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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma 6nallé jogi személy (2002.
szeptember 1-jét6l) (tovabbiakban Gimnazium) a Debreceni Reformatus Kollégium keretén
beliil miikodd koznevelési intézmény, ugyanakkor a magyar ¢és a reformatus kozépiskolai
halozat része. Beiskoldzasa orszagos, de mivel sajat kollégiummal nem rendelkezik
elssorban debreceni, illetve Hajd(-Bihar megyei didkokra szamit. Székhelye: 4024
Debrecen, Kossuth u. 35.; OM-azonositdja: 200203

1.1. A Gimnazium miikkodését szabalyozoé torvények €s rendeletek

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

* 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

* a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Ko&znevelési Torvénye (1995. 1. tv.
tovabbiakban RefKtv.)

» Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet 6/2000. sz. szabalyrendelete

* Magyarorszag Alaptorvénye

Az Eurdpai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

* Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Gazdalkodasi Torvénye (MRE 2013. évi IV.
torvény)

« 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

* 326/2013. Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérol

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

* 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol.

A Gimnazium alapitoja €s fenntartoja a Tiszantuli Reformatus Egyhézkeriilet (székhelye: 4026
Debrecen, Kalvin tér 17.), amely az Alapitd okiratban hatdrozta meg az intézmény
alaptevékenységét, valamint intézményi szerkezetét. Ennek értelmében a Gimnéazium
alaptevékenységei a hat évfolyamos gimnéziumi oktatds €s nevelés, és a négy évfolyamos
gimnaziumi oktatas €s nevelés.

1.2. A koznevelési feladatok ellatasan tul az intézmény egyéb céljai €s
feladatai

* A magyar reformatus iskolak nemes hagyomanyaihoz hii, az evangéliumi hit és
erkolcs szellemében torténd nevelés,

» korszerii ismeretanyag ¢€s altaldnos miiveltség kozvetitése, az egyetemi és fiskolai
tanulméanyokra torténd felkészités, kiemelt figyelemmel a lelkészutanpotlas
biztositasara,

* anovendékek szellemi ¢€s fizikai képességeinek kibontakoztatasa, munkas, alkoto,
szolgalo életre nevelés,

» iskolai gyiilekezet épitése, amelyben a tanulok az egymasért vallalt felelOsség
oromét is atélhetik,

* olyan keresztyén kozosség megteremtése, amely a fiatalok hitben vald



megerdsddéséhez, nemzeti hovatartozasuk vallalasdhoz lelki-erkolesi példat,
tamaszt és keretetad.

A Gimnazium Pedagodgiai Programmal rendelkezik. A Gimnazium tandrai neveldtestiiletet
alkotnak.

Jelen Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az iskola miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe. Az SZMSZ
kifliggesztve megtekintheté a Gimnazium konyvtardban, valamint letoltheté az iskola
honlapjarol.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, valamint a mellékleteit s fliggelékeit képezd egyéb belsd
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvénytiek.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a Sziil6i Tanacs és a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ a fenntartd6 Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet képviseldje jovahagyasanak
iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény el6z6 Szervezeti és Mukodési Szabalyzata.

Az intézmény SZMSZ-e nyilvéanos, egy-egy nyomtatott példanya az iskolai konyvtarban, a
tanari szobdban, az igazgatdi iroddban megtekinthetd, az iskola honlapjan az iskolai
dokumentumok kozott, valamint a KIR-ben elérhetd. Az SZMSZ-t és az iskola pedagodgiai
programjat kiilon kérésre barmelyik sziili értekezleten az iskola vezetéségének egy tagja
ismerteti.

2. GAZDALKODASI ES IRATKEZELESI SZABALYOK

A Gimndzium 6nall6 jogi személy, amely a rendelkezésére bocsatott anyagi eszkozokkel, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalloan gazdalkodik. A Gimnéazium
onallé adészammal és csoportos adészammal miikodik.

Az intézmény gazdalkodasaért a Gimnazium igazgatoja felelOs.

A  Gimndzium konyvelési, bérszamfejtési, ado-, ¢és jarulék nyilvantartasi, valamint
szamlakezelési feladatait a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet és a Debreceni Reformatus
Kollégium Gazdasagi Hivatala végzi.

A Gazdasagi Hivatal a Gimnazium koltségvetése terhére csak az intézmény vezetdjének
felhatalmazasa (kiutalasa) alapjan végezhet kifizetést, illetve banki atutalast. A Gimnazium
részére érkezd jovairasokrol irasban koteles értesiteni a Gimnazium igazgatdjat.

A Gimnazium a Debreceni Reformatus Kollégium Igazgatotandcsa altal meghatarozott
mértékben jarul hozza a Kollégium mitkddtetésének kozos koltségeihez.

A Gimnéziumban el kell helyezni, és iktatni kell valamennyi olyan iratot vagy masolatat, amely
a jogszabalyok szerint megdérzendd. A 2000-2002 kozotti iratok egy része a Debreceni
Reformatus Kollégium Gimnaziuméaban taldlhatoak, mivel ezen iddpontban a Doczy
Gimnazium a Reformatus Kollégium Gimnaziumanak tagintézményeként mikodott.

A Gimnazium sajat fejléces levélpapir és bélyegzd hasznalatara jogosult.



2.1. Elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6évé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az intézményvezetd eredeti
alairasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti
adathordozojara valo utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott
(hitelesitett) dokumentum kiallitdsanak datumat és a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
irattari dokumentumként kell lerakni. A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeto felel,
valamint a hitelesitésrdl is 6 gondoskodik.

"o

2.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alédirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.



3. A FOGLALKOZTATAS, KINEVEZESEK ES
MEGBIZASOK RENDJE

3.1. A foglalkoztatast érintd rendelkezések

A Gimnazium valamennyi dolgozo6janak munkaltatoja a Gimnazium igazgatdja.

A reformatus koznevelési intézményekben vald alkalmazas feltételeit (pedagogus és nem
pedagdogus munkakorben) a Reformatus Koéznevelési Torvény tartalmazza, melynek eldirdsai
valtoztatas nélkiil érvényesek a Gimnaziumra is. (Id.: Refktv. 47-55 §).

A tandrok és a vezetdk oraszama megfelel az allami rendelkezésnek, illetve a mindenkori
torvényi eldirasoknak.

Amegiiresedett pedagdgus allasok nyilvanos palyazatvagy meghivas alapjan tolthetok be. A
palyazoknak, illetve a meghivottaknak Onéletrajzot, motivacios levelet, erkolcsi
bizonyitvanyt ¢és lelkipasztori ajanlast kell benyujtaniuk. Az igazgatd koteles minél
alaposabban meggy6zddni a jelolt alkalmassagardl és felkésziiltségérdl (elbeszélgetés,
oOralatogatas, probatanitas).

A hatérozatlan idejli kinevezésre javasoltakat az Igazgatdtanacs személyesen meghallgatja, €s
titkos szavazassal dont arrol, hogy kinevezésiiket tdimogatja-e.

Az els6 izben alkalmazott pedagdgusok legalabb egy évig csak hatdrozott ideji szerzodéssel
foglalkoztathatok. Hatdrozatlan iddre sz6lo alkalmazas a Nevel6testiilet véleményének
megkérdezése utan, az Igazgatotanacs jovahagyasaval lehetséges.

A hatarozatlan idére sz616 munkaszerzodést a Gimnazium igazgatoja irja ala.

A hatérozatlan idére ijonnan kinevezett pedagdgusok a tanévnyitd istentisztelet keretében eskiit
tesznek.

Az oraado tanart az igazgato alkalmazza.

A Gimnaziumban alkalmazott pedagdgus sajat intézménye tanuldi részére maganorat nem
adhat.

Az intézményben teljes munkaidében alkalmazott munkavallalo csak ugy vallalhat mashol
munkat, ha azt az igazgato irasban engedélyezi, és biztosithato az, hogy az iskolai munkakori
feladatait maradéktalanul teljesiteni tudja.

Az intézmény tandra csak a hivatdsaval Osszeegyeztetheto, tekintélyét emeld, munkéjat nem
akadalyozo egyhazi és tarsadalmi tisztséget vallalhat.

A Gimnazium Nevel6testiiletének hatarozata értelmében az intézmény minden pedagogus
alkalmazottjara érvényesek az Orszdgos Reformatus Tanaregyesiilet altal kidolgozott Etikai
Kodex (1998) eldirasai.

Az intézményben alkalmazott pedagdégusok elséfoku fegyelmi hatdsdga az Igazgatdtandcs,
masodfoku fegyelmi hatosaga a fenntart6 testiilet.

Az intézményben alkalmazott nem pedagdgus alkalmazottak irdnyaban az elséfoku fegyelmi
jogkort az igazgatd gyakorolja, masodfoku fegyelmi hatosdguk az Igazgatotanacs.



3.2. A vezetdi kinevezések és megbizdsok rendje: az igazgatdi megbizas,
illetve kinevezés

Az igazgatot a fenntartd bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan a Nevel6testiilet
véleményét kikérve, az igazgatdtanacs javaslatara.

A jelolteknek vezetési programot kell benytjtaniuk, amelyet a Nevel6testiilet iilésén kell
megvédeniiik. A Nevel6testiilet tobb jeldltet is alkalmasnak talalhat az igazgatéi feladatra.

Igazgatdi megbizas feltételei: (Refktv.585(1))

» reformatus teljes jogl egyhaztagsag, konfirmacio,

» azadott intézményre eldirt legmagasabb pedagdgiai végzettség,

» pedagbdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdiszakképzettség,
» legalabb 6t éves szakmai gyakorlat pedagégus munkakdrben,

» erkolcsos életvitel, rendezett maganélet

» vezetésre valo alkalmassag

Az igazgatd kinevezése 5 tanévre szol. A ciklus lejartdt megelézéen a fenntartd (a
Neveldtestiilet véleményét megismerve, az Igazgatdtanacs javaslatara) vagy megerdsiti a
kinevezést, vagy 0j palyazatot ir ki, illetve (1j meghivassal €l.

Amennyiben az Igazgatotandcs nem talalt alkalmas jeldltet az igazgatdi munkakor betoltésére, a
fenntartd megbizassal is betdltheti az allast. Igazgatdi megbizas legfeljebb egy tanévre szol és
egyszer Ujithatd meg.

3.3. A Gimnazium tébbi vezetdjének kinevezése

Az igazgato-helyetteseket a Gimnazium igazgatdja nevezi ki és menti fel az intézmény
foallasu, hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil a Neveldtestiilet véleményének
kikérése utan, az Igazgatdtanacs egyetértésével. Megbizatasuk az 01j igazgatd kinevezésével
megsziinik. Amennyiben az igazgatod kinevezését meghosszabbitjak, tigy az altala adott
vezetdi megbizasok is meghosszabbithatok.

4. A NAPI MUKODES RENDJE

A Gimnazium éptilete hétkoznapokon 6 €s 20 ora kdzott van nyitva. Ebben az idészakban
folyamatos portai szolgalat van, elsésorban a portas felel az épiilet biztonsagaért, valamint
0 kezeli az épiilet kulcsait, és felel a tandrak kezdetét és végét jelzd csengetésekért.

A didkok reggel 7 oratdl tartozkodhatnak az épiiletben, a tanitds kezdetéig a sajat
osztalytermeikben vagy a folyosokon.

Minden hétfon reggel 7.55-kor ahitatot tartunk a debreceni Kossuth utcai templomban,
ezen a részvétel minden tanulo és pedagdgus szamara kotelezo.

Az iskolai munka (hétfo kivételével) 7.55-kor kezdddik, a tanuloknak és az elsé orat tartd
tandroknak legkésébb 7.50-re meg kell érkezniiik az épiiletbe. Korabbi orakezdés csak
rendkiviili esetben, kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A didkok a tanar megérkezéséig osztalytermeikben tartézkodnak, illetve a szaktantermek
elott varakoznak. A szaktantermekbe didkok csak tanari kisérettel 1éphetnek be.



Heétto kivételével 7.55-t6l 8.00-ig ahitatot tartunk. Az osztaly (csoport) tagjai fennallva
eléneklik a kijelolt énekverset, a tanar felolvassa a napi igeszakaszt, valamint az ahhoz
tartoz6 magyarazatot, majd egylitt elmondjak a tanulas eldtti imat. A tanitdsi nap utolsé
oraja a tanitas utani ima k6zos elmondasaval ér véget. Az ige- és énekrend Osszeallitdsa az
intézményi lelkész feladata.

A tandrak védelme az iskola minden tanaranak, dolgozojanak kotelessége, tanitasi orakat
csak a maskor semmiképpen nem megszervezhetd feladatok (pi: orvosi vizsgalat) miatt
lehet elhagyni.

Az orarend Osszeallitasdnal biztositani kell minden tanuld szdmara az ebédidot. Az ebéd
rendjének megtartasara az orarend fiiggvényében minden tanévben beosztas késziil.

A délutani iskolai tandérakra is a déleldttivel megegyezd szabalyok érvényesek, a
tavolmaradast is ugyanagy igazolni kell.

A tanitasi nap részletes szabalyozasa a Hazirendben talalhato.
4.1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

A tanodran kiviili foglalkozasok az ismeretek és a tananyag alaposabb elsajatitasat (szakkorok,
tanfolyamok, korrepetalasok, verseny és felvételi elokészitd, eldadasok, tehetséggazdagito
programok), a didkok szabadidejének hasznos eltoltését és onmivelését (korus, sportkor,
tomegsport, népi tanckor, osztalyrendezvények) vagy a tanulok lelki épiilését (bibliaora,
imadra) szolgaljak.

Valamennyi ilyen jellegii foglalkozasrol tajékoztatni kell a Gimnazium igazgatdjat, megjeldlve
az id6pontot, a program helyét, a felelds személy nevét és a résztvevok korét.

4.2. Az épiletbe valo belépés és ott tartozkodas rendje

Az intézmény épiiletében az iskola didkjai és tanarai reggel 7.00 oratol 18.00 oraig
tartozkodhatnak. Ezen id6n kiviil kiilon irasbeli igazgatoi engedély sziikséges, amely
tartalmazza a benntartozkodas okat.

Az iskolaba érkez0 sziiloket és a latogatokat a portas koteles a portanal megallitani, megkérdezni
(és feljegyezni), hogy ki kit keres. A portas telefonon jelzi a neveldi szobaban vagy a
Titkarsagon a vendég érkezését, majd utba igazitja a latogatot. A latogatas végeztével a portas
feljegyzi a latogatd tavozasat.

Sziilok ¢és latogatok osztalytermekbe csak az iskola vezetdinek tudtaval és kiséretében
mehetnek be.

Ha valamelyik didknak latogatoja érkezik, a portds lehivatja az érintettet. A sziinetet jelzd
csengdt azonban mindenképpen meg kell varni, mert 6rarol egyetlen tanulot sem lehet 1atogato
érkezése miatt kihivni.

Tanitasi 1d6 alatt (12.30-ig) az iskola ajtajat a portas zarva tartja. Ez id6 alatt az iskolat a didk
csak kiilon engedéllyel hagyhatjael. Az engedélyt az osztalyfénok, az igazgatd és az igazgato-
helyettesek adhatjak, amirdl a portast személyesen vagy irdsban értesitik.
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4.3. Az iskolaban nem elfogadhat6 tevékenységek

Semmi olyan tevékenység, amely torvénysértd, egészségkarositd, politikai partok
kampanyahoz kothetd az intézmény falai kozott, illetve az iskola altal szervezett kiils6
rendezvényen nem folytathato.

Az iskola nemdohanyzo6 intézmény. Az épiiletében és a fobejarattdl szamitott 5 méteren
beliil dohanyozni mindenki szamara tilos a 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairodl
sz616 torvénnyel modositott 1999. évi XLII. torvény alapjan tilos.

Az iskoldban mindenfajta kiils6 kereskedelmi és reklamtevékenység tilos. Ez al6l kivételes
esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott kereskedelmi és
reklamtevékenység megfelel a Pedagogiai Program szellemének, a tanuldknak szol, és a
tovabbtanuléssal, az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis és sporteseményekkel fiigg dssze.

5. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

5.1. Az intézmény iranyitasi, vezetési szerkezete

Az intézmény iranyitési és vezetési szerkezete a kovetkezd testiiletekbdl és kozosségekbdl all:

e Fenntarto testiilet,
» Igazgatotanacs,

e Nevel6testiilet,

* Munkako6zosségek.

5.1.1. A fenntarto testulet

Az iskolafenntart6i jogkort a Tiszantili Reformatus Egyhézkeriilet Kozgytlése, illetve két
Kozgytlés kozott az Egyhazkeriileti Tanacs gyakorolja.

A fenntart¢ testiilet feladatait a Ref Ktv 21§ és 22¢ tartalmazza.

A fenntart6 testiilet a Gimnéazium igazgatdjanak elséfoku, tobbi vezetdjének és tanaranak
masodfoku fegyelmi hatosaga.

A fenntarté6 adminisztrativ, ligyintézd ¢és koordinald feladatainak szakszerli ellatasat az
Egyhazkertileti Taniigyi Hivatal segiti (Ref Ktv. 17S).

A fenntartéi jogok ¢és kotelességek egy részét az 5/2000. sz. Egyhazkeriileti
Szabalyrendelet értelmében a fenntartd az egyhazkeriileti tanligyi fOtanacsosra, illetve a
Tantigyi Hivatalra ruhazza at.

5.1.2. Az Igazgatotanacs

A fenntart6 - érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartdi jogok ¢és kotelességek
teljesitésére Igazgatdtanacsot (tovabbiakban: Igazgatotanacs) hoz 1étre. (Ref. Ktv. 66-69 §)

Az Igazgatdtanacs feliigyeli és ellendrzi az egyhazkeriileti fenntartast intézmények teljes
miikddését. Feliigyel arra, hogy a fenntartonak az intézményekkel kapcsolatos feladatai és
céljai megvaldsuljanak. Segit abban, hogy az intézményeket fenntartd6 Tiszantuli
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Reformatus Egyhazkeriilet €s a Zsinat altalanos kéznevelési iranyelvei a konkrét keretek
kozott valora valjanak.

Az lIgazgatotanacs tagjait a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Tiszantili Reformatus
Egyhazkeriilet Kozgytilése valasztja meg. Hivatalbol tagjai a Gimnazium részérdl:

* a Gimnazium igazgatoja
* a Gimnazium intézményi lelkésze
* a Neveldtestiiletek altal hat évre valasztott 1 tanari képviseld

Az Igazgatdtanacs miikodését kiilon Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozza.

Az Igazgatotanacs feladata és hataskore a Gimnaziumra vonatkozodan kiillondsen:

» amegiiresedd tanari ¢és igazgatoi allasok betdltésére palyazatot ir ki;

* javaslatot tesz az igazgatd személyére vonatkozoan a NevelOtestiilet és a Sziil6i
Tanacs véleményének figyelembevételével;

* egyetértését adja az igazgatohelyettesek, és a hatarozatlan idére kinevezett tanarok
alkalmazasahoz;

* megtargyalja, ¢és javaslattal ellatva tovabbitja a fenntartonak a Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint Pedagdgiai Programjat;

* véleményezi az intézmény kozép-€s hosszu tavu fejlesztési terveit;

» dont a felvételi fellebbezési kérelmekrol;

* a Gimnazium tandrainak és vezetdinek (az igazgato kivételével) elséfoku fegyelmi
hatoséaga;

Az iskola fenntartoja és igazgatdja az intézmény életét érinté minden fontos kérdésrol
tajékoztatni koteles az Igazgatdtanacsot.

Azlgazgatotanacs sziikség szerint, de legalabb félévente iilésezik.

5.1.3. A Nevelotestiilet

A Gimnazium NevelGtestiiletének teljes jogu tagja az intézmény valamennyi, pedagdgus
munkakort betolté alkalmazottja, kivéve az oraaddkat. Teljes jogl tagja tovabba a
testiiletnek az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott,
fels6fokt végzettségli, legalabb félallasu alkalmazottja.

Az 6raad¢ tanar tandcskozasi joggal részt vesz a Nevel6testiilet tilésein, és szavazati joggal
rendelkezik a tanul6 magatartas €s szorgalom jegyének megallapitdsakor valamint a tanul6
tovabbhaladasanak eldontésekor.

A Neveldtestiilet elfogadja:

* atanév rendjét, munkatervét,

e az iskolai munkat elemzo0 értékeléseket,

e a Hazirendet,

* atanulok stulyosabb fegyelmi ligyeiben hozott dontéseket,

» atanuldk jutalmazasat és segélyezését, valamint a kedvezményeket,

* atanulok (pot-, javitd, érettségi) vizsgara bocsatasat,

* atanari munka értékelésének azalapelveit,

* az ¢éves tovabbképzési tervet,

* a tanév végi munkakdzOsségvezetdi, intézményi lelkészi ¢és igazgatoi
beszamolokat,
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A Neveldtestiilet elfogadja €s jovahagyasra a fenntartohoz felterjeszti:

* azintézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzatat;
* azintézmény Pedagdgiai Programjat;
* azintézmény Hazirendjét;

A Nevel6testiilet allast foglal:

* Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatban,

» Az igazgatd altal beterjesztett igazgatd-helyettesi vezetdi javaslatokkal
kapcsolatban,

* Az egész iskola munkajat érintd pedagogiai kisérletben valé részvétel ligyében.

A teljes Neveldtestiiletnek évente 9 rendes (tanévnyitd, munkatervi, 0szi és tavaszi nevelési,
egy félévi osztalyoz6 és két tanév végi osztalyozo, félévi értékeld €s zard értékeld),
valamint sziikség esetén rendkiviili értekezletet kell tartani, amelyeket az igazgatd hiv
0ssze.

5.1.4. A munkakozdsségek

A szakmai munkakozdsségek az intézmény szakmai, pedagdgiai munkajanak, valamint az
ellendrzési rendszerének kidolgozasaban és miikddtetésében az iskolavezetés legfontosabb
segitoi.

Feladatuk az adott szaktargy (vagy szaktargyak) helyi tantervének, értékelési és
kovetelmény rendszerének kidolgozasa, illetve egymdas szakmai munkéjanak segitése. A
Gimnaziumban 5 szakmai (huméin munkak6zosség, idegen nyelvi munkakozosség,
matematika-informatika munkak6zosség, természettudomanyi munkak6zosség, testi-lelki

jollétet tamogatd tantargyak munkakozossége) és egy osztalyfonoki munkakdzosség
mikodik.

A szakmai munkak6zosségek (minimum 5 fével) tobb, egymashoz kozel allé vagy azonos
stratégiai szegmensbe tartoz6 tantargyat tanitdo pedagdgusokbol allnak.

Egy-egy tanarnak legalabb egy munkakozdsséghez kell tartoznia, de szaktargyai szerint
tobb szakmai munkak6zdsségnek, illetve az osztalyfonoki munkakozosségnek is a tagja
lehet. A munkakozosségek dontései (pl.: tankonyvhasznalat, tanterv) a pedagdgusok
szamara kotelezoek.

A munkako6zosség legfontosabb feladatai:

* munkak6zosség-vezeto valasztasa legfeljebb ot évre,

» ¢ves munkaterv Osszeallitasa (tovabbképzések, versenyek, szakkorok),

* javaslat a tantargyfelosztasra,

» atagok kozotti feladatmegosztas meghatarozasa,

* a helyi tanterv 6sszeallitasa és folyamatos feliilvizsgélata,

* javaslat a tankOnyv €s oktatasi segédanyaghasznalatara,

» javaslat fejlesztésre, eszkozbeszerzésre,

» a NevelOtestiilet altal rabizott feladatok végzése,

» tanulmanyi versenyek rendezése, azokon valo részvétel megszervezése,

» szakmai tovabbképzések rendezése, azokon valo részvétel megszervezése
» az adott tantargy felvételi, €s belsd vizsgakdvetelményeinek 6sszedllitasa.
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6. AZ INTEZMENYVEZETOI FELADATMEGOSZTAS

6.1. Azigazgatod

A Gimnazium felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgaté a NevelOtestiilet elndke, az
Igazgatotanacsnak hivatalbdl tagja. Az iskola Osszes szellemi és erkolesi értékének,
valamint az iskola vagyondnak és anyagi értékeinek személyes feleldsségli ére.

Az ujonnan kinevezett igazgat6 a Tiszantuli Reformatus Egyhéazkeriilet Kozgytilése elott eskiit
tesz.

Az igazgat6 koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyanak (1994. évi II. torvény), torvényeinek megfeleléen és erkolesi
értékeinek szellemében, Magyarorszag Alaptorvénye és torvényei szerint mikodjék. (Ref
Ktv. 63¢.1.)

Az intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korére vonatkozdan az iskola mas dolgozdjara atruhazhatja.

Az igazgato elséfoku fegyelmi hatosaga a fenntarto testiilet.

Az igazgatd dont

e az iskola mikodésével,

* adolgozok munkaviszonyaval,

* a tanulok jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy szerzddés nem utal més hataskorbe.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

* a munkaltatoi jogok gyakorlasa (4 Ref- Ktv. 51.§ szerintimegszoritassal);

e a NevelOtestiilet vezetése;

* az oktatas szakmai szinvonala személyi ¢és targyi feltételeinek a biztositasa

* a nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése ¢és ellendrzése, a tevékenység
0sszehangolasa, iranyitasa;

* az intézmény gazdalkodasanak irdnyitasa, a rendelkezésre 4ll6 anyagi eszk6zok
felhasznaldsanak megtervezése ¢s ellendrzése, a gazdasagi ligyvitel ellendrzése;

* a Nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, a dontések
végrehajtasanak szakszert ellendrzése;

» aszemélyi és szervezési feltételek biztositasa, az iskolai ligykezelés és iratkezelés
rendjének ellendrzése;

» ¢ves, valamint rendkiviili jelentések, beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitése és
elkészittetése az intézmény miikodésérdl a fenntartd, illetve mas felettes egyhazi
hatosag és az allami szervek szamara;

» utalvanyozas a koltségvetés keretein beliil;

* a kovetkezd év koltségvetési tervezetének Osszeallitdsa (a gazdasagi vezetdvel
kozbsen);

» dontés tanuldk tanév kozbeni atvételérol,;

» Oralatogatas;

» az iskolai didkonkorméanyzat munkéjanak segitése, miikodési feltételeinek
biztositasa;

* a tanulok jogai feletti 6rkddés, a tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségek

14



betartasanak ellenorzése;
» az iskola életében kdzremiik6do valamennyi szervezettel vald egyiittmiikodés

6.2. Igazgatd-helyettesek

Gimnazium igazgatdjanak kozvetlen munkatarsai, akik a célszerli bels6 munkamegosztas
alapjan az igazgat6 iranyitasaval végzik munkajukat. Az igazgato tavollétében a helyettesitési
rend szerint, mas esetekben egyedi megbizas alapjan képviselik az iskolat. Az igazgato-
helyettesek feladatkdre egy részének ellatasaval, a feladat- ¢és jogkorok pontos
koriilhatarolasaval, a NevelOtestiilet mas tagjait is megbizhatja az igazgato.

Nevelési igazgatohelyettes

Az oktatasi-nevelési feladatok szervezdje és ellenérzéje. Egymillio forit Osszeghatarig
utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Igazgatési feladatai:

* az intézmény oktatdsi-nevelési ligyeiért felelds,

* atanulmanyi versenyek elékészitése €s lebonyolitasa,

* tanari ligyeleti szolgalat szervezése versenyekre, vizsgakra,

» aziskolai tankonyvellataslebonyolitasa,

» az orszagos mérések koordindlasa, a mérésekre valo felkésziilés ellendrzése,

* bels6 vizsgak szervezése,

* probaérettségi szervezése,

* az érettségi vizsgak szervezése, a jegyzOk munkajanak koordinalasa,

e tanmenetek ellendrzése,

* beiratkozas megszervezése, tanulok osztalyba sorolasa,

* iskolai koz0sségi szolgalat irdnyitasa,

» felvételi vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa,

» iskolaujsag, évkonyvek, honlap szerkesztdi munkaja,

» aziskola marketing tevékenységének koordinalasa,

» a beiskolazasi kampany vezetése,

» aziskola programjainak a koordinalésa,

* a munkakozdsségek munkajanak segitése és ellendrzése,

* helyettesitések szervezése, nyilvantartasa

* a tanari munka rendszerességének ellendrzése (osztdlyozd napld vezetése,
idéaranyos osztalyzatok megléte, pontos 6rakezdés.

Megjegyzés: A felsorolt feladatokkal az igazgatod kiillon megbizéssal a NevelOtestiilet mas
tagjait is megbizhatja.
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Tanulmanyi igazgatohelyettes

FelelOs az iskolai adminisztracioért

6.3.

a bizonyitvanyok ¢és anyakonyvek vezetésének ellendrzése, 0Osszeolvasas
megszervezeése €s ellendrzése,

a javito, osztalyozo €s kiilonbozeti vizsgak elokészitése, adminisztralasa,

iskolai statisztika elkészitése, 0sszesitése,

személyi (tanuldi €s dolgozoi) nyilvantartas vezetése és frissitése,

a jogszabalyok ismerete ¢s kovetése, az illetékesek tdjékoztatasa,

a tanari tovabbképzések eldsegitése, szervezése, nyilvantartasa,

a tantargyfelosztas elokészitése

a fakultaciovalasztas megszervezése

az igazgatd iranyitasaval, s vele rendszeresen egyeztetve intézi az intézmény
gazdasagi ¢és dologi ligyeit. A jo gazda gondossagaval feliigyel az iskola vagyoni
allapotara. Munkajaban folyamatosan kapcsolatot tart és egyeztet a Kollégium
Gazdasagi Igazgatdjaval, és a Gimnazium gondnokaval.

nyomon kdveti és ellendrzi a koltségvetési keret aranyos felhasznaléasat, intézkedik,
illetve javaslatot tesz, ha a koltségvetés teljesitése akadalyba itkozik;

elvégzi az intézmény mitkodését érintd pénziigyi, gazdasagi feladatokat;

betartja és betartatja a bizonylati, nyilvantartasi fegyelmet;

szervezi a targyi €s dologi beszerzéseket;

megszervezi az intézmény altal rendezett versenyek, vizsgdk technikai
feltételeinek biztositasat,

megrendeli az iskola miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyokat, folyoiratokat;
ellendrzi az iskola szertarait, a leltarkonyvek vezetését;

Osszeallitja (az igazgatdval egyeztetve) a koltségvetést;

elékésziti az intézmény alkalmazottainak bérbesorolasat;

elkésziti a munkaszerzodéseket és a besorolasrol szolo értesitéseket;

elkésziti a nevel6testiileti iilések jegyzokonyveit

Az intézményi lelkész

Az intézményi lelkész felelds a Gimnazium hitéletéért és az azt erdsitd programokért, ezen beliil
feladata, hogy:

* az tUnnepi kibocsatd istentiszteleteken szolgaljon vagy a szolgalatot
megszervezze;

» hétf6 reggeli dhitatot tartson vagy igehirdetérdl gondoskodjon,;

 ének- ¢és igerendet készitsen;

» gondoskodjon a neveldtestiileti gytilések kezdd dhitatarol;

 szervezze meg a didk bibliakoroket;

e vezesse, szervezze a tanari bibliaorakat;

* szervezze az evangélizacios alkalmakat és csendesnapokat;

* igény szerint végezze a tanarok ¢s didkok lelkigondozasat;

« allast foglaljon az intézmény lelkiségét, erkdlcsiségét érintd kérdésekben;

* segitse a didkonkormanyzat munkajat, ismertesse meg a didkokkal a presbiteri
szerepkort;

* segitse az iskolaban dolgozo6 szocialis gondoz6é munkéjat;

« kisérje figyelemmel a didkok hitbeli, lelki fejléddését, gyiilekezeti betagolodasat;
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6.4.

* a nevelési igazgatd-helyettessel egyeztetve kapcsolodjon be az Iskolai
Ko6zosségi Szolgalat koordinalasdba diakoniai szolgédlatok felkutatdsaval és
szervezésével;

 a didkok gytilekezeti kapcsolddasat figyelemmel kisérje és segitse;

* lelki ¢és hitbeli kérdésekben allast foglaljon, a dontési mechanizmusokban a lelki
tényezore figyeljen.

