthetd, nyilvanos.

Tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartds csak a kollégium igazgatoja altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik. A tanulok fogadésa, visszaérkezése vasarnap
16.00 oratol 20.00 oraig torténik, a kollégiumban ligyeletes nevelGtanar és portai
szolgalatot ellato alkalmazott varja a didkokat. A sziild koteles gyermekének hidnyzasat

telefonon eldre bejelenteni. A visszaérkezés részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.4 A Kollégium munkarendje

Hétfotol csiitortokig: 6.00 — 22.00

Pénteken: 6.00- 16.00

Hétvégi munkarend: kiilon szabalyozas szerint a technikai dolgozok és pedagdgusok
részere.

A kollégium munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy a tanul6 elhatarozédsa szerint
rendszeresen hazalatogathasson. A kollégium tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

A tanulok a tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be a kollégiumba.

A diakotthonba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk ki. Az egyes csoportok
1étszamat és Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével a kollégiumvezetd
hatarozza meg. A csoportok kialakitdsanal figyelembe kell venni, hogy az azonos
szervezeti egységbe jarod tanuldk lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok
1étszamanak valtozasardl /atiranyitas, 6sszevonds, bontds/ a neveldtestiilet javaslatanak
figyelembevételével a kollégiumvezetd dont.

A tanulék munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabdlyozasok a Hazirendben €s annak

mellékleteiben talalhatok.
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6.5 A vezetbk intezmeényben valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatosag tagjainak intézményben vald tartdozkodasa tanévenként megallapitott
rend szerint torténik. A bent tartozkodas rendjét a féigazgato allitja 6ssze ugy, hogy a
vezetOi feladatok ellatasa:

- Dbiztositva legyen az alatt az i1ddszak alatt, amelyben a tanulok az

intézményben tartozkodnak,

A fOigazgatd 4ltal jovahagyott rendet a neveldi szobdkban, és a titkarsagon ki kell
fliggeszteni.

A kollégium felelés vezetének lehetdleg mindig az épiiletben kell tartézkodnia. Az
intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A beosztis rendjét az érintettek minden
tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig félévenként elére hatarozzak meg.
Hétvégén, illetve linnepnapon az adott napra beosztott ligyeletes tanar 1atja el a helyettesi

teendOket, de jogkore nem terjed ki a gazdalkodasi €s a munkaltatoi tertiletre.

6.6 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazdsanak egyes szabdlyait, a
nemzeti koznevelésrol szo16 torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények

végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

a) A pedagdgusok munkarendije:

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld-oktatod
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal — a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal — 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogus napi munkarendjét a munkakozosség-vezetdk javaslataira tdmaszkoddan
késziilt tantargyfelosztas szerinti 6érarend, ligyeleti és helyettesitési rend hatdrozza meg.
A helyettesitést a vezetd testiiletek tagjai készitik el, legkésébb az azt megel6z6 napon,
az oOrarendi leterhelés fliggvényében.

A pedagdgus tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjainak kezdete eldtt legaldbb 10 perccel elébb annak helyén

munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkébol vald rendkiviili
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tavolmaradasat €s annak okat legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni
az illetékes intézményegység-vezetonek/igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol
gondoskodni tudjon.

A pedagogus koteles a tanév kezdésekor — szeptember 15-ig — témakor szerinti
tanmenetet az illetékes munkakdzosség-vezetonek, majd a munkakozosség-vezetd a
szakmai jovahagyas utan az illetékes igazgatohelyettesnek elektronikusan atadni, hogy
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.
Helyettesitéskor kotelessége a szakszerti oraellatas.

A pedagbgus 6rdjanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmi foglalkozas
megtartasat elézetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes Szervezeti

egység vezetoje.

A pedagdgus szamdra — a neveléssel, oktatassal lekotott idokereten feliil — a kotott
munkaidd erejéig a neveld-oktatd munkdval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd adja az igazgatosag illetékes
tagjanak, valamint az érintett munkakozdsség vezetd javaslatai alapjan. A megbizas
alapelvei: szaktudés, ratermettség, oOrarendi leterhelés. Pedagdgus sajat tanitvanyait
magantanitvanyként nem tanithatja.

A kollégium jellegébdl adddoan éjszakai ligyeletet kell biztositani, melyet a pedagdgusok
hét kozben ¢és vasarnap (a kollégium sajatos helyzetébdl adodoan akar munkasziineti
napon) is talmunkaban latnak el kiilén — jogszabalyban megallapitott — dijazas szerint. A
munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Csoportvezetd tanart, kollégiumi neveld tanart csak pedagogus helyettesithet. A
pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradést, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanap 08.00 6raig koteles bejelenteni a kollégium vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen. A munkabeosztas indokolt elcserélése
irdsos kérelem alapjan torténhet, amit a kollégium vezetdjének kell leadni, s 6 ad ra
engedélyt. A foglalkozasok elcserélését is a kollégium vezetdje engedélyezi.

A pedagogusok helyettesitési rendjét, a vasarnapi tigyeleti rendet a kollégium vezetdje

késziti el.

b) A neveld- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendje:
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Az iskoldban a kovetkezd munkatarsak segitik a munkat:
- 1iskolatitkar,
- miiszaki vezetd
- rendszergazda,
- konyvtaros,
- pedagdgiai asszisztens
- laborans
- hangszerkarbantarto,
- jelmez- és viselettaros,
- apolo,
- pedagdgiai feliigyeld,
- dajka

- gazdaasszony.
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal 6sszhangban a féigazgat6 allapitja meg.

Napi munkarendjiik 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és szabadsagaik kiadasara
a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes szervezeti egységek

vezetdi tesznek javaslatot.

c¢) Egvyéb alkalmazottak munkarendje:

Karbantart6 és tizemeltetési csoport: gondnok, karbantartok, autobusz-vezetd, takaritok
¢s a portasok.