A munkak6z0sség-vezetok

A munkakoz0sség vezetok az intézmény szakmai, pedagogiai céljainak megvalositasat, az
értékelés ¢és értekelés folyamatossagat és kovetkezetességét biztositjak.

A munkako6zosség-vezetd feladatai:

Osszefogja egy-egy szaktargy tanarainak munkajat;

kapcsolatot tart a tantargy szaktanacsadojaval;

egyezteti a tantargyfelosztast az iskola vezetésével,

a munkakozosség véleményét kikérve javaslatot tesz a tankdnyvek €és az oktatasi
segédanyagok hasznalatara;

iranyitja az adott tantargy helyi tantervének kidolgozasat és fejlesztését;

tanév elején ellendrzi a tanmeneteket, sziikség esetén javaslatot tesz azok
atdolgozasara, kiegészitésére,

szétosztja a munkakdzosség tagjai kozott az aktudlis feladatokat, és ellendrzi azok
végrehajtasat;

figyelemmel kiséri az értékelések rendszerességét, folyamatossagat, az értékelési
rendszer €s a kovetelményi szint egységességét;

tandcsaival segiti a palyakezdd kollégakat;

bemutato 6rak szervezésével javitja a szaktargy oktatdsiszinvonalat;
rendszeresen ¢s tervszerien Orat latogat a munkatervben meghatarozott
oraszamban;

sziikség esetén javaslatot tesz a szakszerii helyettesitések megoldasara,

tanév elején munkak6zosségi tervet, tanév végén irasos beszamolot készit.

a kibdvitett vezetdségi iiléseken részt vesz, észrevételeivel és javaslataival segiti a
vezetdség munkajat.

A Gimnaziumban az igazgatd, az igazgato-helyettesek, az intézményi lelkész, a
munkakdzosség vezetok €és a gondnok részvételével un. kibdvitett vezetoség miikodik, amely
rendszeres értekezletein az iskola életét meghatirozo stratégiai dontéseket eldkésziti, az
igazgatd operativ dontéseit véleményezi, azok hatasat értékeli.
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7. A VEZETOK JELENLETE, A HELYETTESITESI
REND

A Gimnazium épiiletében tanitdsi napokon 7.45 és 16.00 kozott az igazgatd vagy
valamelyik helyettese koteles bent tartozkodni.. A jelenléti tervet hetente egyeztetik gy,
hogy figyelembe veszik a hivatalos elfoglaltsagokat, az iskola éves munkarendjét, a
varhato rendezvényeket, eseményeket.

Az azonnali dontést kivand, nem halaszthato ligyekben az igazgato, vagy tavollétében a
jelen 1év6 igazgatd-helyettes koteles intézkedni. Ha mindkét igazgatd-helyettes jelen van,
akkor a nevelési igazgatohelyettesnek a nevelési kérdésekben, a tobbi esetben a tanulmanyi
igazgato helyettesnek kell az igazgato helyett eljarni.

Ha semmiképpen nem biztosithato, hogy egy adott idészakban az igazgat6 vagy valamelyik
helyettese jelen legyen, akkor az igazgatd (vagy helyettese) koteles a neveldtestiilet egy
alkalmas tagjat megbizni a helyettesitéssel, pontosan meghatarozva, milyen esetekben van
intézkedési jogkore, illetve kotelessége.

Amennyiben az igazgatd hosszabb idére tdvol van az intézménytdl, vagy akadalyoztatva
van munkdja végzésében (kiilfoldi ut, betegség) lehetdség szerint koteles irasban megbizni
valamelyik helyettesét a helyettesitéssel ugy, hogy pontosan koriilhatarolja annak kereteit
(pl.: utalvanyozasi jog, aldirasi jog, dontési jogkorok). Ezt az intézkedését az igazgatod a
fenntarto felé is koteles irasban jelenteni.

Amennyiben az igazgatd tartos tavolléte elott nem volt képes helyettesitésrol gondoskodni,
a tanulmanyi igazgatohelyettes koteles jelezni a helyzetet a fenntartonak, s a fenntartd
koteles azonnali hatallyal rendelkezni a helyettesitésrol.

A 16 O6ra utan tartott foglalkozdsok esetén, azonnali dontést kivand esetekben, a
foglalkozast vezetd tanar vagy az iigyeletes tanar rendelkezik intézkedési jogkorrel.

8. A PEDAGOGUSOK MUNKAKORI ES MEGBIZAS
ALAPJAN ELLATANDO FELADATALI

8.1. Az intézményben alkalmazott tanar munkakori kotelességei

8.1.1. A tanar

» orarendi orait lelkiismerettel és hiiséggel tartsameg;
» folyamatosan képezze magat szaktargyaiban,;
* nevelje tanitvanyait (szaktargyatol fliggetleniil) a helyes magyar beszédre és irasra;
* haladjon az iskola helyi tanterve €s jovahagyott tanmenete alapjan, egy honapnal
nagyobb elmaradésat jelentse az igazgatonak ¢s a munkak6zosség vezetdjének;
* vegyen részt az iskola altal szervezett istentiszteleteken, iinnepélyeken és a
nevelotestiileti értekezleteken;

» ¢értékelje a tanulok szaktargyi munkajat, szorgalmat, magatartasat;

* tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltdsagat és jogait;

» forditson gondot a tanulok hitbeli és erkdlcsi nevelésére tanoran kiviil is;

» eldre lathato tavolléte esetén igyekezzen szakszerli helyettesitését megszervezni
(oracsere, szakszerli helyettesités, csoportdsszevonas stb.) gy, hogy a tanulok
haladdsa a leginkabb biztositott legyen; errél a nevelési igazgatd-helyettest
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tajékoztassa
 tartsa nyilvan és Orizze a rabizott iskolai vagyont, targyi eszkozoket.

8.2. Az intézményi lelkész munkakori feladata

8.2.1. Az intézményi lelkész a tanari munkakor feladatain tal

* hivatalbdl tagja az Igazgatdtanacsnak;

» az linnepi kibocsato istentiszteleteken szolgal vagy a szolgalatot megszervezi;

* hétfo reggeli dhitatot tart vagy igehirdetérdl gondoskodik;

* ¢ének-¢s igerendet készit;

» gondoskodik a nevel6testiileti gytilések kezdd dhitatardl

* megszervezi a didk bibliakoroket;

* vezeti, szervezi a tanari bibliadrakat;

* szervezi az evangélizacios alkalmakat €s csendesnapokat;

* 1igény szerint végzi a tanarok ¢és didkok lelkigondozasat;

» 4llast foglal az intézmény lelkiségét, erkolcsiségét érintd kérdésekben;

- segiti a didkonkormanyzat munkéjat, megismerteti a didkokkal a presbiteri
szerepkort;

» segiti az iskolaban dolgozo szocidlis gondoz6 munkéjat;

8.3. A tanarok megbizas alapjan ellatand¢é feladatai

* A munkatervben raharuld kotelezettségek ellatasa (felzarkoztatas, szakkor,
ligyeleti szolgéalat, versenyek szervezése);
tanulmanyi versenyeken ¢€s az €rettségi vizsgakon tligyeleti feladat ellatasa;
az iskolavezetéstdl kapott feladatok ellatasa (pl: munkakozosség-vezeto,
didkonkormanyzat kapcsolattartod tanara, szertarfelelds, jegyzo).

8.4. Az osztalyfonok feladatai

» Lehetbleg a tanulok teljes tanulmanyi idétartaméra (6/4 tanév) lassa el feladatat;

* ismerje meg a tanulok személyiségét kiilonbozé koriilmények és tevékenységi
formak kozott (6ralatogatasok, bibliaodra, kirandulas);

* rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket irasban, illetve szoban a tanuld tanulmanyi
eldmenetelérdl ¢s magaviseletérdl;

» kisérje figyelemmel a tanuldk -elfoglaltsagat, képességeiknek megfeleléen
irdnyitsa palyavalasztasi szandékukat;

* tegyen javaslatot a tanulok magatartas €s szorgalom jegyeire;

» ¢évente osztalyfonoki jelentést készitsen;

» osztalykirdndulast szervezzen €s vezessen;

» készitsen atfogo jelentést az osztalyrol az érettségi elott;

» végezze el az osztalyfonokséggel jard6 adminisztrativ és adatszolgaltatasi
feladatokat.

Az osztalyfonok munkdjat az osztalyfonok-helyettes segiti, aki tavollétében helyettesiti is.
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9. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA,
BEOSZTASA

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges kivétel a
csaladi istentiszteleten ¢és a gyiilekezeti kiszallason vald részvétel valamint a munkanap
atrendezés.

9.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObol és feliigyeletbdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

9.1.1. A kotelezo6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

* a tanitdsi 6rdk megtartasa

* a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

» osztalyfonoki feladatok ellatasa,

* iskolai sportkori foglalkozasok vezetése

» ¢énekkar, szakkorok vezetése,

» differencialt, képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

* egyéni tanrendii tanulo felkésziilésének segitése,

* helyettesités.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidd-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv ¢és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elssorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

9.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkezok:

e A tanitasi orakra valo felkésziilés,

» atanuldk dolgozatainak javitasa,

* atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

» kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e kisérletek 0sszeallitasa,

» dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
» atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,
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* tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

» felligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

* helyettesités

* iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

» azifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

» sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

» részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

* atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

» osztalykiranduldsok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

» iskolai tinnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

» részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

* tanitds nélkiilli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

* részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

* iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Pétlékkal elismert feladatok: osztalyfonoki és munkak6zosség-vezetoi feladatok

9.2. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagodgiai feladatok

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat iskolan kiviil is ellathatjak:

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

* atanulokdolgozatainak javitasa,

* a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa a helyettesitett 6rak vezetése,

* dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa ¢és értékelése,

* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

» iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés.
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10. A PEDAGOGUSOK ES ALKALMAZOTTAK
MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
milkodésének Dbiztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradéasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladdé hidnyzésanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmadara a tanmenet
szerinti el0rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat koveto 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkdrmak, aki azokat az intézményvezetd alairasaval
ugyanazon a napon tovabbitja a Gazdasagi Hivatalnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tantervtdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
vagy a nevelési helyettes engedélyezi.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja
az igazgatd-helyettesek ¢s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

10.1. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldséval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével - munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
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biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyait irasban kell elrendelni.
10.2. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gondnok kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével a gondnok tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az
igazgatd-helyettesek szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

11. ISKOLAI FELVETELI ELJARAS

Az intézmény a jogszabalyokban megallapitott formaban és modon szervezi meg felvételi
vizsgéjat.

Az iskolai felvételhez kovetelmény a jelentkezd felekezetének megfeleld lelkipasztori
jellemzés, amelynek kérdéssorat az iskola allitja 6ssze.

A felvételi vizsga rendszerét €s a fellebbezés modjat az évente megjelentetett Felvételi
Tajékoztato tartalmazza.

12. A TERITESI DIJAK, A SZOCIALIS
KEDVEZMENYEK

A Gimnazium tanuloi tandijat nem fizetnek
12.1. Nem kollégista tanuldk étkezési dija

* Valamennyi tanulonak joga van az intézményi szervezett étkeztetésben részt
venni.

» Az ¢étkezési dijhoz az intézmény legalabb a tanulonként kapott étkezési
normativaval jarul hozza.

» Az étkezést havonta eldre az iskola rendeli meg a diak jelzése alapjan. A didk
jelzését csak akkor kell figyelembe venni, ha az erre szolgalo trlapot, illetve
elektronikus feliiletet a meghatarozott idében kitolti.

Az ¢étkezési dij befizetésének modjarol, helyérdl és idejérdl rendszeresen
tajékoztatni kell a sziiloket és a tanulokat. Lehetdség van az étkezési dij banki
utalasarais.

* Az étkezési igényét nem jelzo, illetve a téritési dijat nem befizetd tanulé nem
kaphat az adott id0szakra étkezést.

* Az eldre megrendelt étkezést a didk hianyzasa esetén az iskola automatikusan
lemondja, ha a didk nem jelzi eldre, hogy csak egy napig fog hidnyozni. A didk
mindaddig nem kap ebédet, amig a rendelés visszaallitasar6l 6 maga, vagy a sziilei
nem intézkednek. A masnapi ebédrendelést reggel 9 ordig lehet visszadllitani.
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* A harom vagy tobb gyermeket neveld csalddok a jogszabalyban rogzitett mdédon
az étkezési nyersanyagnorma 50%-anak megfelelé kedvezményt kapnak.

13. AZ ELUTAZAS, A TAVOLLET, A HIANYZAS
IGAZOLASA

Az iskolabdl tanitasi id6 alatt csak nagyon indokolt esetben lehet eltdvozni. A kilépéshez a
Titkarsagon kell kilépési engedélyt kémi, lehetdség szerint az osztalyfonok eldzetes
hozzajarulasat bemutatva.

Orvosi vizsgalatra vagy kezelésre csak akkor tdvozhat el a tanul6 tanitasi orardl, ha az eset igen
stirgds, illetve tanitasi idon kiviil nem megoldhato.

Ha a tanulonak helyettesités nélkiil elmarad 6rdja vagy az orarend szerint lyukas oraja van,
koteles a Gimnazium épiiletében vagy a Konyvtarban tartézkodni. Ez a szabalyozés 7:45 és
12:30 kozott érvényes.

Betegség esetén orvosi igazolas fogadhato el, évente 6 napot irdsban a sziil6 is igazolhat.

Hosszabb idejii (5 naptol hosszabb) eldre tervezhetd tavolléthez (pl. csaladi kirandulas, kiilfoldi
ut) a Gimnazium igazgatdjanak elézetes irasbeli engedélyét kell kérni.

A tanuld a hianyzas igazoldsat - az ok megsziintét kdvetden - haladéktalanul benyujtja az
osztalyfonoknek, igazolatlan hidnyzasok a Hazirendben meghatarozott fegyelmez6
intézkedéseket vonnak maguk utan.

13.1. A mulasztasok kévetkezményei

A tanuldénak egy tanévben az igazoltan és az igazolatlanul mulasztott tanordinak szama
egylittesen nem haladhatja meg a 250 orat. Azt a tanulot, aki ennél tobbet mulasztott, a tanév
végén a neveldtestiilet osztalyozd vizsgara kotelezheti, amennyiben tanév kozben elegendd
szamu érdemjeggyel nem volt értékelhetod a teljesitménye.

Ha a tanulo valamely tantargybol a tantervi ordk 30%-ardl mulaszt, és teljesitménye
érdemjeggyel nem értékelhetd, akkor csak a nevelOtestiilet altal engedélyezett osztalyozo
vizsga letételével teljesitheti a tantervi kovetelményeket.

Ha a tanul6 6sszes mulasztasa a 100, majd a 200 6rat, nem tankoteles esetén 10, illetve 20
igazolatlan orat eléri, az osztalyfénok kdoteles a sziilét (nagykort tanuldt) ajanlott levélben
értesitent, €s a tovabbi mulasztasok fenti kovetkezményeire a figyelmét felhivni.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya - a tankoteles tanuld kivételével - annak a tanulonak, aki
igazolatlanul 30 tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanul6t - kiskora tanulo
esetén a szlldt - legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos eljarasok részletes szabalyai:

Tankoteles koru tanulo esetén

» Az iskola koteles a sziil6t (kollégiumot) értesiteni az elsd igazolatlan
mulasztasakor

* Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a 10 6rat, az iskola igazgatoja
értesiti a lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgélatot.

* Ha a tankételes igazolatlan hidnyzasa eléri a 30 oOrat, az iskola igazgatoja
szabalysértési eljarast kezdeményez. Ehhez szabalysértési feljelentést kell tenni a
Kormanyhivatal Hatésagi Foosztaly Szabalysértési Osztalyanak megkiildve,
illetve Ujbdl értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgélatot, és rajtuk keresztiil a
sziiloket.

* Ha a tankételes igazolatlan hianyzésa eléri az 50 6rat, az iskola igazgatoja értesiti
a lakohelye szerinti jegyz6t (Gyamiigyi Csoport). A jegyzd (gyarnhatosagként
eljarva) kezdeményezi a Magyar Allamkincstarnal az iskolaztatisi tdmogatéas
sziineteltetését, valamint védelembe nem vett gyermek esetén védelembe vételét.
Szabalysértési feljelentést kell tenni a Kormanyhivatal Hatésagi Fdosztaly
Szabalysértési Osztalydnak megkiildve.

Nem tankoteles koru tanulo esetén

Az iskola koteles legalabb 2 alkalommal (10 és 20 igazolatlan 6ranal) irdsban figyelmeztetni a
szll6t az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Megszlnik a tanul6i jogviszonya annak a nem tankoteles tanuldnak, aki 30 tanitasi 6ranal
tobbet mulaszt. Az iskola értesiti a lakhely szerinti megyei egészségbiztositasipénztarat.

14. FELMENTES AZ ORALATOGATAS ALOL

A tanul6 ¢és gondviseldje kérelmezheti, hogy egy adott tanév anyagabol osztalyozo vizsgat
tegyen. A kérelmet, az osztalyfonok és a szaktanar véleményének meghallgatasa utan az
igazgat6 biralja el.

Sikeres osztalyozo vizsga esetén kérelmezheti a tanuld, hogy az adott tantargy orainak
latogatasa alol felmentést kapjon. A kérelmet a Nevel6testiilet biraljael.

A kiilfoldi tanulmanyokra késziil6 tanuld évhalasztast kérhet, amit az igazgato engedélyez.

A kiilfoldrél visszatérd tanuld oralatogatasi felmentést kaphat azokbol a targyakbol,
amelyekbdl sikeres vizsgat tett vagy bizonyitvannyal igazolt jegyet kapott. A kérelmet az
oktatasi allamtitkarsag elismerési hatarozatat figyelembe véve, az igazgatd biralja el.

15. A TANKONYVRENDELES MENETE

Az intézményben a tankonyvrendelést a hatalyos jogszabalyok alapjan kell lebonyolitani.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatodja a felelOs.

Az iskola éves munkatervében rogziti annak a felelés dolgozdnak a nevét, aki az adott
tanévben a szakmai munkakozOsségek vezetdivel egyeztetve elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést.
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A tankonyvrendelésben az iskola igénybe veszi a Konyvtarellaté Kiemelten Kzhasznu
Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: KELLO) szolgaltatasait.

A tankonyvrendelést olyan modon kell elkésziteni, hogy - a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkdlesonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése - az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el
a tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembevételével.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az
iskola mely tankonyvek, segédkonyvek, kdtelezd olvasmanyok vésarlasara forditja.

A koznevelési torvény alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a
munkafiizetek kivételével - az igazgato az iskola kdnyvtari alloméanyaba veteti, a tovabbiakban
az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A Kkartérités pontos mértékét az iskola
konyvtarhasznalati szabalyzata hatdrozza meg.

16. AZ OSZTALYKIRANDULASOK

Az iskolai élet és a pedagdgiai munka szerves részét képezik az osztalykirandulasok, amelyek
megszervezése ¢s lebonyolitdsa az osztalyfonok feladata. Tanacsos ugyanakkor, hogy ebbe a
munkaba masokat is bevonjon (kollégak, sziilok, diakok).

Tanévenként minden osztalynak 7-11. évfolyamon kotelezd legalabb egy napot kirdndulassal
tolteni. Amennyiben a kirandulds tartama és tavolsdga ezt sziikségessé teszi, az osztaly
tanévenként egy tanitasi napot kirdndulasra fordithat.

Az osztaly kirandulési tervét (helyszin, idOpont, koltségek, programok) az osztalyfénok
egyeztetni koteles az osztalyba jaro tanuldk sziileivel, és csak olyan kiranduléds szervezhetd,
amelyet az osztalyban tanul6 gyerekek sziileinek legalabb 2/3 része tamogat.

A kirandulasok szervezésénél ligyelni kell arra, hogy annak koltségei ne haladjak meg a sziil6k
anyagi lehetdségeit, tudatosan éIni kell az egyhazi intézmények, gyiilekezetek altal nyujtott
szallas és étkezésilehetdségekkel.

A kirandulési koltségeket lehetdség szerint minél hosszabb 1d9 alatt, havi részletekben tanacsos
begytijteni a tanuloktol!

Amennyiben valamelyik diaknak komoly gondot okoz a kirdndulési 6sszeg kifizetése, az iskola
rendkiviili segélyben részesitheti. Erre az osztalyfénok tehet javaslatot.

A kirandulés eldtt az osztalyfonok kirandulasi tervet koteles leadni az intézményvezetonek.
Ennek tartalmaznia kell a kirdndulas programjat, az utazas modjat, a szallasok helyét, jellegét,
elérhetdségét, a kisérok nevét, az esetleg nem utazéd didkok nevét.

A kirandulasrol hazatérve az osztalyfonok rovid jelentést koteles irni a kirdndulésrol. Ebben
feltétlentil szerepelnie kell a rendkiviili eseményeknek, illetve az esetleges
fegyelemsértéseknek.

Az osztalykirandulasokra az osztalyfonokon kiviill még legalabb egy tanarnak el kell kisérnie
az osztalyt. Tanacsos, hogy férfi és ndi kisérd is vegyen részt a kiranduldson. Természetesen,
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lehetéség van sziilok részvételére is, de nem helyettesithetik a tanarikiséretet.

Az osztalykiranduléds id6tartamara is érvényesek a z iskola Hazirendjének eldirdsai, kiilonds
tekintettel a dohanyzas és alkohol- és drogfogyasztas tiltasara.

Az osztalyfonok és kisérdtanar fegyelmileg is feleldsek az osztalykirandulason torténtekért, az
iskola eldirasainak betartdsaért és betartatasdért. Amennyiben valamelyik résztvevé tanuld
viselkedésével sulyosan megsérti az eldirdsokat, vagy jelenléte veszélyezteti a program tovabbi
menetét, az osztalyfonoknek jogaban all megkérni a sziiloket, hogy vigyék haza a renitens
tanul6t. Az esetrdl haladéktalanul értesitenie kell az iskola vezetését.

Amennyiben az osztaly valamely tanuldja mar a kirandulas el6tt olyan magatartast tanusit,
hogy az osztalyfénok nem tudja vallalni érte a feleldsséget, akkor ezt a tanuldt az osztalyfonok
kizarhatja a résztvevok korébol.

A kirandulason résztvevd kisérétanarok munkajaért, ha az nem tanitasi napra esik, maximum
8 ora tulora elszdmolhatd.

A szakmai (terep) gyakorlat szervezésére is a kirdnduldsra meghatarozott szabalyok
érvényesek azzal a kiegészitéssel, hogy a sziil0knek irdsban kell nyilatkozniuk, hogy vallaljak-
e a koltségeket, illetve elengedik-e gyermekiiket.

17. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL, A SZULOI
TANACS

A sziilokkel valé kapcsolattartds alapvetd jelentdségli az intézmény pedagogiai céljainak
megvalositdsaban.

17.1. A kapcsolattartas formai

» Heti tanari fogaddorak kijeldlése, amikor egy-egy szaktanar részletes tajékoztatast
ad az ¢érdeklodd sziilbnek gyermeke tanulméanyi elOdmenetelérdl vagy
viselkedésérol,

» sziiléi értekezletek tartasa félévente legalabb egyszer, a kezdd évfolyamon
gyakrabban, ennek keretében:

* intézményvezetdi tajékoztatas;

» osztalyfonoki tajékoztatas;

» az elektronikus naploba irt szaktargyi jegyek révén folyamatos tajékoztatas az
elémenetelrol;

» fegyelmi problémaék vagy gyenge tanulmanyi munka esetén a sziilé behivéasa,;

* igazolatlan hianyzas esetén a sziilok tajékoztatasa (elsé alkalommal osztalyfondk,
masodik alkalommal igazgato6 feladata)

» sziiléi vélemények felmérése egy-egy kérdés kapcsan irasos formaban;

» asziilok elégedettségének felmérése kérddiv formajaban;

17.2. A Sziilo1 Tanacs

* A Sziil6i Tanacsba minden osztaly sziil6i kdzossége két-két tagot delegal.

* A Szil6i Tandcs maga hatarozza meg mukodési és ligyrendjét, valasztja meg
elnokét, iiléseire meghivhatja az iskola vezetdit, de zart {ilést is tarthat.

* A Sziil6i Tanacs véleményt nyilvanithat az iskolai élet minden kérdésében, kérdést
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intézhet az intézmény vezetéséhez, és erre valaszt kell, hogy kapjon.

» A Sziiléi Tanacsnak a jogszabalyokban meghatarozott esetekben véleményezési
¢és javaslattevo joga van.

* A Sziil6i Tanics képviselje részt vehet az iskolaban szervezett érettségi
vizsgakon.

18. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

18.1. Kapcsolat a fenntartoval és az egyhazi szervekkel

A fenntart6 testiiletnek az intézményt érinté tanacskozasain az igazgatd tanacskozasi joggal
minden esetben részt vehet.

Az Igazgatdtanacs iilésein az intézmény pedagogusai koziil a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
személyek szavazati joggal jelen vannak.

Az Egyhazkeriileti Taniigyi Hivatal, illetve annak vezetdje, a fOtanacsos napi
munkakapcsolatban van az intézménnyel, illetve annak vezetdivel.

Az Egyhazkertilet 5/2000. 12.07. KOY hatéarozataval elfogadott majd a 19/2003. 12.11. KOY
hatdrozattal modositott  Szabdlyrendeletében eldirt beszdmolasi, illetve jelentési
kotelezettségének az intézmény hataridére, pontosan eleget tesz.

A Gimnazium vezetdje az Egyhazkeriileti Tandcs iilésein rendszeresen, és sziikség szerint soron
kiviil t4jékoztatja a fenntartd testiilet elnokségét az iskola iigyeirdl, eredményeirdl,
problémairol.

Az iskola egészét érintd, miikodését veszélyeztetd eseményekrdl vagy problémakrdl azonnal
tajékoztatni kell a fenntarto testiilet elndkségét.

Az iskola kiemelt rendezvényeire (évnyitd, ¢évzarod, ballagas, szalagavato, érettségi,
iinnepségek) meghivast kapnak, illetve azon szerepet vallalnak a fenntartd képviseldi.

Az intézmény miikodésérdl évente egyszer atfogo jelentés késziil a fenntartd szdmara.

Az éltalanos cél az, hogy a fenntartoval folyamatos és targyszerti munkakapcsolat alakuljon ki,
amely a kolcsonds tiszteletet, egymas tajékoztatasat és megbecsiilését vonja maga utan.

A Zsinat Iskolaiigyi Osztalyaval és a Reformatus Pedagogiai Intézettel vald kapcsolattartas
formait a Reformatus Koznevelési torvény szabalyozza. Ebben a viszonyrendszerben is cél az,
hogy a hivatalos jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségen til minél tobb személyes és
konkrét kapcsolat alakuljon ki, amely mindkét fél munkajat nagymértékben eldsegitheti.

18.2. Kapcsolattartas az 6nkormanyzati, allami szervekkel

Az intézmény hivatalos ¢és rendszeres kapcsolatban 4ll a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatallal, amely a térvényességi felligyeletet gyakorolja.

A tanulok egészségvédelme érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart a varosi
gyermekvédelmi halozattal.

Az intézmény fontos feladata, hogy minél szélesebb korben részt vegyen Debrecen véros és a
megye oktatasi, kulturalis rendezvényein, férumain.
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Erénkhoz és lehetdségeinkhez képest részt vallalunk a varosi és megyei versenyek,
tovabbképzések, rendezvények lebonyolitasabol, megszervezésébdl.

18.3. Kapcsolattartas a reformatus iskolakkal

Az intézmény a reformatus iskolarendszer része, és természetesen vallalja az ezzel jar6
kotelezettségeket ¢s feladatokat.

Iskolank tanuldi rendszeresen részt vesznek a reformatus iskoldk versenyein, palyazatain.

Els6sorban a Reformatus Pedagogiai Intézet éves verseny és rendezvény naptaraban
szerepld alkalmakon valo részvételt tamogatja anyagilag és erkdlcsileg.

Intézményiink felvallalja versenyek ¢és tovabbképzések évenkénti rendszeres, illetve egy-
egy alkalomra sz6l6 megrendezését.

Anyagilag és erkdlcsileg is tdAmogatja a hataron tili magyar reforméatus iskolakat.

A tOobbi reformatus intézmény pedagodgusaival az Orszagos Reformatus Tanaregyesiilet
révén is tartja akapcsolatot.

19. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESE

Az intézmény tanuloi didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre és miikddtethetnek.
Az osztalyok tanuloi titkos szavazassal két-két {6t delegalnak a Didkonkorméanyzatba.

A Didkdonkormanyzat az adott tanév elsé iilésén maga valasztja meg ligyrendjét ¢és
tisztségviseloit.

A Didkonkormanyzat munkéjat a NevelGtestiilet egy tagja segiti, aki meghivas estén részt
vesz a Didkonkormanyzat iilésein, egyébként kozvetitd szerepet tolt be a Neveldtestiilet és
a Didkonkormanyzat kozott.

A Didkonkormanyzat az iskolai ¢let minden, a tanuldkat érintd kérdésben kifejtheti a
véleményét. Irasban beadott kérdésére vagy felvetésére az intézmény vezetdje koteles 30
napon beliil valaszolni vagy intézkedni.

A Didkonkormanyzat jogszabdlyban eldirt esetekben egyetértési (pl: Hazirend), illetve
véleményezési (pl: Pedagogiai Program) jogot gyakorol.

Az egyes tanuloknak az Oket ért sérelem esetén joguk van a Didkdonkorményzathoz
fordulni, hogy panaszukat (esetleg név nélkiil) kdzvetitse az iskola vezetése felé.

Az intézmény tanuloi ellen inditott fegyelmi eljaras esetén a Didkonkorményzat véleményét
is meg kell hallgatni.

Az évente rendezett Didknap megszervezése és lebonyolitasa a Didkonkorményzat feladata.

Evente Diakférumot kell tartani, ahol a tanulok valaszt kaphatnak az intézmény
mitkddésével kapcsolatos kérdéseikre.

A Didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat, szamitogép,
levelezés) az intézmény ingyenesen biztositja.
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20. A TANULOK TAJEKOZTATASA,
VELEMENYNYILVANITASA

A tanulok szamara fontos informaciok a kovetkezd formakban jutnak el az érdekeltekhez:

* igazgatdi hirdetés, amelyet vagy hétfé reggel a hétkezdd istentiszteleten a
templomban hangzik el, vagy minden osztalyfénok megkap, és az osztdlynak
felolvas;

* a hirdetdtablara kiragasztott hirdetések, tajékoztatok, felhivasok;

* a didkonkormanyzat tagjain keresztiil;

* a sziiléknek sz616 levél formajaban;

« elektronikus naplon keresztiil kiildott tizenet form4jaban,

» a hivatalos ,,reformatus” email cimre (@doczy.reformatus.hu) kiildott levélben

A tajékoztatas formajanak megvalasztasanal torekedni kell arra, hogy az érintettekig valoban
eljusson az informacio, ¢s sziikség esetén lehetdség legyen a pontositasra, kiegészitésre.
A tanuldknak joga van véleményt nyilvanitania az iskolai élet minden, 6t érint kérdésében.

Ennek formai:

» osztalyfonok, szaktanar megkeresése;

* igazgatd vagy mas vezetd megkeresése;

» didkonkormanyzati képviseldon keresztiil;

 sziilei tajékoztatasaval, az 6 kozremikodésiikkel;

* didkférumon, (névtelen) kérdéstelvetés formajaban.

A tanul¢ felvetésére az illetékesnek az {ligy siirgdssége szerint, de legkésébb 30 napon beliil
valaszolni kell.

Ha a tanul6 kérdésére, felvetésére szdmara nem megnyugtatd valaszt kap, az Igazgatdtanacshoz
nyujthatja be felvetését, panaszat.

A tanul¢6 altal az iskolaban készitett miialkotds, szellemi termék az 6 személyes tulajdonat
képezi.

21. A TANULOK JUTALMAZASA

A jutalmazés a pedagogiai folyamat kiemelkedden fontos része kell, hogy legyen.