A munkaidé a karbantart6i feladatokhoz rendelt dolgozoknak 7 oratol 15 oraig tart,
illetve barmilyen rendkiviili meghibdsodas esetén az illetékes vezetd utasitdsara
munkaiddn tul is munkéaba vonhato, a tGlmunka elszamolési rendje mellett.

Az intézmény rendezvényeinek eldkészitésénél és lebonyolitasanal az adott napra az
alapmunkaid6tdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés illetve id6tartam hatarozhatd
meg. A talmunkat és a munkarendtdl torténd eltéré munkat a foigazgato, illetve a

gazdasagi vezetd hatarozhatja meg.

6.7 A tanulék munkarendje:

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eléirdsanak betartdsa kotelezd minden
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tanulo szamara. Az Apaczaiban a tanulok belépokartyat hasznalnak az intézménybe valo

belépéskor.

6.8 A tanulok iskolaban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos

biztositasanak rendje

A tanorai ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet, a foglalkozast tarto
pedagogus latja el. A tanoran kiviili foglalkozasok kdrébe nem tartozo rendezvényeken
a tanuldk felligyeletét ellatd pedagdgusokat, a szervezdk javaslata alapjan a
tagintézmény-vezetd bizza meg, ugy, hogy egy pedagdgusra legfeljebb husz tanulod

essen. A pedagogusok munkdjat sziilok is segithetik.

Az orakozi szlinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve
udvari iigyelet miikodik. Az ligyeleti rendet az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje
allitja 0ssze, €s az illetékes intézményegység-vezetd/igazgatdhelyettes hagyja jova. Az

igyeletes pedagogusok munkdjat iigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkéjat
segitd dolgozd biztositja.

Tanitasi idoben tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.
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6.9 Az intézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének és bent
tartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni €s
az alabbi adatokat k6zolni: - név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja €s varhato id6tartama.
A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatdo dolgozo bevezeti az erre a c€lra rendszeresitett
naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a
keresett személy az intézményben tartozkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az intézmény csak azon teriileteit, illetve
helyiségeit kereshetik fel €s hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval osszefiiggésben
van. Dolguk végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellato
dolgozé rogziti a kilépés idOpontjat. A szokasosnal hosszabb idejii bent tartdzkodast az
igazgatosag tagjai engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be

¢s tartdzkodhatnak a rendezvény szdmadra kijelolt helyiségekben, teriileteken.

6.10 A letesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az intézmény rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért,
- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az intézmény létesitményeinek hasznélatat a tanulok szdmara a Hazirend szabalyozza.
- A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az intézménybdl Kivinni a
halasztelki feladatellatasi helyek esetében csak foigazgatoi, egyéb esetben
tagintézmény-vezetdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
- A tornaszobat, a konditermet és a sportudvart az intézmény dolgozodi, eseti vagy

idébeosztas szerinti vehetik igénybe.
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Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az intézmény rendeltetésszerli miikodését nem zavarja, az intézmény
létesitményei bérbe adhatok a fdigazgatd altal kotott €rvényes bérleti szerzddés
alapjan. A szerzOdésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét,
madjat, illetve a bérleti dijat.

- Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
felelosséggel tartoznak.

- A megillapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.

6.11 Az intézményben folytathatd reklamtevekenység szabalyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezhetd el, amelyet kihelyezés
elott a foigazgatd, vagy a szervezeti egység vezetdje ellendrzott, és az megfelel a
jogszabaly kovetkezd eldirasainak:

e minden esetben engedélyezhet6é az a reklam, amely a gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg
0ssze.

o tilos k6zz¢ tenni olyan reklamot, amely a gyermek- ¢€s fiatalkoraaknak szol,
fizikai-, szellemi- vagy erkélcsi fejlédésiiket karositja, tapasztalatlansaguk
vagy hiszékenységiik kihasznaldsaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra,
hogy aruvasarlasra 6sztonozzek.

o tilos kozz¢ tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkoruakat veszélyes, erdszakos,

tovabba szexualitdst hangsulyozo helyzetben mutatja be.

6.12 A tanuldk dijazasa az altaluk Iétrehozott dolgok vagyoni
joganak atruhazasabdl létrejott nyereségbél
A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbol bevétel nem képzdodik, ezért ennek szabalyozasa

nem relevans.
6.13 Dohanyzasra vonatkoz6 szabalyozas

Az intézmény teriiletén és kornyezetében, valamint az iskolai rendezvényeken TILOS a
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dohanyzas!

7 Atanéran kivili foglalkozasok

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szamat, jellegét a gazdalkodéssal
Osszefiiggésben a foigazgatd donti el a didkdnkormanyzat €s a tantestiilet véleménye

alapjan.

A tandéran kiviili foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszdmat, a vezetd nevét,

miikodésének idétartamat minden €v elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Szervezeti formai:

Iskolankban a kovetkezd tandran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetdség:
» Tanul6szoba, korrepetalas,

Szakkor,

Tovabbtanulasi el0készitd

Versenyfelkészitd

Ontevékeny diakkor,

Enekkar,

Miivészeti kamara-és nagyzenekari probak

Konyvtar

Sportkor,

Tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,

Didknap,

Kulturélis rendezvények,

vV V V V V V VYV V V V V V

Onkéltséges tanfolyamok.

7.1 Felvételi- és miikodési rend
» Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, a tanulok érdeklédésétol fiiggden

a munkakdzosség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditasdhoz
legalabb 12 tanulo jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit a féigazgatd bizza
meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan folynak, errél, valamint

a szakkor latogatottsdgarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds
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a szakkor mikodeséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, miikodési feltételilket az intézmény koltségvetésében
biztositani kell.

» Az ontevékeny didkkorok meghirdetését, megszervezését és mitkodtetését a diadkok
vegzik. A diakkorok munkédja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységere. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérései alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek
vegzik a fbéigazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

» Az 1-8. évfolyamon — sziil6i igény alapjan — tanuldszoba biztositasara van lehetdség
az iskolaban. A tanuldszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet
jelentkezni. Indokolt esetben a felvétel tanév kdzben is lehetséges.