Minden pedagdgust arra Osztonziink, hogy a maga teriiletén batran ¢éljen a jutalmazas
lehetdségével, hogy a didktarsak is 0sztonzést, batoritast nyerjenek a kiemelkedd munkaéra,
példamutaté magatartasra.

21.1. A jutalmazas formai

irasbeli dicséretek:
» szaktandari dicséret (félévkor az elektronikus napldba, év végén a bizonyitvanyba

is beirva)
» osztalyfonoki dicséret;
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* igazgatoi dicséret;
* nevelotestiileti dicséret;

A felsoroltak targyi jutalommal és kedvezményekkel is kiegészithetok.

Pénzbeli jutalmazas:

* TObb alapitvany is tamogatja a kiemelkedd tanulményi munkat végzo,
versenyeken helyezést szerzd, raszoruld didkok jutalmazéasat. A jutalmazésra az
osztalytéonokok ¢és a szaktanarok tehetnek javaslatot, a végleges dontést a
Neveldtestiilet hagyjajova.

* A jutalmazédsoknal kiemelten kell kezelni az iskolai szaktargyi versenyeken,
szavaloversenyeken, a reformatus iskolak szaktargyi és sport versenyein, az
OKTV-n ¢és az orszagos palyazatokon elért eredményeket.

* Minden tanév végén pénzjutalmat kapnak a legjobb versenyeredményt elérd
tanulok, ennek fedezetét a Doczy Alapitvany jelenti.

22. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FEGYELMI
ELJARAS

22.1. A fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljarasrol akkor beszéliink, ha egy didk kotelességeit valamint az intézmény
hazirendjét olyan sulyosan megszegi, hogy a kibdvitett vezetdség fegyelmi bizottsag
felallitasarol és fegyelmi eljaras meginditasarol dont. A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet 53-58 §-a alapjan kell lefolytatni.

23. ISKOLAI SPORTKOR, NAPI TESTEDZESEK

Az intézmény tanuldi szamara heti 5 o6rdban, 2012 szeptemberétdl felmend rendszerben,
biztositott a tanodrai testnevelés. Ebbodl 3 tandra a délelotti tanrendbe illeszkedik, 2 tanéra
pedig délutani foglalkozds keretében tartand6. A délutani foglalkozdsok alol a
kormanyrendeletben foglaltak szerint felmentést lehet kérni.

Az intézmény keretein beliil lehet6ség van konnyitett (tanorai) és gyogytestnevelési
szolgaltatas igénybevételére is.

Az intézmény a tanulok napi rendszeres testedzését a kovetkezd formakban biztositja:
e Orarendi testnevelés ora;
» udvari sportpalydk szabad hasznalata;

» sportkori foglalkozasok, edzések;
* sportagi versenyek, vetélkedok.

24. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPSEGEK

A Kollégium ¢és a Gimnazium multja, valamint a magyar miivelddéstorténetben betoltott
szerepe kotelezi a Gimnazium valamennyi dolgozojat és didkjat a hagyoményok
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megorzésére, apolasara.

24.1.

24.2.

A hagyomanyapolas {0 teriiletei:

A Kollégium Gytjteményeinek, Muzeumainak, Nagykonyvtaranak, torténelmi
emlékhelyeinek megismerése.

Minden tanulonak el kell sajatitania a Kollégium ¢és a Doczi Leanyneveld Intézet
torténetének legfontosabb fejezeteit, és ebbdl vizsgat kell tennie.

A 9. évfolyamos didkokat iinnepélyesen a Kollégium polgarava fogadjuk a
tanévnyitd istentisztelet keretében. Ezen az évfolyamon torténik a Kollégium
torténeti vizsga letétele is, rendszerint a masodik félév soran.

Az intézmény az linnepi alkalmakon kételezdvé tette iskolai egyenruha viselését,
ami az un. Bocskai-kabat egy fajtaja. Ezt 10. évfolyamtol viselik adidkok.

Az egyes szaktargyak helyi tanterveiben kiemelt helyet kap a Kollégium
torténetének aktudlis fejezetei és a Doczi torténetével valo foglalkozas.
Fontosnak tartjuk a Kollégium ¢és a Doczi egykori tandrainak munkassagat
palyazatok formajaban is feltarni és bemutatni.

A Doczi/y torténetében kiemelkedd tanaregyéniségek sirjanal évente a Matula-
napok keretében koszortizassal hajtunk fot.

Gyiilekezetlatogatasokkal elevenitjiik fel az 6si kapcsolattartds, a ,,szuplikaci6d”
hagyomanyat.

A tanév ¢s félév kezdd csendesnapok, evangélizaciok az iskolai €let fontos részét
képezik.

A karacsonyi {lnnepkorben megrendezett hangversenyiink igen fontos
kozosségformalod hatassal bir.

A szalagtliz6 linnepség €s a Kossuth utcai templomban tartott ballagasi linnepély
hagyomanyanak folytatasa fontos feladat.

Az iskolai évkonyv megjelentetése 6t tanévenként sziikséges.

Az iskolai tinnepségek

A pedagogiai folyamat egyik nagyon fontos elemének tartjuk az iskolai iinnepségeket. Lényeges,
hogy valtozatos, érdekes, valoban diakjaink lelkivilagat tiikr6z0 tartalmuak és formajuak
legyenek.

Az iskolai linnepségek helyszine az Oratérium, €s a Kossuth utcai templom. Hissziik, hogy
maga a hely is emeli a rendezvény méltdsagat, fontossagat.

Az iskola hagyomanyaihoz hiven az alabbi eseményekrdl emlékezik meg kiilon iskolai
iinnepség keretében:

Oktober 6, az aradi vértanuk emléknapja; (Kossuth u. templom);

Oktober 23, az 1956-os forradalom és szabadsagharc kitorésének emléknapja
(Oratorium);

Miarcius 15, az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (Oratérium);
Karacsonyi és husvéti kibocsato istentiszteletek (Kossuth u. templom);

Piinkosdi istentisztelet (Kossuth u. templom);

Szalagt(iz6 tinnepély;

Ballagasi istentisztelet (Kossuth u. templom)

A Nemzeti Osszetartozas Napja (Kossuth u. templom)
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¢ A holokauszt aldozataira valdé emlékezés és a kommunista diktat(ira aldozataira
vald emlékezés

Az iinnepségeket mindig egy-egy osztaly rendezi, az osztdlyfonok vagy egy szaktanar
vezetésével.

A felsoroltakon kiviil tovabbi emléknapok, megemlékezések tarthatok (pl: a kommunista
diktatra aldozatainak emléknapja, Holocaust dldozatainak emlékére, a nemzeti dsszetartozas
napja alkalmabol). Ezeket lehetdleg az istentiszteleti alkalmak keretében tartjuk meg.

A Kollégium ¢és a varos jeles torténeti és irodalmi emlékhelyein a kialakult szokés szerint
rendszeresen koszorut helyeznek el didkjaink (Petdfi szobor, Batthyany- emléktabla, Csokonai
sir, a Doczi/y igazgatdinak sirjai, Szabé6 Magda dombormiive ¢és sirja)

25. RENDKIVULI ESEMENYEK, VEDO ES OVO
ELOIRASOK
A Gimnazium épiilete, illetve azok helyiségei csak az épiilet rendeltetésének megfeleld célra és

modon hasznalhatok. Rendeltetéstdl eltéré hasznalatra kiilon engedélyt kell kérni az intézmény
vezetdjétol.

Barmely helyiség vagy épiiletrész rendeltetéstdl eltérdé hasznalatdra csak akkor adhato ki
engedély, ha az engedély kiaddja meggy6zodott arrdl, hogy a tevékenység sem az épiiletet, sem
az ott tartdzkoddkat semmilyen forméban nem veszélyezteti.

Valamennyi tanulonak rendelkeznie kell alapvetd tliz- és balesetvédelmi ismerettel. Ezeket az
oktatasokat minden tanév elején az osztalyfonokok illetve a balesetveszélyes targyat oktatod
szaktanarok (testnevelés, fizika, kémia, biologia) végzik el. Az oktatdas megtorténtérdl
jegyzokonyvet kell kidllitani, amely tartalmazza az oktatas targyat, az oktatast végzo
személy €s a résztvevd tanuldk alairasat.

Baleset esetén a kozvetlen veszély elhéritasa utan az intézmény Titkarsaga, illetve vezetdje
koteles a mentdket, esetleg a tizoltokat értesiteni. Siirgds esetben a balesetrdl eldszor értesiild
feln6tt munkavallalo koteles intézkedni. A Dbalesetekr6l a jogszabalyokban eldirt
jegyzokonyveket fel kell venni, annak egy példanyat a Gimndzium titkdrsaga, a masikat az
Egyhazkeriileti Taniigyi Hivatal 6rzi. Az intézkedd tandr illetve osztalyfdnok minden esetben
értesiti a Gimnazium igazgatdjat a megtortént balesetrol.

Valamennyi teremben j6l lathato helyen ki kell fiiggeszteni a kiiiritési tervet. Tlizriadd vagy
bombariad6 esetén ennek megfelelden kell a lehetd leggyorsabban elhagyni az épiiletet.

Valamennyi vészkijaratot és oldallépcsdt szabadon kell hagyni, s kulcsaikat ugy elhelyezni,
hogy azok sziikség esetén azonnal hozzaférhetok és hasznalhatok legyenek.

A tlizriadd vagy bombariadé jelzésére az épiiletben tartézkodd vezetd ad utasitast, erre az
iskolai csengd folyamatos mikddtetése szolgal. Aramsziinet esetére a portasfiilkében kézi
csengot is tartani kell.

A tiizet észleld koteles
» a portat értesiteni, hogy a riasztast kezdjék el;
» afelelds vezetonek, illetve a Titkarsagnak jelezni atényt;

 a kiiirités megkezdésében segiteni,

Bombariado6 esetén az lizenet atvevdje igyekezzen leellendrizni a hir komolysagat, majd
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haladéktalanul értesitse a felelds vezetdt. A vezetd értesiti a renddrséget, s rendeli el az
épllet kitiritését.

Allami vizsgéak (érettségi) idején a Kollégium Féépiiletében, illetve a Doczy Gimnazium
¢éptiletében tartalék termeket kell kijelolni bombariadé esetére.

Evente egyszer valamennyi épiiletben kiiiritési gyakorlatot kell rendezni.

Az épiiletben idegenek csak az igazgatd tudtaval tartozkodhatnak. Video- és filmfelvételt,
illetve fotot szintén csak az igazgatd tudtaval készithetnek. Az épiilettel, az oktatas
rendszerével stb. kapcsolatos kérdésekre mind a tanarok és iskola mas dolgozoja, valamint
a didkok csak az igazgatd eldzetes tajékoztatasa, megkérdezése esetén valaszolhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

26. EGESZSEGUGYI FELUGYELET ESELLATAS

26.1.

26.2.

27.1.

Iskolaorvosi ellatas, az apoloi ligyelet

Az intézmény valamennyi tanuldja folyamatos és rendszeres iskolaorvosi
ellatasban részesiil. Az iskolaorvos hetente egy napot tolt az intézményben, s éves
terv szerint végzi a tanulok vizsgalatat, szlirését, véddoltasat.

Amennyiben az iskolaorvos sziikségesnek latja, koteles a tanulot szakorvosi
vizsgalatra vagy korhazi kivizsgaléasra, elhelyezésre beutalni.

Az iskolaorvos munkajat gy koteles szervezni, hogy a tanuldk csak a legrovidebb
ideig hianyozzanak a tandrakrol.

A gyobgytestnevelésre, illetve konnyitett testnevelésre valdo besorolas az
iskolaorvos kizardlagos feladata.

Az iskolaorvosi ellatds szamara az intézmény helyiséget (rendel6t) biztosit,
valamint gondoskodik annak rendszeres takaritasarol, tisztantartasarol.

Az iskolaorvosi szolgalat személyi és dologi kiadasait Debrecen Megyei Jogu
Varos Onkorméanyzata viseli.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat

A Gimnazium minden dolgozodja szamara biztositja a kotelezd foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalaton és évenkénti feliilvizsgalaton vald részvételt. Ennek
érdekében szerzodést kot a munkaegészségligyi vizsgalatot végzo orvossal, illetve
rendeldvel.

A vizsgalatok koltségeit az intézmény fizeti.

Az intézmény, a dolgozdok kdonnyebb és gyorsabb kiszolgalasa érdekében, évente
megszervezi az intézményen beliili csoportos vizsgalat lehetdségét.

27. AZ INTEZMENY JELKEPEI

A bélyegzo

Koriratos szovegben a kovetkez6 olvashatdé: ,,DEBRECENI REFORMATUS
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KOLLEGIUM DOCZY GIMNAZIUMA?”. A pecsét kozepén egy nyitott konyvbél kiszalld
a Reformatus Egyhaz és Debrecen varos cimerében is megtalalhaté fonix-madar lathato,
mely a Napba szall. A Nap a Gimnazium fobejaratanal lathat6 szines livegablak mintajat
formazza. A rajz értelme: a konyvbdl szdrmazé tudas az égig segitheti a tanulni vagyo
embert.

27.2. A jelvény

A Gimnazium jelvénye kor alaka, bronz alapanyagu 6tvosmiivészeti munka, amelyen
meélyzold hattér eldtt olvashatd a ,,Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma”
aranyszinl felirat. A konyv lapjai is aranyszinliek, melybdl a fehér szinii, a feltdmadast
jelképezd fonixmadar a sargaszinii Nap-virdgba szall, hatterében kék égbolt lathato. A
jelvény mintarendje a pecsét formavilagaval azonos, attol szinezettsége ¢és rendeltetése
kiilonbozteti meg. Ugyanez a mintarend koszon vissza az egyennyakkenddbe himezveis.

28. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményi adatkezelés szabalyzatot az iskola SZMSZ-ének III. melléklete tartalmazza.

29. A KOZOSSEGI SZOLGALAT SZABALYAI

A 20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet 133. §-a alapjan iskolankban is megszervezziik a tanul6ink
kozbsségi szolgalatat az alabbiak szerint.

A tanuld osztalyfonoke a tanul6 eldmenetelét rogzitd dokumentumokban az iratkezeléssel
Osszefliggd szabalyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgélattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nemzeti
Koznevelési Torvényben az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatarozott
otven oOra kozOsségi szolgalat elvégzése igazolhatdo legkésObb az érettségi vizsga
megkezdésének idépontjara.

A koOzoOsségi szolgalat keretei kozott egészségiligyi, szocialis €és jotékonysagi, oktatasi,
kulturalis €s k6zosségi, kornyezet- €s természetvédelemi, katasztréfavédelmi tevékenység,
valamint 6vodas kora gyerekekkel, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, id6s
emberekkel k6zos sport- €s szabadidds teriileten végzett tevékenység folytathato.

A tanulot fogado intézménynek az egészségiigyi teriileten minden esetben, az oktatasban
meghatarozott esetekben sziikség szerint mentort kell biztositania.

A Gimnazium a 9-11. évfolyamos tanuldi szamara lehetdség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg, illetve biztosit idokeretet a legalabb 6tven 6ras kozosségi
szolgalat teljesitésére, amelytdl azonban indokolt esetben a sziilo kérésére el lehet térni.

A koz6sségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinédld pedagogus az 6tven 6ran beliil
sziikség szerint a mentorral kézosen - legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t oOras
zéaro foglalkozast tart.

A koz0Osségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6
értend6 azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithat6
be a teljesitésbe.

A kozOsségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb hatoras idokeretben végezheto.
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A koz0sségi szolgélat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor,
hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentaldsanak kotelezo elemeként

a tanulonak kozosségi szolgélati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely
tartalmazza a kozOsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas
tervezett helyét és idejét, valamint a sziilé egyetértd nyilatkozatat,

az osztalynaploéban és a torzslapon az osztalyfonoknek dokumentdlnia kell a
kozosségi szolgalat teljesitését,

az iskola a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabdlyzatban rogzitettiik,

az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiik6dd mentor bevonasakor a DRK
Déczy Gimnéaziuma és a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni,
amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt
kotelezettségein tul a foglalkoztatas idStartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
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30. I. MELLEKLET

30.1. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztadlyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

A munkakori leirdsok kotelezd tartalma:

* adolgozo neve,

* munkakore,

e beosztasa,

* heti munkaideje,

» pedagbdgusok esetében heti kotelezd déraszama,

» a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

* adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

* adolgoz6 bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek ¢és feladatok felsorolasa, ezen beliil

» a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

» aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

» az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,

» apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

* a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,

» az ellendrzés, értékelés feladatai,

» adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

* adolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba Iéptetése

* a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
* azigazgato alairasa,
* adolgozo6 aldirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérol
Pedagogus munkakorileiras-mintaja:
A munkahely megnevezése: DRK Doczy Gimnéaziuma
A munkakor megnevezése: pedagogus, munkakdzosség-vezetd, osztalyfonok
A munkavégzés konkrét helye: A DRK Doczy Gimnaziuma 4024 Debrecen Kossuth u. 35.

Altalanos rendelkezés:

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen
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munkakdrben dolgozik — figyelembe kell venni, hogy munkatarsa egy reformatus keresztyén

kozosségnek és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével az
intézmény jo hirét megdrizni. A reformatus koznevelési intézmény alkalmazottjara a vonatkozo
allami és egyhazi jogszabalyok egyarant érvényesek.

A munkaid6 beosztésa: Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd oraszama 24 o6ra, melynek egy
része a tantargyfelosztds szerinti szakdra, a fennmarado rész pedig kotelezd helyettesités.
Munkakozosség-vezetoként és osztalyfonokként egy-egy tanora orakedvezmény illeti meg. Az
intézmény vezetdje esetenként a kotelezd tanordkon til a munkaidé haromnegyedéig mas
feladatokkal is megbizhatja. A munkaid6 egynegyede szabadon felhasznalhat6.

Kozvetlen felettese: A nevelési igazgatohelyettes
Kozvetlen beosztottak: A szakmai munkak6zosség tagjai

Feleldsségi kore:

Szaktanarként: Pedagogusi, szaktanari munkajat az iskola nevelési-oktatasi céljait szem elott
tartva, a jogszabalyoknak, az iskola pedagogiai programjanak ¢és helyi tantervének ismeretében
végzi. Egylittmiikodik munkak6zossége(i) tagjaival, a tantestiilettel és az iskola vezetdségével.
Munkdjaval, viselkedésével didkjainak példat mutat.

Munkakozosség-vezetoként: Az intézmény szakmai, pedagogiai céljainak megvaldsitasat, az
értékelés szakmaisagat, az értékelés folyamatossagat és kovetkezetességét biztositja.

Osztalyfonokként: Intézi osztalya tanulményi, nevelési, fegyelmi és adminisztracios ligyeit,

figyelemmel kiséri €s segiti a tanulok testi-lelki fejlodését.

Feladatai szaktanarkeént:

« Orarendi 6rait felkésziilten, lelkiismerettel megtartja.

* Szaktargyaban folyamatosan képzi magat.

» Torekszik tanitvanyai megismerésére, ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart
az osztalyfonokokkel.

» Tanitvanyait - szaktargyatol filiggetleniil - a helyes magyar beszédre és irdsra
neveli.

» Az iskola helyi tanterve és a jovahagyott, altala irt tanmenet alapjan halad, egy
honapnal nagyobb elmaradéasat jelenti az igazgatonak ¢és a munkakdzoOsség
vezetdjének.

» Kotelezbéen részt vesz az iskola altal szervezett iinnepségeken, hétkezdd
istentiszteleteken €s egyéb hitéleti és kozosségépitd alkalmakon.

» Aktivan vesz részt a nevelbtestiileti és munkakozosségi értekezleteken,
javaslataival, észrevételeivel hozzajarul a dontéshozatalhoz.

» Tiszteletben tartja a tanuldk és kollégai emberi méltosagat és jogait.

* Gondot fordit a tanuldk hitbeli és erkdlesi nevelésére a tandran és a tanéran kiviil
1s szem elOtt tartva a tanulok életkori sajatossagait.

* Gondoskodik a tanulok egészséges ¢letmodra nevelésérdl, a kornyezettudatossag
fejlesztésérdl.

» Eldre lathato tavolléte idejére igyekszik szakszerti helyettesitését megszervezni
(oracsere, szakszer(i helyettesités, csoportdsszevonas stb.) gy, hogy a tanulok
elérehaladasa a leginkabb biztositott legyen.
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Nyilvantartja és 6rzi a rabizott iskolai vagyont, targyi eszkozoket. Gondoskodik a
szaktanterem, a szertari felszerelések rendben tartasardl, megfeleld fejlesztésérol.
Tanév végén részt vesz a leltarozasban.

A munkatervben raharul6 kotelezettségeit ellatja (felzarkoztatas, szakkor, ligyeleti
szolgalat, versenyek szervezése, tanulmanyi versenyeken €s az érettségi vizsgakon
igyeleti feladat stb.).

Az iskolavezetéstdl esetenként kapott feladatait a legjobb képességei szerint latja
el.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt a
munkahelyén tartézkodik, az 6rait pontosan kezdi el és fejezi be.

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

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.
Hataridon beliil bejegyzi az o6rdjat az elektronikus naploba, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késé tanuldkat. A napld bejegyzésének hatarideje a hét utolsod
munkanapja.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti alaporaszam +1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak, egyenletes eloszlasban: oktdber 15-ig,
november 30-ig, januar 15-ig, marcius 1-ig, aprilis 15-ig, majus 31-ig. A heti egy
oraszamban tanitott tantargyak esetében a pedagdgus a kovetkez6 idépontokig ad
osztalyzatot a tanuloknak: november 30, januar 15., marcius 1., majus 31.
Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a tanmenetben eldiranyzott
iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elétt tdjékoztatja. A pedagdgus munkajat
segiti, ha a dolgozat idOpontjat az elektronikus naploban rogziti.

A témazar6 dolgozatokat a tanév végéig megorzi, felettese vagy a sziilo kérésére
megtekintésre atadja.

A tanulok teljesitményét a helyi tanterv kovetelményei alapjan értékeli.
Rendszeresen alkalmat ad szobeli feleletre. A tanuldknak adott osztalyzatokat
szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd éran ismerteti
a tanulokkal. Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba.
Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
Evente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban, illetve
orarendjéhez igazitva kijeldli a fogadoorajat.

Gondoskodik a tanulok testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol.
Rendkiviili eseményt jelzd riasztd megszolalasakor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében.

Az osztalyoz6 értekezletet megelézéen legalabb két nappal koteles lezarni a
tanulok osztalyzatait segitve ezzel az osztalyfonokok munkajat.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét.

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az igazgatdhelyetteseknek vagy az igazgatonak.

A pedagbdgus az iskola tanuldjat magéanuton, anyagi ellenszolgaltatasért nem
tanithatja, maganorat az iskola épiiletben nem tarthat.

Javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, a szakmai célu
pénzeszkozok felhasznalasara.

Részt vesz a tantargyi versenyek elokészitésében, a versenydolgozatok javitasanak
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megszervezésében, segiti a vizsgdk anyaganak Osszeallitasat és javitja a
vizsgadolgozatokat.

» Egyiittmiikodik a diakképviselettel és a sziilokkel.

* A sziild és a tanulo kérdéseire érdemi valaszt ad.

Feladatai munkak6zosség-vezetoként:

+ Osszefogja egy-egy szaktargy tandrainak munkajat.

» Kapcsolatot tart a munkak6zosségéhez tartozo tantargyak szaktanacsadoival.

* Egy tanév sordn legalabb haromszor (tanév elején, félévkor és tanév végén)
0sszehivja €s vezeti a munkakozosségi gyliléseket, az ott felvetddott kérdésekrol,
kérésekrdl, javaslatokrol az igazgatot tajékoztatja.

* Tanév elején munkakozésségi munkatervet, tanév végén irasos beszamolot készit.

* A munkak6zosség tagjainak véleményét kikérve véleményezi a tantargyfelosztast.

* A munkak6zosség véleményét kikérve javaslatot tesz a tankonyvek €s az oktatasi
segédanyagok hasznélatara.

» Iranyitja az adott targy(ak) helyi tantervének kidolgozasat és fejlesztését.

* Tanév elején ellenérzi a tanmeneteket, sziikség esetén javaslatot tesz azok
atdolgozasara, kiegészitésére.

» Szétosztja a munkakozosség tagjai kozott az aktudlis feladatokat, és ellendrzi azok
végrehajtasat.

* Figyelemmel kiséri az értékelések rendszerességét, folyamatossagat, az értékelési
rendszer €s a kovetelményi szint egységességét.

» Tanacsaival segiti a palyakezdd kollégéakat.

* Bemutat6 6rak szervezésével javitja a szaktargy oktatasi szinvonalat.

* Rendszeresen ¢s tervszerlien oOrat latogat a munkatervben meghatarozott
oraszamban. A latogatott oOrakat a kollégaval megbeszéli, sziikség esetén a
vezetdséget tajékoztatja a tapasztalatairol.

» Sziikség esetén javaslatot tesz a szakszert helyettesitések megoldasara.

* Munkakozossége tehetségkoordinatoraval egylittmiikodve figyelemmel kiséri és
tamogatja a tehetséggondozast.

* A tanév elején a munkakozOsség tantargyainak versenynaptarat elkésziti vagy
elkészitteti és a nevelési igazgatd helyettessel a versenyekrdl egyeztet.

* A versenyeredményeket szamon tartja, kiemelkedé eredmények esetén javaslatot
tesz a didk és a pedagdgus jutalmazésara.

* Munkakozossége tagjainak tanoran kiviil vallalt feladatait szamon tartja, év végi
jutalmazasnal a jutalom szétosztasara javaslatot tesz.

* A bels6 vizsgak, érettségi vizsgak €s az orszagos mérések eredményét szamon
tartja, kiértékeli, az érintett kollégakat tajékoztatja €s sziikség esetén iranyitja az
intézkedési terv elkészitését.

» Elkésziti a vezetdség altal kért statisztikakat, kimutatasokat.

» Figyeli a munkak6zosség targykorében megjelend palyazatokat, megirasukat és
megvalositasukat koordinalja

» A kibdvitett vezetdségi liléseken részt vesz, észrevételeivel €s javaslataival segiti
a vezetdség munkajat, a munkakozosség tagjait megfeleld idében tajékoztatja az
Oket érint6 kérdésekrol.

Osztalytonokként:

* Megismeri a tanulok személyiségét kiillonbozd koriilmények ¢€s tevékenységi
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formak kozott (oralatogatasok, internatusi ¢let, bibliadra, kirandulas).

* Probléma esetén tajékoztatja a sziiloket irdsban, illetve szoban a tanul6 tanulmanyi
elémenetelérdl és magaviseletérol.

* Megismeri a tovabbtanulds menetét, figyelemmel kiséri a tanulok

» Javaslatot tesz a tanulok magatartis és szorgalom jegyeire, elézetesen kikéri az
osztaly tanuldinak és az osztadlyban tanitd pedagoégusoknak a véleményét, a
kollégistak esetében a kollégiumi neveldtanarokét is.

« Evente osztalyfénoki jelentést készit.

» Osztalykirandulast szervez és vezet.

 Atfogo jelentést készit az osztalyrol az érettségi elétt.

» FElvégzi az osztalyfonokséggel jaré adminisztrativ és adatszolgaltatasi feladatokat
(naplo, torzslap, bizonyitvany, statisztikak, mulasztasok, koz6sségi szolgalat stb.).

* Folyamatosan nyomon koveti a tanulok haladasat, az esetleges problémak
megoldasa érdekében megteszi a sziikséges 1épéseket.

* Megtartja az osztalyfonoki ordkat az éves osztalyfénoki munkaterv és tanmenet
alapjan.

» Tapasztalatait kicseréli neveldtarsaival, a sziikségesnek tartottakat megbeszéli
tanitvanyaival, érdemi ligyekben tajékoztatja az intézményvezetot.

* Munk4ja sordn figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelosséggel
részt vesz annak szervezésében, lebonyolitasaban.

* Az iskola munkatervének megfeleléen szervezi és tartja meg a sziildi
értekezleteket, sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet hiv 6ssze.

* A sziiléket folyamatosan informalja irdsban, az E-naplon keresztiil a fontos
tudnivalokrol, igyekszik bevonni dket az iskolai ¢letbe.

* A gyermek hidnyzasainak megfelelé igazolasat megkdveteli, hidnyaban az
eléirasoknak megfelelden intézkedik.

» Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszk6zok,
butorok allapotanak megdrzésérdl. Azonnal jelzi az illetékeseknek (gondnok,
porta, vezetdség) a hidnyokat, a sériiléseket, a balesetveszélyt.

» Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkezd valtozasokat az
iskolatitkarnak és az intézményvezetd-helyetteseknek.

* Felderiti a veszélyeztetett tanuldkat ¢és egyiittmikodik az ifjusagvédelmi
szakemberrel.

* Az osztaly tanulméanyi munkdjat figyelemmel kiséri, a problémas esetekrdl a
szaktanarokkal egyeztet, valamint figyelemmel kiséri az SNI-s és BTM-es
gyerekek hatarozatait, az azokban foglaltakrol tajékoztatja az osztalyban tanito

pedagogusokat.

* Figyelemmel kiséri az érettségi elokészitokre valo jelentkezést, a valtoztatasokat
nyilvantartja.

* Figyelemmel kiséri a kiilonbozeti, osztalyozd ¢és érettségi vizsgdkra vald
jelentkezést.

Hataskore €s jogkore:

Szaktanarként:

» Joga van sajat hataskorben megtervezni szaktanari munkéjat, kialakitani értékelési
rendszerét, tanuloi szdmara iskoldn kiviili programokat szervezni.
» Javaslatot tehet a sajait munkakoriilményeinek, munkahatékonysaganak
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fejlesztésére.

Munkak6z6sség-vezetoként:

« FErtékeli a munkakozosségébe tartozd kollégdk munkajat, télik Osszegzé
onértékelést kérhet.

* Ellendrzi a tanmeneteket, hianyossag esetén eldirhatja azok kijavitasat.

» Az1j kollégék kivalasztasanal szakmai szempontokat érvényesithet.

Osztalyfonokként:

* Joga van 0Osszehivni €s vezetni az osztadlyaban tanitok értekezletét, barmilyen
felmeriil6 probléma megoldasanak érdekében.
» Joga van 0sszehivni rendkiviili sziil6i értekezletet.

Informacids kapcsolatok:

Az intézménnyel kapcsolatos hiteles és hivatalos informécidokat az igazgatotol, az
igazgatohelyettesektdl és az intézményi lelkésztdl kap. Ezeket az informacidkat a megfeleld
helyre a megfelelé id6ben tovabbitja.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvardsok:

Titoktartasi kotelezettség:

A nevel6testiilet tagjai szamara a tanulok személyes iigyeire vonatkozo, a tandrok és a tanulok
magatartadsat, munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, ezt
minden pedagogus koteles megorizni. Az altalanos pedagdgusi titoktartasi kotelezettségen tal
a vezetoként tudomdsara jutott bizalmas informaciokat koteles titokban tartani mindaddig, amig
azok nyilvanossagra hozatalarol vezet6i dontés nem sziiletik.

A munkaértékelés kritériumai:

Pedagbdgusként részt vesz a pedagogus onértékelés folyamatdban, a munkak6zosség-vezetoként
a vezetOség kérésére Osszegzo értékelést ad a munkajarol.

Testnevelo munkakori feladatai kiegészités)

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megegyezik a pedagdgusok altalanos munkakori
leirasaval.

Specialis feladatai:

* Minden tanév elso testnevelés ordjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak,
a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az
oktatast dokumentalja.

+ Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves
méréseket.

* Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkori orait.

* Szabadidds foglalkozas keretében turakat, sportoldsi lehetOségeket szervez az
iskolatanuléinak.

e Gondoskodik a testnevelés orak eszkodzeinek rendben tartasardl, tartatasarol, a
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szertar gondozasarol. A szertar eszkozei folott leltari feleldssége van. A leltari
felelosséget - az iskolavezetés engedélyével - az eszk6z irasban tortént atadasaval
atruhazhatja.

* A testnevelés ordkon nem hagyhatja felligyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

» Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére.

* A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek

» Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

» Kapcsolatot tart a varos didksport ¢letének képviseldivel.

Igazgatohelyettesek kiegészité munkakori leiras-mintaja
Nevelési igazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkahelye: DRK Déczy Gimnaziuma 4024 Debrecen, Kossuth u. 35. Munkaidd tartama:
heti 40 6ra

Feladatai:

* Koordinadlja az intézmény kiils6 kapcsolatait (a varossal, a Kollégium
tarsintézményeivel, a Debreceni Egyetemmel, a Kolcsey Kozponttal, a szomszéd
iskolakkal stb.).

» Szervezi ¢s koordinalja az iskola nem hitéleti programjait, beleértve a ballagast €s
a szalagtiz6t.

* Elokésziti és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket, instrukciokkal latja el a
munkak6zosségek versenyekért felelds tagjait.

» Elokésziti, lebonyolitja az orszagos méréseket €s azok eredményét kiértékeli,
sziikség esetén az intézkedési terv elkészitését koordindlja.

* Megszervezi ¢s nyilvan tartja a helyettesitéseket.

* Figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, a palyazatok irasat és ellendrzi a
palyazati célok megvalosulasat.

» Felkérés alapjan részt vesz a pedagdgusmindsités folyamataban.

» Feliigyeli a gyakornoki rendszer miikodését.

» Koordinalja a nyelvtanfolyamok, nyelvvizsgak lebonyolitasat.

» Feliigyeli az iskolai palyaorientaciot.

» Megszervezi a tanari lgyeleti szolgélatot, kiilonds tekintettel a versenyekre és
vizsgékra.

» Megszervezi az iskolai tankonyvellatast.

* Megszervezi a bels6 vizsgakat.

* Megszervezi a probaérettségiket.

* A jegyz6k munkijat koordinalja az érettségi vizsgak szervezésekor.

* Ellendrzi a tanmeneteket és a tanmenet szerinti haladast.

* Megszervezi a beiratkozast.

* Megszervezi és lebonyolitja az irasbeli és szdbeli felvételi vizsgakat.

* Foszerkesztokeént feliigyeli az iskolaujsag, az évkonyvek €s a honlap szerkesztoi
munkajat.

* Koordinalja az iskola marketing-tevékenységét.

» Vezeti a beiskolazasi kampanyt.

* Segiti €s ellendrzi a munkakozosségek munkajat.

* Ellen6rzi a tanari munka rendszerességét (osztalyozo napld vezetése, idéaranyos
osztalyzatok megléte, pontos drakezdés).
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Iranyitja a fegyelmi bizottsag munkajat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

Koordinalja a helyi tantervek elkészitését €s hasznalatat.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Tanévente 15 tandrat latogat, a latogatasok tapasztalatait a kollégaval megbeszéli,
a felmeriil6 kérdésekrdl az igazgatdt tajékoztatja

Tanulmanyi igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkahelye: DRK Déczy Gimnaziuma 4024 Debrecen, Kossuth u. 35. Munkaidd tartama:
heti 40 6ra

feladatai:

Ellendrzi a bizonyitvanyok és anyakonyvek vezetését, megszervezi €s ellendrzi
az 0sszeolvasast.

Segiti a nevelési igazgatohelyettest a beiskolazassal kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

A honlapon a kiilonos kozzétételi listat gondozza.

Intézi a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tigyeket.

Vezeti a személyi (tanulodi €és dolgozoi) nyilvantartast, a KIR feliiletet gondozza.
Koveti az iskola életére vonatkozd jogszabalyi valtozasokat és az illetékeseket
tajékoztatja.

Elkésziti a tanari tovabbképzési tervet, nyilvantartja a tovabbképzéseket.
El6késziti a tantargyfelosztast.

Megszervezi az érettségi elOkészitdket ¢és nyilvantartja a jelentkezdket, a
valtoztatasokat rogziti.

Az igazgatd iranyitdsaval, s vele rendszeresen egyeztetve intézi az intézmény
gazdasagi és dologi ligyeit.

Nyomon koveti és ellendrzi a koltségvetési keret aranyos felhasznalasat,
intézkedik, illetve javaslatot tesz, ha a koltségvetés teljesitése akadalyba litkozik.
Figyelemmel kiséri a koltségvetést tamogato palyazatokat.

Gondoskodik az iskola miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyokrol, folyoiratokrol.
Az Igazgatoval egyeztetve Osszeallitja a koltségvetést.

Osszedllitja a normativaigényléshez és —elszdmolashoz a dokumentumokat.
Osszeallitja a konyvvizsgalathoz sziikséges dokumentumokat.

El6késziti az intézmény alkalmazottainak bérbesorolasat.

Elkésziti a munkaszerzédéseket €és a besorolasrol szolo értesitéseket.

Miikodteti a pedagogusok onértékelési rendszerét.

Figyelemmel kiséri az SNI-s, BTMN-es , a nevelési tanacsadd altal gondozott
tanulokat, intézi a veliik kapcsolatos adminisztraciot, elvégzi a veliik kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi az ontevékeny csoportok munkajat.

Nyilvantartja és ellendrzi a tanarok tuldrait, ellenérzi az iskola dolgozoinak
mulasztasat, kezeli a szabadsagolasi rendet.

Iranyitja az 6rarend elkészitését.

Ellendrzi az osztalytermek €s szaktantermeket felszereltségét €s beosztasat.
Elkésziti a neveldtestiileti ilések jegyzokonyveit.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal €s szlikség esetén az BM-
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mel a tanulok ¢s munkavallalok egészségével kapcsolatos kérdésekben.

» Koordinalja az egészségiigyi vizsgalatokat.

* Nyilvantartja a vendégtanuldkat, kapcsolatot tart a tanulokkal és az érintett
intézményekkel, a vizsgakat adminisztralja.

» Elokésziti és adminisztralja a javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat.

* Gondozza az iskolai alapdokumentumokat.

» Tanévente 15 tanorat latogat, a latogatasok tapasztalatait a kollégaval megbeszéli,
a felmeriil6 kérdésekrol az igazgatot tajékoztatja.

* Vezeti, szervezi ¢s dokumentalja a pedagogus, vezetd és intézményi onértékelés
folyamatait.

* Elokésziti a tanfelligyelet dokumentumait.

Az iskolatitkar munkakorileiras mintaja
Kozvetlen felettese: az igazgatod
Kinevezése:

Munkaideje: 40 ora =
Munkabére: munkaszerzédése alapjan
Jogallasa:

Feladatat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az
iskolai, és felsébb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

Feladatkore részletesen:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

+ FErkezé, kimend iigyiratok iktatdsa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék
betartasa.

» [Iratok gytijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

 Kimend iigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése,
postazasa.

* Az iskola tligyvitelével kapcsolatos gépelési munkdk elkészitése. (Neveloknek
csak a kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

» Iskolai elldtmény: irodaszer, nyomtatvanyok nyomon kdvetése és megrendelése.

» Az iskola kor - és fejbélyegz6djének biztonsagos kezelése.

» Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

» Didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa.

* Bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa.

* A szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

» Tanuldi nyilvantartds pontos dokumentaldsa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi
naploban.

* A KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése.

 Iskolai statisztikdk készitése.

» Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozé jogszabalyok, eldirasok
bels6 utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kézvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

45



Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s
illetéleg

mindazokért az anyagokért, amelyet munkakdrével Osszefiiggden ra biznak,
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, rongalasaért.

Rendelkeznie kell:

Sziikség

Zaradék:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az uigyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

az iktatds, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zOk, az irattari Orzési
technikdk, munkafolyamatok ismeretével,

egyszerii ugyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazéas, nyilatkozat)
kitoltésének ismeretével,

munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

es képességek:

Munkéja soran hasznélja a szamitastechnika adtalehetéségeket.

A szamitdgép operacios rendszerének gyakorlott hasznélata (fajlok, mappak
mentése, megnyitasa, keresése)

Szovegszerkesztod készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras
Tablazatkezeld programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

Levelezo programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.

J6 kommunikécios képesség,

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

Rendszerezo képesség,

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek

jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerlis€gbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A gazdasagi ligyintéz6i munkakori leirasa

Munkakore: iskolatitkar
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Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése:

Munkaideje: 40 ora

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Jogallasa: feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasai szerint,
valamint az iskolai, és felsébb iranyit6 szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.

Feladatkore részletesen

A Gazdasagi Hivatallal napi kapcsolattartas, gazdasagi tigyek, feladatok intézése,
kapcsolattartdsa vezetdség és Gazdasagi Hivatal kozott.

Tanarok, dolgozok didkok gazdasagi jellegi hivatalos tligyeinek intézése,
igazolasok megkérése, tovabbitasa.

Havi bérjegyzék kiosztasa.

Készpénzes ki és befizetések napi szinti lebonyolitasa, elszamolasa.

Atutalasos és készpénzes szamlak teljes korti rendezése, ellendrzése, sziikség
esetén javitott szamlak megkérése, potlasa, postazasa, Gazdasagi Hivatal felé -
hibatlanul - tovabbitasa.

Készpénzes koltségelszamolasok rendezése (utazasi, verseny, szallas, egyéb...),
ligyintézése.

Bérlemények szerzddéskotése, szamlazassal kapcsolatos teendok nyomon
kovetése, ligyvéddel valo kapcsolattartas, vezetdség felé tajékoztatas.
Szabadsagok , tappénzek, tavolmaradasok havi jelentések adminisztracidnak
elvégzése, tovabbitasa a Gazdasagi Hivatal felé. Igazolasok begytijtése.

Iktatas, irattar rendezése.

Iskola szekrény kulcsainak rendezése, kiosztasa, év kdzbeni potlasa, beszedése.
Adomanygytjtési teendOk ellatdsa, nyomtatvanyok kiosztasa, befolyt Osszeg
Osszesitése, befizetése a Gazdasagi Hivatal pénztaraba.

Beiratkozasnal tajékoztatas a kedvezményekrdl, befizetésekrdl és az étkezés
rendjérol.

Havi, év végi zarasok, egyeztetések. Fokonyv vizsgalat felé kimutatasok,
Osszesitések elkészitése, a kedvezményekrol igazolasok beszerzése, rendszerezése
¢s atadasa.

A Doczy Alapitvannyal kapcsolatos teenddk rendezése. Kuratériumi iiléseken
jegyzOkonyvvezetés. Kapcsolattartas az tigyvéddel és a konyveldvel. Levelezések
lebonyolitésa.

A tanuloi étkeztetés teljes korti lebonyolitasa, kapcsolattartas a szolgaltatoval, és a
szamlat elkészitd Gazdasag Hivatallal. Kapcsolattartas a programozokkal,
megbeszélések, tovabbképzések programfejlesztésesetén.

Menii rendelés a tanulok részére, napi valtozdsok jelentése, havi zarasok,
egyeztetések.

Hatralékosok felszolitasa.

Nyomtatvanyok, nyilatkozatok kiosztasa és begytjtése, azok feldolgozasa
/kedvezmény, befizetés modja/

Etkezési kartyak rendszerezése, kiosztasa.

Az ételallergiaval és ételérzékenységgel kiizdé didkok étkezésének intézése.
Kedvezmények érvényesitése.

Kedvezményezett tanulok igazolasainak beszerzése, rendezése, nyomon kovetése.
Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola
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igazgatdja engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenérzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a Gazdasagi
Hivatal szabalyzatanak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

* A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazoldst, a szamlakisérdé nyomtatvanyt,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

» Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

» Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitdsaban.

» Az étkezési nyilvantartasokat vezeti.

» Sziikség esetén titkarsagi feladatok ellatasa, helyettesités. Nydari sziinetben
igyeleti napok vallalasa.

Feleldssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel0s a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok
belsd utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe

tartozo hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése elott kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, amelyet munkakorével 0sszefiiggden ra biznak, illetdleg
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséert.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésre bocsatott munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

Rendelkeznie kell:

» az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

» a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,

» az ligyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

» az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési
technikak, munkafolyamatok ismeretével,

* egyszeri lgyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat)
kitoltésének ismeretével,

* munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzokonyvek) szokdsos formai és tartalmi elemeinek
ismeretével

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszertiségbdl ra kell bizni.
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Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Az iskola gondnokanak munkakori leirasa

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: DRK Déczy Gimnaziuméanak Igazgatoja

Munkakorének megnevezése: gondnok

Munkaidd6 tartama: heti 40 ora

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

Kozvetlen felettese (munkajat iranyitja €s ellendrzi): igazgatd

Ko6zvetlen beosztottja: technikai dolgozok

Jogok, kotelezettségek ¢és feladatok:

Kotelessége ¢és feladatai:

koteles a munkahelyen idében, a munkaidé megkezdésére, munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt
munkavégzeés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

értesitési kotelezettsége all fenn a Munkaltato felé¢, minden olyan koriilményrol,
amely a munkavégzésre vald részvételét akadalyozza. Koteles bejelenteni a
tavolmaradas okat és annak varhato idOtartamat,

munkajat az elvarhat6 legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végzi,

munkatarsaival egylittmiikodik és munkajat gy végzi, valamint altalaban olyan
magatartast tanusit, hogy ez mésok egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjat ne zavarja,

ismeri az ¢épiilet tlizvédelmi berendezéseit €s a tlizvédelmi dokumentéciot,
munkéja soran maradéktalanul kdételes betartani a Gimnazium tiz-, munka- és
balesetvédelmi szabalyait,

tliz esetén értesiti a tlizoltosagot, baleset esetén a mentdket,

kapcsolatot tart a szerz6dott vagyonvédelmi partnerrel,

az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos teenddk szervezése, lebonyolitasa,
ellenOrzése,

portasok, takaritok, karbantartok (technikai dolgozdok) munkéjanak iranyitasa,
ellenOrzése,

kozvetlen beosztottjai vonatkozasaban a munkaidd nyilvantartasok vezetésének
ellendrzése, tavollét-, tulora jelentések elkészitése,

az intézményben felmeriild ilizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, -beszerz¢s, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis-
¢s nagy értéki targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa,

a nem sajat teljesitésben végzett javitasi-, karbantartasi munkak esetén, kapcsolatot
tart a munkat végzo kiilsé vallalkozoval, kozvetit az igazgatd és a vallalkozo
kozott,

a kis- és nagy értékii targyi eszk6zok, munkaruha, védodruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés ¢és a leltar elokészitése lebonyolitasa,

a targyi eszkozok helyiségek €s személyek kozotti mozgas (atadas - atvétel)
dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak,

tisztitoszer raktar kezelése, tisztitoszerek megrendelése,
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 ellendrzi a Szolgalati Naplot, valamint a karbantart6 flizetet, intézkedik az azokban
rogzitett a rendkiviili eseményekkel, miiszaki hibakkal kapcsolatban,

* minden olyan munkakdrének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a
felettese vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak

A portas munkakorileiras mintaja:
Intézmény: DRK Doéczy Gimnaziuma

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:
Munkahelye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Igazgatoja

Munkakorének megnevezése:

Munkakore kiterjed:

DRK Déczy Gimnaziuma

DRK Doczy Gimnaziumanak

portés és karbantarto

portaszolgalat ellatasa, karbantartés

Munkaidé tartama: 8 6ra / nap
Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint
Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint
Kozvetlen felettese (munkdjat iranyitja és ellenérzi):  gondnok

Kozvetlen beosztottja: nincs

Altalanos rendelkezések:

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast €s milyen
munkakorben dolgozik — figyelembe kell venni, hogy munkatarsa egy reformatus keresztyén
kozosségnek ¢és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az
ifjusdg evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését. A reformatus kozoktatasi intézmény
alkalmazottjara a vonatkoz6 allami és egyhazi jogszabalyok egyarant érvényesek.

A portan idegenek nem tartézkodhatnak.

Kerékpart az épiiletbe behozni és tarolni tilos. A kerékpart tarolni diakoknak hatul az udvaron,
tanaroknak ¢és a technikai személyzetnek a kijelolt kerékpartarold helyiségben lehetséges.