A foglalkozas a tanuloszobara jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

» A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkozas eldsegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a
mindenkori oraszdmtol fiiggben van lehet0ség korrepetdlasok szervezésére. A
korrepetalas inditasardl az intézményegységek vezetdi dontenek.

» A versenyeken valo részvétel a kiemelked? teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

» Az intézmény tanulokozosségei igazgatoi engedéllyel, pedagdgus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

> Onkoltséges tanfolyamokat az intézmény a tanulok érdeklédésének, a sziildk

igényének és a szaktanarok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.

A tanoran kiviilli foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartasa utan
szervezhetdk.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkdztato és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely
tanoran kiviili tevékenységben kivan részt venni.

Amennyiben a tanuld jelentkezett, pl. kotelezOen vélaszthatd tanodrai vagy valamely
szakkori csoportba, akkor szdmadra a részvétel folyamatosan kotelezd abban a tanévben.
A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat képességeik €s tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jelolik.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyféndkoknek be kell jelenteni.
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7.2 Kollégiumi foglalkozasok

A kollégium a foglalkozasokat kollégiumi csoportonként — a Kollégiumi Nevelés
Orszagos Alapprogramja szerint — heti 24 6ras keretben szervezi meg. A kollégium a
kollégiumba felvett tanulok részére felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatod, specidlis
ismereteket ado felkészité foglalkozasokat €s a szabadidd eltoltését szolgaldo egyéb
foglalkozasokat €s a tanuldval vald egyéni torddést biztosito foglalkozasokat szervez.
Kotelezd felkészitd, felzarkoztato ¢€s fejlesztd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis
ismereteket ado, tanulést segitd foglalkozasok

A kollégium biztositja a korrepetalasi lehetdséget, a kollégium vezetdje altal megbizott
pedagogusok altal felzarkdztatas, hatranykompenzacio, tehetségkibontakoztatas céljabol.
A kollégiumban olyan valtozatos szervezeti és modszertani megoldasokat kell alkalmazni,
amelyek segitségével a tanulok kozott meglévé miiveltségbeli, képességbeli
kiilonbozdségeket kezelni lehet. A kollégium segiti a tanuldsban elmaradt gyerekeket,
biztositja az esélyét, hogy a valasztott iskolat eredményesen el tudjak végezni, segiti a
sajatos nevelési igényl és a hatranyos helyzetli diakok felkésziilését.

A foglalkozéasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra a fOigazgat6 adhat engedélyt. A foglalkozasok
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd tehet. A
foglalkozasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Alapvetd célunk a mindennapi felkésziilés zavartalansdganak biztositdsa, a hatékony
tanuldsszervezés. Szilencium ¢és a sziinet ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezeto,

illetve az tigyeletes neveldtanar engedélyével és indokolt esetben lehet elhagyni.

7.3 A szabadidé hasznos eltoltését, egyéni torodést biztositéd
foglalkozasok

A kollégiumnak differencialt szabadidds programlehetdséget kell biztositani hazon beliil a
didksag szdmara. A didkoknak meg kell hagyni a véalasztas lehetdségét, hogy onalldéan vagy
tarsaikkal toltik-e szabadidejiiket. A csoportvezetd neveldtanar feladata, hogy felkeltse az

igényt a didkokban ahhoz, hogy egyiitt legyenek, érdeklddjenek egymas és a kozds
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programok irant, valamint, hogy tajékozodjon a kiilonb6zd intézmények kinalta
programokrol is, €s azokat sajat ajanlasaval kiegészitse.
A didkoknak meg kell adni azt a lehetdséget, hogy szabadidejiikben ,passzivan™ is
pihenjenek, s ne érezzék kotelezOnek a kozos programokat. Ugyanakkor a didk becsiilje
meg ¢s hasznalja ki azokat a lehetdseégeket, melyeket a kollégium a szabadid6 tartalmas €s
szinvonalas eltoltés¢hez felkinal.
A szabadid6 hasznos eltoltését szolgalod foglalkozasok formai:

= szakkorok

= didkkorok és mitvészeti csoportok.

8 Az iskolai sportkor

A Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Koézpont a plusz 2 orakat sportkorok
biztositasaval kivanja megvaldsitani, amely a diakok szamara kotelezé (kivétel:
rendészeti osztalyok és szakmai képzésben részt vevo osztalyok). Ez alol azok a tanuldk
mentesiilhetnek, akik a megadott hataridon beliil az egyesiilet altal kiallitott, hivatalos,
alairdssal, pecséttel ellatott igazolast nytjtanak be a tanulon keresztiill az Oktatasi
Ko6zpont részére. Lehetdség van a konditermi bérletek, uszodabérletek elfogadasara. A
bérleteket a honap 1 napjatol az utolsd napjaig terjedd idészakra kidllitva, pecséttel
ellatva kell bemutatni. Az intézményegység elfogadhatja a 10 alkalomra sz616 bérleteket
Is.
A 2011. évi CXC. torvény 27.§ (11) c) pontja lehetdve teszi, hogy az a tanul6. aki heti
rendszerességgel edzésre jar, melyet érvényes versenyengedéllyel és/vagy
sportszervezet altal kiallitott igazoldssal igazol, az mentesiilhet heti 2 ora testnevelés
alol, amennyiben azt a tanulé gondviseldje irdsban kérvényezi az intézmény vezetdjénél.
Az egyesiileti igazoldsok leaddsdnak hatarideje szeptember 15. Az igazolés legalabb fél
évre szOl, a masodik félévre sz0l6 igazolasok benyujtdsanak hatarideje februdr 5. Azok,
akik nem adnak le félévre igazolast, kotelesek az intézmény altal megjelolt sportkorok
koziil valasztani és a foglalkozdsokon megjelenni. Az igazolésnak tartalmaznia kell:

e A sportold nevét, osztalyat.

o Egyesiilet, sportag megnevezését, elérhetdségét.

e Hol, hany oraban teljesit sporttevékenyéget
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A sportagvalasztas fél évre szol, félévkor van lehetdség irasos kérelem benyujtasaval
sportagat valtani. Félév elott valtas egyedi elbiralas esetén — szintén irasban benyujtott
keérelem alapjan — lehetséges. A kérelmeket az intézményegység-vezetd nevére cimezve,
a testneveld tanaroknak leadva kell benyujtani.
Azok a didkok, akik hatdridon beliill nem nyUjtanak be igazolast és sportdgat sem
valasztanak, kiilonb6z6 fokozati szankciokban részesiilhetnek:

e Az adott o6ra, amelyen nem vett rész, igazolatlan.

e A tanité szaktanar altal szaktanari figyelmeztetésben részesiil.

o A fokozatok megtartasdval a halmozott hianyzasok osztalyfonoki, igazgatoi,

(figyelmeztetdt, intdt) majd fegyelmi bizottsdgi hatdrozatot vonhatnak maguk

utan.

Az adott tanévben sportkorként a megfeleld 1étszamu jelentkezések alapjan a kdvetkezo
sportagakat kivanjuk beinditani:

e Labdarugas

e Vivas

e Roplabda

e Kézilabda

o Asztalitenisz

e Alakformalas

e Konditermi sportolas

e Roplabda

e Hapkido

e Né¢éptanc

o Atlétika

e Szivacs kézilabda

e Gyerobik

o Kidball
Az egyes sportkorokre valo jelentkezés 1étszama limitalt, ezért a maximalt 1étszam felett

mar csak masik id6pontra, vagy masik sportkorre lehetséges a jelentkezés. Azok, akik
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nem valasztanak idoben, annak a tanulonak az intézmény sajat belatasa szerint valaszt,
amelyen a részvétel a tanul6 szamara kotelezo.

Az iskolai sportkdrrel a tagintézmények vezetdi tartjak a kapcsolatot.

9. Az intézményi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban ¢€s egy¢b belso szabalyzataiban eldirt) miikodését,

- segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodeését,

- az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségii informacidt szolgaltasson
a dolgozok munkavégzésérol,

- feltdrja ¢és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze

azt.

9.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és ilitemezését a nyilvanos éves

ellenOrzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- a féigazgato,
- a szervezeti egységek vezetdi és azok helyettesei

- a munkakozosség-vezetdk és azok helyettesei.

Az ellendérzés modszerei:

- a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- a tanul6i munkak vizsgalata,

- az irasos dokumentumok vizsgélata, taniigyi dokumentumok, adminisztracid
ellendrzése,

- digitalis naplo ellendrzése,

- a haladasi naplo6 és tanmenetek 0sszevetése.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az altalanos
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tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai

A foigazgato

A féigazgaté elkésziti a pedagodgiai munka belso ellendrzésének litemtervét, rendjét ugy,

hogy:

abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkdja — értékelhetd legyen,

a fejlesztés, a korszeriisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
kertiljenek ellendrzésre,

folyamatos legyen a foigazgatd ellenérzé tevékenysége a vezetOtarsak
(helyettesek) munkéjat illetden, az alabbiakban:

* Onallosaguk,

* az altaluk iranyitott teriilet munkdja,

* elért eredményeik,

* kezdeményezdkészséglik,

* megbizhaté munkavégzésiik.

EllenOrzi:

a nevelOtestiilet egyes tagjainak munkajat (4j pedagogus, 1j tantargy bevezetése,
Uj szak nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

az intézmény miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval Osszefliggd
tevékenységet,

az intézményi tiiz- €s munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkdr munka;jat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munk4jat,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felel6s munkajat,

a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

a tanuloi nyilvantartast,

a mindségbiztositasi csoport munkajat.

a DOK tevékenységét,
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- aszuldi értekezleteket, fogaddorakat,

az érettségi és szakmai vizsgakat, egyéb meéréseket.

A szervezeti egységek vezetoi illetékességi teriiletiikon ellendrzik:

- a tanitasi orakon/foglalkozdsokon folyo oktato-nevelé munkat,

az illetdségi korébe tartozo tanoran kiviili foglalkozasokat,

- amunkatervi feladatok végrehajtasat,

- az osztalyfonokok/neveldtanarok munkajat,

- a szakmai munkakodzosség-vezetok ill. helyetteseik munkajat,
- a szaktanarok szakmai munkéjat,

- a szuloi értekezleteket, fogaddorakat,

- az iskolatitkdr munkajat.

- a konyvtaros munkajat,

- arendszergazda munkajat,

- agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat,

- aDOK tevékenységét,

- a belsd onértékelési munkacsoport munkajat,

- az lizemeltetési feladatok koordinaldsaval megbizott gondnok munka;jat,

- a tanmiithely/tankert/tankonyha munk3ajat.

A gazdasagi vezeto ellenorzi:

- az adatszolgaltatas pontossagat,

- a konyvel6 munkdjat, az iskolatitkar munkajat,

- a gondnok, karbantartd, autobusz-vezetd, udvaros portasok ¢és konyhasok
munkajat.

Munkakozosség-vezetok ill. helyetteseik ellendrzik:

- a pedagdgiai munkat, a szaktandrok oktatd- neveld munkajat,

a munkako6zosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszereit,
- az egységes kdvetelményrendszer €s értékelés kialakitasat,

- a tandran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:
- az osztaly tanuldinak munkdjat, tanulmanyi elémeneteliiket,

- az osztalyfeleldsok munkajat,
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- a tanulok iskolai munkajat,

az osztalyban tanit6 pedagdogusok adminisztraciés munkajat.

9.2 Az intézményi 6nértékelési munkacsoport tevékenysége

A pedagbdgusok, az intézményegys€g-vezetok il. az intézményvezetd, valamint az
intézményegységek 1ill. az intézmény oOnértékelési feladatait az Onértékelési
munkacsoport szervezi, melynek tagjait és vezetdjét a féigazgatd bizza meg. A belsd
intézményi onértékelés programjat €s tervét az onértékelési munkacsoport késziti el, s
terjeszti a neveldtestiilet elé jovahagyasra. A program €s a terv intézményegységi szintli
megvaldsulasaért az intézményegység-vezetok ¢s a munkacsoport intézményegységben

miikodo tagjai felelnek.

10. Az intézményi konyvtar mikodési rendje

Az intézményben a nevel6-oktatd6 munka és a tanulok ©Ondllé ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében intézményi konyvtar miikodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gytljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az intézményi konyvtar tartés tankonyveket ¢és a tanuldk 4ltal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, amelyeket a raszoruld tanuld szadmara egy-egy tanévre

kolcsonoz.

Az intézményi konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatasaért a
konyvtaros a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitdsa jelen szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat 1.sz. mellékletében taldlhato gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a

szakmai munkako6zosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.
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10.1 A koényvtar hasznaldéinak kore, beiratkozas, adatvaltozas

bejelentése

Az intézményi konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény

dolgozdi, a tanulok és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtarba torténd beiratkozds a tanuldi jogviszony létesitésével
kezdddik, majd annak megsziinésével ér véget. Intézményi dolgozdk esetében a

beiratkozas egyénileg torténik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozo
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasdra hozza, a tanulok estében pedig az
adatvaltozasokat az osztalyfonok kozli a kdnyvtaros tandrral miutan az adatvaltozas a

tudomasara jut, de legkésdbb a félév végéig.

10.2 Az intézményi kbnyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének
feltételei
Az intézményi konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az intézményi konyvtar dokumentumairol €s szolgéltatasairol,

- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

- szadmitogépes informatikai szolgaltatdsok ¢&s szamitdégép hasznalatanak

biztositasa
- t4jékoztatas nyujtdsa mds konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

10.3 A kényvtarhasznalat szabalyai
- A Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kozpont Konyvtara zart, csak az
intézmény didkjai, pedagogusai €s egyéb dolgozdi hasznalhatjak.
- Az intézmény kotelékébe nem tartozd személy csak igazgatdi engedéllyel

keresheti fel az intézményi konyvtarat.
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- Az iskolai tanuldoviszonyt €s munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni.

- A kOnyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathato. (A nyitva tartas minden tanév
elején kihirdetésre kertil.)

- A dokumentumokat csak a kdlcsonzési nyilvantartasba valo rogzités utan lehet a
konyvtarbol kivinni.

- Az intézményi konyvtar dokumentumait /tartds tankonyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével / 4 hét idétartamra lehet kikdlcsondzni. A

kolesonzeési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

- Az intézményi konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
- szamitdgépes szoftverek,
- muzealis értékli dokumentumok,

- alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend).

- A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idore kdlcsondzhetdk.
- A konyvtar hasznéalata megkivanja a fegyelmezett és kulturdlt viselkedést, a

konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

- A konyvtarhasznal6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

konyvtaros javaslata alapjan az intézmény féigazgatdja hatarozza meg.

10.4 A nyitva tartas, a kblcsénzés ideje

Az intézményi konyvtar kolcsonzési ideje heti 20 6ra, tanitdsi napokra ardnyosan
elosztva. A nyitvatartasi ido- a heti 20 6ran beliil- konkrétan minden tanitasi év elején

keriil meghatarozasra ¢€s kihirdetésre.
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11. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséert az intézmény igazgatdja a felelds.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az intézményi tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakozosségek, az intézményi
szllo1 szervezet és az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a
neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd

tankonyvkolcsonzés utjan.
A tankonyvrendelés folyamata

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellato altal mukodtetett elektronikus informécids

rendszer alkalmazéasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
b) tank6nyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje janius 30.

C) pétrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a szilék megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal

rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt

tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésobb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arro6l, hogy az allam éltal téritésmentesen biztositott

tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveinek
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kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-
nyilvantartisaba vegyé€k, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo, illetve a pedagodgus részére a tanév
feladatathoz az iskola hazirendjében ¢és az iskolai tankOnyvellatas rendjében
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai
tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak
a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam 4ltal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanulo koteles az utolso tanitasi

napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
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12 Arendszeres egészséglgyi feligyelet és ellatas formai,
rendje

12.1 Az iskolaorvosi és védonoi feladatok ellatasa

A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢€s ellatasat
iskolaorvos és iskolai védono biztositja. A Bocskai Istvan Reformatus Oktatasi Kézpont
sz€khelyén miikodeési engedéllyel rendelkezd iskolaorvosi rendeld miikddik, mely a
halasztelki feladatellatdsi helyek iskolaorvosi ¢és iskolai védéndi szolgalatdnak
elhelyezést biztositja. A Halasztelken kiviili feladatellatasi helyek esetében

megbizasi/vallalkozasi szerzddéssel torténik a feladat ellatasa.

Az iskolaorvos:

- Hetente két alkalommal rendel meghatarozott rendelési idoben a fenti
cim alatti rendel&ben.

- Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi
allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o  kotelezd sziirdvizsgalat: évente egy alkalommal a 9. és 11.
évfolyamokon (szemészet, a tanuldk fizikai allapotanak,
fejlodésének mérése, ellendrzése, belgydgyaszati vizsgalata),

o  palyaalkalmassagi vizsgdlat: a tovabbtanulo és szakképzés eldtt
allo tanuldk vizsgalata,

o egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat a szakképzésben.

Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket vagy a tanuld

gyogytestnevelésre utaldsat. Dont a szakképzésbe vald bekapcsolddas lehetdségérol.

Az iskolai védono:

Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény
esetén tobbszor is.

Az egészséges ¢életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag
feldolgozasaban osztalyfondki orakon segit az osztalyfonokoknek igény szerint eldzetes

téma- ¢és idOpont egyeztetés szerint.

Az éltalanos sziirdvizsgalaton kiviil a nappali tagozatos tanulok évente egy alkalommal
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fogéaszati szlir6vizsgalaton vesznek részt.

A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveloi feliigyeletet biztosit.

12.2 A foglalkozas-egészségugyi feladatok ellatasa
Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles meghatarozott idészakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:

*  fizikai dolgozok évenként,

*  mas beosztasu dolgozok kétévenkent,

* azintézményben Gjonnan munkat vallalok munkéba allas elott.
Ennek érdekében az intézmény fligazgatdja megallapodast kot a feladatellatasban
kozremiik6do foglalkozas-egészségiigyi szakorvosokkal.
Tliddsziirésen valo részvétel minden évben kételezd minden dolgozo részére.

Fentiekrdl az intézményegység egyénre sz0l6 nyilvantartast vezet.

13. Az intézményi védo-6vo eldirasok,
eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjadnak (igy a féallasi gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feleldsnek is) alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az intézmény biztositja

» A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkdzelitésével, a
kozlekedéssel kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

» A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6é munkavédelmi és tlizvédelmi

szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfénokok osztalyfonoki oran
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kotelesek visszakérdezni. Az oktatdsrdl oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a
tanulok aldirnak.

A munkavédelem, balesetvédelem, valamint a pedagdgusok felkészitése a
tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében torténik. A pedagoégusok
részére Osszeallitott anyag (,,Nyilatkozat”) segitséget nyu;jt a feladatok ellatasahoz.
Az 6rakozi iigyelet ugy van megszervezve, hogy az intézmény egész teriiletén el
legyen latva a tanuldk feliigyelete (elegendd szamu iigyeletes van beosztva).A
tanulok ora-kozi sziinetekben nem hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

A tanuldk az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szuré, vago,
robband stb.), amelyekkel egymas egészségét €s testi épségeét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd felligyelet nélkiili belépés, ill. tartdzkodas (pl. kazdnhaz, villamossagi
mérdterem, tornaterem stb.).

Kovetelmény a tanulok veszélytelen 61tozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas ill.
gyakorlati oktatds sordn (pl. technika oOrdkon, szakképzésben). Emellett a
tanmiihelyek hazirend;jét is figyelembe kell venni!

Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkdk stb. elott a

tanulokat ki kell oktatni a balesetek megeldzésére.

13.2. A nevel6 és oktatdé munka egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtése
Az intézmény épiiletének, kornyezetének gondozésa, karbantartasa,
veszélyforrasok felszamolésa.
Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartasa az intézmény egész teriiletére
kiterjedden. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megsziintetése. A szemlékrdl szemlejegyzokonyvek késziilnek a felel6sok és a
hataridok megjelolésével.
Folyamatos bejarasok, belsd ellenérzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hidnyossag esetén késziil feljegyzés.
A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket

az ellendrzéseket a munka kozvetlen iranyitoi (pl. testneveldk) végzik.
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>  Orakozi sziinetekben a tantermek ajtoinak zarasa, sziinetekben a tantermekben nem
tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.
» Intézmény rendjének, tisztasdganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuloi balesetek megel6zését is elosegito feladatok elvégzése.

»  Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanuldkkal kapcsolatos eldirasok
is szerepelnek.

Védoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, 1ll. csokkentésére.

YV V V VY

Erintésvédelmi  szabvanyossigi ¢és villamos berendezések  tiizvédelmi

feliilvizsgalatok elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megeldzését is

szolgaljak.

» Villamos eszkozok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenkeént.

»  Tiz-¢és bombariadé terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb
egy alkalommal.

» ldoészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl.

kazanok, kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)

13.3 Baleset esetén teendoé intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a
munkahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansdgat biztositani, a
veszélyhelyzetbdl vald mentést és az elvarhatd els6segélynytjtast elvégezni.

1. Sulyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztasu dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosadgok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliil meg
kell ismételni irdsban.

2. A sulyos balesetet az intézmény munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi
vizsgalatoktol fiiggetlenil.

3. Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c.

fejezetében és a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.
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4. Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanul6 vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki azt
tovabbjelenti az intézmény igazgatdja és a munkavédelmi vezeto felé.

5. A baleset kivizsgalasa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyz6konyvet.

6. A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati 6sszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsdg megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a
hasonl6 balesetek megeldzésére.

7. A jegyzOkdnyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.
(jegyzOkonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

8. A baleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezetd folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyzOkonyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

9. Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldzés lehetdségeit.

10. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett fiizetbe).

13.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendbk

szabalyai

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem latatd eseményt, amely a neveld- és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- a tliz,

- a robbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény
¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsadgat fenyegeté rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal kozolni a féigazgatoval vagy

a szervezeti egységek vezetdivel.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a katasztrofavédelmet,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz¢lyeztetett ¢épilileteteket a benntartozkodoknak a tliz- és bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd ,, Kivonuldsi terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt terlileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tart6 pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- az ¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell,

- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kézmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- az elsOsegélynyujtas megszervezéserol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofavedelmi szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az intézmény
1gazgatojanak vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl €s életkorarodl,

- az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozoja €s tanuloja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a féigazgatod altal meghatarozott
napokon és modon be kell potolni.
A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat
a ,, Tiiz- és bombariado terv” cimll igazgat6i utasitas tartalmazza, amely az intézmény
minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezé érvényliek. Elkészitéséért, valamint a
tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti
feliilvizsgalataért a féigazgatd felelds.
A tliz- és bombariado tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- nevelo6i szobak,

- porta,

- kazanhaz,

- iroda
Az épliletek kiiiritését a tliz- és a bombariad6 tervben szerepld kivonulasi terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézmény igazgatdja a felelds.
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14. Az innepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas
rendje

A hagvomanvyapolas célja:

a reformatus keresztyén dntudat fejlesztése €s dpolasa
a hazaszeretet elmélyitése
az intézet jO hirnevének megdrzése

a helyi hagyomanyok ¢és a kdrnyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos ilinnepi €s kulturalis rendezvényei, megemlékezései a
kovetkezok:

e A tanévet istentisztelettel egybekdtott linnepélyes tanévnyitoval nyitjuk meg és
istentisztelettel egybekotott tinnepélyes tanévzardval zarjuk.

e Iskolai szintli linnepséget szerveziink a Reformaci6 (oktober 31.), az 1956-0s
forradalom és szabadsagharc (oktober 23.), az 1848-1849-es forradalom és
szabadsagharc (marcius 15.) évforduldjahoz igazodva.

o Iskolai tinnepséget szerveziink a névaddk emlékére:

o Bocskai-nap (oktober 15.)
o Egressy-nap (aprilis 21.)
o Apéaczai-nap (junius 10.)

e |Iskolai iinnepséget rendeziink az egyhazi tnnepekhez igazodva, valamint a

nemzeti kdznevelési térvényben eldirt emléknapok alkalmabol:
% azaradi vértantik emléknapja (oktober 6.),
% akommunista diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
% aholokauszt emléknapja (aprilis 16.)

< a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.)
Ezeket a rendezvényeket feleldseit az éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi kdzponti linnepségeket a nemzeti linnepet megelézo utolsé6 munkanapon

kell megtartani.

¢ A hagyomanyapolas kiilsOségei:
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o Az intézmény tanuloinak linnepi viseletét a hazirend szabalyozza.
o Az intézmény hagyomanyos sportdltdzete: intézmény cimerével ellatott

polod

15. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes

szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi

targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd feél (kiskort esetében a sziild), valamint a kdotelességszegéssel
gyanusitott tanulo (kiskora esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskort esetén a sziild)
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az
egyeztetd eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdn nem kéri a folytatast, az
eljaras megsziintethetd.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykdzosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatdsaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a

felelOs.
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. A sikeres egyeztetd eljaras
eredménye az egyezség, melyet a sérelmet elszenvedd, a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanuld és az iskola is aldirasaval hitelesit. (Az oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.)

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarés sordn fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: a szervezeti egység
vezetdje (vagy az altala megbizott személy), a tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a
tanulot nagy 6raszdmban tanitd — neveld, gyermekvédelmi felelds. EInokot maguk koziil
valasztanak. A fegyelmi bizottsag elndke — a nevelbtestiilet egyetértésével — a
szakszerliség biztositasa érdekében allandé megbizatast is kaphat, mely kiterjed
valamennyi fegyelmi eljarasra.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az intézmény a tanulot, a kiskort tanuld
sziil6jét értesiti a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell. Fegyelmi targyalds megtartasakor az értesitésben fel
kell tiinteti: a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A targyalas jelenlétiik nélkiil is lefolytathatdo, amennyiben az ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelennek meg.

A fegyelmi eljarads soran kiszabott szankcidk esetében a 20/2012. (VIIL.31.)
rendelet 21. fejezete az irdnyadd

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt
sziil6je, torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalds 30 napon beliil le kell folytatni, a tanuld (ill. sziild)
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véleményét is meg kell hallgatni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelessegszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatarozatot a
bizottsag fegyelmi targyaldson szoban hirdeti ki. A jegyzdkonyv €s a hatarozat tartalmi
kovetelményeit a 20/2012. EMMI-rendelet 56. és 58.§ tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi bizottsag javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti, mely a fegyelmi targyalastol szamitott 3 napon beliil meghozza hatarozatat. A
hatdrozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja. A hatdrozatot annak
postazasa eldtt a teljes dokumentacioval (az eldzetes egyeztetés dokumentumai, a
kiértesitd levél, a visszaérkezett tértivevény, a fegyelmi targyalds jegyzokonyve, a
neveldtestiilet hatarozata stb.) az intézményegység vezetdje 2 napon beliil megkiildi a
foigazgatonak. A hatarozat postdzasara a fegyelmi hatarozat kihirdetését kvetd 7 napon
beliil sort kell keriteni.

Az érintett, ill. sziil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az els6 foku
fegyelmi szerv koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi

szervhez.

16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének, iktatasanak rendje

Az elektronikus tuton eldallitott dokumentumok nyomtatdsakor fel kell tiintetni a
nyomtatas €s az irattdrozds datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapt
nyomtatvanyt a nyomtato, ill. ligyintéz6 hitelesiti, rajta az ,, elektronikusan tovabbitva™
megjegyzést datummal szerepelteti.

Az papiralapt — elektronikus ton eldallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus
rendben talalhatéak. Adathordozdra mentésiikrdl évente legaldbb egyszer az iskolatitkar

gondoskodik.
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Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkar — gondoskodik az elektronikus

levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol torolni nem szabad.

17. Zaro rendelkezések

17.1 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ el6irasai nyilvanosak, azokat az intézmény minden alkalmazottjanak, illetve
az intézménnyel kapcsolatba keriildknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

* azintézmény fenntartdjanal,

*  az intézmény irattaraban,

e azintézmény konyvtaraban,

* azintézmény neveldi szobajaban,

* azintézmény féigazgatdjanal,

* azilletékes szervezeti egység vezeténél

*  egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.

*  azintézmény honlapjan: www.birokhalasztelek.hu

17.2. Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mdédositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
intézményi sziiléi szervezet és a didkdonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
. a fenntarto,
. a nevelotestiilet,
*  azintézmény fOigazgatoja,
*  aszervezeti egységek vezetdi
*  sziil6i szervezet,

*  adidkonkormanyzat intézményi vezetdsége.

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
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onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti ¢s mikodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

17.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és milkddési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyoz6. Eldirasai a
kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban levOk esetében ugyanolyan erdvel birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatban foglaltak

megtartasaért a kdzoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Halasztelek, 2021. augusztus 30.

dr. Papp Kornél

foigazgato

Mellékletek

1. A konyvtari gyiijtokori szabalyzat

2. Adat - és iratkezelési szabalyzat

3. Bombariad6 esetén sziikséges teenddk részletes szabalyai
4. Szervezeti abra

5. Munkakori leirds — mintak

6. Az egészségiigyi valsdghelyzet soran kdvetendd kiilonds szabalyok
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2.SZ. MELLEKLET

Iratkezelési/adatkezelési szabalyzat

I. Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitése

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 tv. (Nkt.) alapjan:

Tanulok:

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartdzkoddasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos

adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
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ed) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézmeényei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az
1skolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolénak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz ¢és igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbOl megallapithatdo a jogosult személye ¢és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

Munkavadllalok

Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetosége
e az egyhazi és magan fenntartdsban miikodo intézmények szdmara az Nkt. 41.§ (2)

rendeli el a Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas hasznélatat
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A munkavallaloi alapnyilvantartds adatkore
A munkavallalo
l.
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szdma, ad6azonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete
.
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(1)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
1.
- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
V.
- a munkaviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
V.
- a munkavallalot foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
- ezen intézménynél a jogviszony kezdete
- a pedagogus munkavallalo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi

beosztasa, FEOR-szama
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- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idopontja €s tartalma
VI.
- személyi juttatasok
VII.
- a munkavallalé6 munkabol valé tavollétének jogcime és idétartama
VIII.
- a munkaviszony megsziinésének, valamint a végkielégités adatai
IX.

A munkavallal6 munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

(41. § (1)-(2) bek.).

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, hogy az Oktatasi Hivatal a KIR

rendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallalo):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,
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p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségeének teljesitésevel kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idopontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait

1. Nem jogszabalyi felhatalmazas altal elrendelt adatkezelés teljesitése —

kiillonleges adatok

Ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast

meghaladoan kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

Az informdcids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXILI. torvény igy rendelkezik:

3.§ 3. kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

5. § (2) Kiilonleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd,

ha... az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul.
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I11. Az intézménnyel jogviszonyban nem lévo személyek adatainak

kezelése

A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szdmara megkiildott
onéletrajzokban szerepld adatokat az intézmény a benyu;jtastol szamitott 60 napig
kezelheti.

az intézmény vezetOi, pedagogusai és dolgozdi szamara kiildott elektronikus
iizenetek kiildése esetén magat az iizenetkiildést ugy értelmezi az intézmény,
hogy az iizenetkiildé hozzéjarul e-mail cimének, nevének €s az lizenetben kozolt
esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az iizenetkiildé azt kéri, akkor 8
nap idOtartamon beliil elektronikus tizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer

cimtaraban is megsemmisiti a hozza tartozo névjegyet.

IV. Az intézményi rendezvényeken  késziilt fényképekkel,
videofelvétellel kapcsolatos adatvédelem

az intézmény honlapjan kezeli az iskolai eseményeken késziilt
fényképeket/videofelvételeket, és lehetdveé teszi azt, hogy barmely sziilé vagy
tanul6 ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza egy adott rendezvényen vagy
altalaban az iskolai eseményeken késziilt fényképeknek/videofelvételeknek a
honlapon térténd megjelentetéséhez, sot altalanosabban a sajat fényképének/rola
késziilt videofelvételnek mint adatnak a kezeléséhez, fiiggetleniil attél, hogy a

tanév kezdetekor irasbeli nyilatkozatban ehhez hozzajarult.

V. Az elektronikus naplok belépési adatainak kezelése

az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositdsa érdekében az
intézménynek kezelnie kell minimalisan a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, az
e-naplohoz sziikséges azonositojat (login), valamint a belépéshez sziikséges
jelszét. Ezeket az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd egy honapon

beliil torli az intézmény.
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V1. A pedagogusok, osztalyfonokok altal kezelt kiilonleges adatok

pl. akkor, amikor tanitvidnyaikat osztalykirandulasra, tdborozasra,
projektoktatasra viszik, és megkérdezik az osztalyban, hogy kinek van
ételallergiaja, kinek kell biztositani lisztmentes taplalkozast, esetleg van-e az
osztalyban vegetarianus étkezést igényld tanuld. Amennyiben ezek valamelyike
eléfordul, a pedagdgus maris kiilonleges adatokat kezel annak ellenére, hogy
adott esetben errél nem készit tablazatot vagy egyéb feljegyzést sem. Ezért az
ilyen és ehhez hasonlod adatok kezelését megeldzoen minden esetben be kell
szerezni a tanuld sziildjének az adatkezeléshez torténd (szobeli vagy irasbeli)

hozz4jéarulasat.

. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb rendli jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak.
Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez
alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.
. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes
dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett modon.
. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakdri
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetok
e gazdasagi vezetd,
e iskolatitkar,
b) a gyermekek/tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek/tagintézmény-vezetdk
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e gazdasagvezeto,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjisag védelmi felel6s

5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

1gazgatOhelyettesek/tagintézmény-vezetok
gazdasagi vezeto,

i1skolatitkar,

b) a gyermekek/tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartdo,  birdsdg, renddrség,  ligyészség,  Onkormdnyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: 1gazgato,
igazgatdhelyettesek/tagintézmény-vezetok, osztalyfénok,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
¢rintett osztadlyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuldszerz6dés kotdjének, iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzOjének  tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetdk, osztalyfondk, iskolatitkar;
a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany  kidllitaisdhoz  sziikséges  valamennyi  adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
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iskoldhoz, felsoktatasi intézménybe torténod felvétellel kapcsolatosan
az ¢rintett felsdoktatdsi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
1gazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetdk, osztalyfonok;

az egészségliigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol
adatot tovabbithat: igazgato;

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek-  ¢és  ifjasagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,

igazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetok, osztalyfonok.

6. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell

nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

7. a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett gyermek/tanuldéi  nyilvantartds (Vezetéséért felelOs:
iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
vezetdk, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
vezetdk, osztalyfonokok),

beirasi naplo (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
vezetdk),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds:

igazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetdk, osztalyfonokok),
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e napkdzis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds:
1gazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetok, napkozis nevelok,
tanuldszoba vezeto),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait
a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz

igazod6 mindenkori modositasaért az igazgato a felelds.
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