Az udvaron csak az enged¢llyel rendelkez6 jarmiivek parkolhatnak.
Az ¢épiiletbdl eszkdzt, anyagot csak az intézményvezetd irdsos engedélyével lehet kivinni. Az
engedély egy példanyat le kell adni a portan.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Nvt.) 2. § (4) bekezdés a) pontja és
4. § (1) bekezdése értelmében 2012. januar 1-tél kozoktatasi intézményben — sem annak zart
légterii helyiségeiben, sem nyilt égtérben — és a bejaratatol szamitott S méteres tavolsagon beliil
nem jelolhetd ki dohanyzohely.

A fentiekre figyelemmel az intézmény teriiletén és annak bejarataitél szamitott 5 méteres
tavolsadgon beliil tilos a dohdnyzas.
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Kotelessége ¢és feladatai:

koteles a munkahelyen idében, a munkaidé megkezdésére, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni, a munkdban eltoltott idot jelenléti iven rogziteni,
koteles a munkavégzésre alkalmas allapotanak Munkaltato altali ellendrzését tlirni, abban
részt venni, ellenkezd esetben a munkavégzését a Munkaltato felfiiggeszti,

értesitési kotelezettsége all fenn a Munkaltatod fel¢, minden olyan koriilményrdl, amely a
munkavégzésre valo részvételét akadalyozza. Koteles bejelenteni a tavolmaradas okat és
annak varhat6 idotartamat,

munkajat az elvarhato legnagyobb szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végzi,

munkatarsaival egyiittmiikddik és munkajat gy végzi, valamint dltalaban olyan magatartast
tanusit, hogy ez masok egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
felel az intézmény beléptetési rendjéért,

jarvanytigyi idészakban sziikség esetén ellendrzi a gimnaziumba belépok testhomérsékletét,
egyéni védOeszkoz hasznalatat (arcmaszk), a kézfertotlenités megvaldsitasat

az intézmény nyitasat és zarasat a gimnazium nyitasarol és zarasarol szolo igazgatoi utasitas
szerint végzi,

az idegen latogatdkat fogadja, tdjékoztatja és a megfeleld személyt értesiti,

nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott),

a kijeldlt kulcsok kiadéasardl naplot vezet, barmilyen kulcsot csak eldzetesen irdsban leadott
engedély alapjan lehet kiadni,

szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkozOk hidnytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel haladéktalanul értesiti felettesét,

rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el a gondnok megbizasa alapjan,

tanitasi orak alatt a folyos6 vilagitasat lekapcsolja (amennyiben a napszaknak megfeleld
fény sziikségessé teszi, akkor folyamatos vilagitast biztosit), sziikség esetén sziinetekben
felgyujtja,

kezeli a telefonkdozpontot, melyrél magan céllal csak kivételesen fontos esetben
telefonalhat,

a titkarsag munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat,

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot, helyettesitésérdl gondoskodik,

a szemetes konténer telitettsége esetén értesiti a szemétszallitd vallalatot,

ismeri az épiilet tlizvédelmi berendezéseit ¢s a tlizvédelmi dokumentéciot, munkéja soran
maradéktalanul koteles betartani a gimndzium tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyait,
tliz esetén értesiti a tlizoltosagot, baleset esetén a mentoket,

kapcsolatot tart a szerz6dott vagyonvédelmi partnerrel,

vezeti a Szolgalati Naplot, melyben rogziti a rendkiviili eseményeket, észrevételeit, illetve
atadja a szlikséges informacidkat, iizeneteket a valtotarsanak,

miuszaki hiba esetén észrevételt tesz a Szolgalati Naploban, illetve sziikség szerint azonnal
értesiti az éplilet gondnokat,

feladata a takaritdsi beosztasban részletezett helyiségek takaritasa, az ott leirt napi-, heti- és
1d6szaki takaritasi rendnek megfelelden,

fitési szezon megkezdésekor koteles takaritaskor ellendrizni a teriileté¢hez tartozo
radiatorok allapotat. Amennyiben azt érzékeli, hogy rendeltetés ellenes allapotban van a
fitétest (nem fiit, el van zarva, megrepedt, egyéb miuszaki hiba) jelenti kozvetlen
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munkahelyi vezetdjének,

a takaritas soran 0sszegylijtott szemetet koteles a Gimnazium kdézponti szeméttarolojaban
elhelyezni és a szeméttarold ajtajanak zartsagat ellendrizni,

felelds a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

felelés a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdoi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért,

felelds az elektromos drammal vald takarékossagért,

ellendrzi a takaritdsi rendben szamara kijelolt helyiségek felszereltségét, a berendezés
allapotat, hasznalhatosagat,

esetenként a sziikség szerint az anyagmozgatasban is részt vesz,

munkdja soran mindig figyelembe kell vennie a gimnaziumi vagyon- és személyvédelmét,
minden olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy
az iskolavezetés tagjai megbizzak,

koteles a munkakori leirast kiegészitd utasitasokat, eldirdsokat betartani.

A délelétti miiszakot ellatd portas egyéb feladatai:

munkaideje tanitasi napokon 06-14 ordig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas szerint
dolgozik,

portai szolgalata 12 6raig tart,

koteles az intézmény neveld — oktatd munkajanak technikai szintii segitése, a korébe tartozé
feladatok gondos elvégzése

rendszeresen (flitési szezonban naponta legalabb egyszer) ellendrzi az intézmény 0sszes
helyiségében a fiitési vezetékrendszert és a radiatorokat. Ha kisebb, elharithaté hibat észlel,
azonnal megsziinteti, ha altala el nem végezhetd javitast igényel jelenti a gondnoknak
naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, azt jelzi felettes vezetdjének

rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat (zarak, kilincsek, izzok,
neoncsovek, biztositékok cseréjét) az intézmény egész teriiletén elvégzi

az iskola kornyezetében 1€v6 Osszes fiives teriilet gondozasa, flinyiras (kiilonos tekintettel a
parlagfii mentesitésre), gereblyézés, hulladékgytijtés és annak elhelyezése a szemétgyiijtd
konténerbe. A bels6é udvar minden napos takaritasa. Ez folyamatos tevékenység, ennek
rendjéért személy szerint felelés. Ezen feladatanak ellatasara kozvetlen munkahelyi
vezetdje a portai szolgalat alol felmenti, helyettesitésérdl gondoskodik.

a munkavédelmi és tizvédelmi szemléken megallapitott hidanyossagokat munkateriiletén a
hatéariddre kijavitja

munkaidejének kezdetekor a gimnazium épiiletének kinyitdsa (fékapu, racsos kaput,
tornatermi ajtd, osztalytermek, stb.),

ellendrzi a riaszto- €s tlizjelzd berendezések allapotat, bejegyzést tesz az erre hitelesitett
nyilvantartasba.

A délutani miiszakot ellato portas egyéb feladatai:

munkaideje tanitasi napokon 12-20 oraig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas szerint
dolgozik,

koteles az intézmény neveld — oktaté munkajanak technikai szintii segitése, a korébe tartozé
feladatok gondos elvégzése

rendszeresen (flitési szezonban naponta legalabb egyszer) ellendrzi az intézmény 0sszes
helyiségében a flitési vezetékrendszert €és a radidtorokat. Ha kisebb, elharithato hibat észlel,
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azonnal megsziinteti, ha altala el nem végezhetd javitast igényel jelenti a gondnoknak

e naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igénylo hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, azt jelzi felettes vezetdjének

e rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat (zarak, kilincsek, izzok,
neoncsovek, biztositékok cseréjét) az intézmény egész teriiletén elvégzi

e aziskola kdrnyezetében 1évo Osszes fiives teriilet gondozasa, flinyiras (kiilonds tekintettel a
parlagfii mentesitésre), gereblyézés, hulladékgytijtés és annak elhelyezése a szemétgyljtd
konténerbe. A belsd udvar minden napos takaritasa. Ez folyamatos tevékenység, ennek
rendjéért személy szerint felelés. Ezen feladatdnak ellatdsara kozvetlen munkahelyi
vezetdje a portai szolgalat alol felmenti, helyettesitésérdl gondoskodik.

e a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken megallapitott hidnyossdgokat munkateriiletén a
hatariddre kijavitja

e 14 6ratol veszi at a portaszolgalatot a délelottos portastol,

e az ¢piilet zarasa utan végigjarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitasokat, a csapokat, a WC-ket,
a nyilaszardkat, valamint bezarja a szaktantermeket,

e 20 6rakor — amennyiben nem tartézkodik senki az épiiletben — bezarja a gimndziumot a
zarasi utasitasnak megfelelden,

e ligyeleti szolgalat ellatdsa: a délutanos miiszak iddszakanak megkezdése elott lejelenti
elérhetdségét a vagyonvédelmi szerzddott partnerrel, riasztas esetén a legrovidebb idén
beliil a helyszinen ellenérzi a riasztds okat, intézkedik a bekodvetkezett esemény
elharitasarol, sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az intézmény kijelolt vezetdjét.

A dolgoz6 jogosult:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozd6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni, anyagilag felel6s a nem
kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért, egyetemleges
¢s osztatlan feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott leltari targyakeért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnézium érdekében végzett munkara.
Atmenetileg és esetenként olyan munkat is kételes elvégezni, amely nem tartozik kozvetlen
beosztasdhoz, illetve képessége alatti. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

A karbantarté munkakori leiras mintaja:

Kozvetlen felettese: a gondnok
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Kotelessége ¢és feladatai:

koteles a munkahelyen idében, a munkaidé megkezdésére, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni, a munkaban eltdltott idot jelenléti iven rogziteni
koteles a munkavégzésre alkalmas allapotanak Munkaltato altali ellendrzését tlirni, abban
részt venni, ellenkezd esetben a munkavégzését a Munkaltato felfiiggeszti,

értesitési kotelezettsége all fenn a Munkaltatod fel¢, minden olyan koriilményrdl, amely a
munkavégzésre valo részvételét akadalyozza. Koteles bejelenteni a tavolmaradas okat és
annak varhat6 idétartamat

munkajat az elvarhato legnagyobb szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, el6irasok és utasitdsok szerint végzi.

munkatarsaival egyiittmiikddik és munkajat gy végzi, valamint dltalaban olyan magatartast
tantsit, hogy ez masok egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja
koteles az intézmény neveld — oktaté munkajanak technikai szintii segitése, a korébe tartozé
feladatok gondos elvégzése

rendszeresen (flitési szezonban naponta legalabb egyszer) ellendrzi az intézmény 0sszes
helyiségében a flitési vezetékrendszert €és a radidtorokat. Ha kisebb, elharithato hibat észlel,
azonnal megsziinteti, ha altala el nem végezhetd javitast igényel jelenti a gondnoknak
naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igénylo hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, azt jelzi felettes vezetdjének

rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat (zarak, kilincsek, izzok,
neoncsovek, biztositékok cseréjét) az intézmény egész teriiletén elvégzi

a munkavédelmi és tizvédelmi szemléken megallapitott hidanyossagokat munkateriiletén a
hatéariddre kijavitja

esetenként, sziikség szerint az anyagmozgatasban is részt vesz

az iskola berendezéseinek (padok, székek) allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat
elvégzi

munkaidejében elvégzi az iskola, valamint az iskoldhoz tartoz6 kiilsé jardak takaritasat,
hoeséskor havazastol fliggden azonnal, a jardak, kiils6 1épcsok takaritasat, siktalanitasat,
gondoskodik a jarofeliiletek fagy- €s jégmentesitésérol,

munkaidejétol fiiggetleniil gondoskodik az iskoldhoz tartozo kozteriileten 1€vo kiilso jardak
siktalanitasarol, ho-, fagy- és jégmentesitésérdl. Az igy keletkezett tilmunkét a Munkaltato
elszamolja, azt a Munkavallalo részére (a jelenléti iven torténd feltiintetése alapjan) kifizeti.
kiilonbozd kiszolgald helyiségek (padlés, pince, egyéb tarolok) helyiségek rendben tartasa,
takaritasa, az épiiletben elhelyezett tizvédelmi berendezések gondozasa (lapat, homok, stb.)
az iskola padlasanak heti (vihar, jégesO esetén azonnal) ellendrzése, a lecsuszott, torott
paldk helyreigazitasa, cseréje, bedzasok lehetdség szerinti megsziintetése, amennyiben ez
nem lehetséges értesiteni koteles az éplilet gondnokat

az iskola kornyezetében 1€v6 Osszes fiives teriilet gondozasa, flinyiras (kiilonos tekintettel a
parlagfii mentesitésre), gereblyézés, hulladékgytijtés és annak elhelyezése a szemétgytijtd
konténerbe. A bels6é udvar minden napos takaritasa. Ez folyamatos tevékenység, ennek
rendjéért személy szerint felelds

apolja az udvaron elhelyezett virdgokat, cserjéket bokrokat. Az utcafronton a jardak
tisztasagaért felel (szemétgylijtés itt is),

a hétfo reggeli istentisztelet el6tt (€s egyéb alkalmanként) kinyitja a Kossuth utcai templom
ajtajat, felkapcsolja a villanyt, flitési szezonban bekapcsolja a templom fiitését
istentisztelet utan ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e a templomot, lekapcsolja a fiitést és
a vilagitast, bezarja a templomot

az érvényben 1évo tlizriado tervnek megfelelden tiiz esetén megkezdi a kozmiivek elzarasat
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e munkdja soran mindig figyelembe kell vennie a gimnaziumi vagyon- és személyvédelmét.

¢ minden olyan munkakdrének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy
az iskolavezetés tagjai megbizzak

o koteles a munkakori leirdst kiegészitd utasitasokat, eldirdsokat betartani

A takarité munkakorileiras-mintaja

Kozvetlen felettese: gondnok

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

Az gondnok kozvetlen utasitasai szerint jar el az éplilet takaritdsimunkalataiban.
Napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat
felmossa.

Tisztan tartja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket.

A gondnok utasitdsara a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket.

Naponta felmossa a folyosokat.

Mindennemii olyan takaritasi munkéat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket, ¢&és terliletéhez tartozod
szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres uritése, tisztitasa.

Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok, a radiatorok és falburkolok letisztitasat.
A nagytakaritasok idészakaban a gondnok utasitasa szerint az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, és az elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett,
a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd  hibakat, azt jelzi az
igazgatohelyettesnek ¢és az iskolatitkarnak.

A takaritason kiviil felelOs:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben €s egyéb helyiségekben tartott tanitdéi €s  tanuldi  eszkdzok
sértetlenségéért.

Jarandosag:

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett
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védoeszkozok
* a munkaltat6 4ltal biztositott étkezési tAmogatas
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31. II. MELLEKLET

31.1. A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma
Konyvtaranak Szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Torvények, rendeletek:

* 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol,
 a kulturdlis miniszter és a pénziligyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.
17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos

kérdésekrol,

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a koznevelési intézményekben,

* 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

* 3. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez A nevelési-oktatdsi intézményekben
pedagdégus munkakorben alkalmazottak végzettség ¢és  szakképzettségi
kovetelményei,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
¢s a koznevelési az intézmények névhasznalatarol,

» az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

» aziskola pedagdgiai programja,

* aziskola SZMSZ-e.

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

2.1 Azonosité adatok

Az iskolai konyvtar elnevezése: Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziumanak
Kopanyi Maria Didkkonyvtara

Cime: 4024 Debrecen, Kossuth utca 35.

Létesitésének idopontja: 2001.

Alapteriilete: A konyvtari kolesonzd helyiség: 37 négyzetméter, szabadpolcos konyvtar:
61 négyzetméter. A konyvtar pecsétje megegyezik a gimnazium pecsétjével.

A konyvtar alloméanybélyegzdje minden konyvtari alloményba vett dokumentumba
bekertil.

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar
2.2 Szakmai kovetelmények

Rendelkezésre all6 helyiségek szama: egy szamitogépes, kolcsonzd terem, egy
szabadpolcos konyvtari helyiség. A konyvtarban a konyvek szabadpolcos elhelyezése
biztositott.

A konyvtar internetkapcsolattal, szamitogépekkel ¢és fénymasoldval-nyomtatoval
felszerelt.
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A konyvtarban az eldirdasoknak megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd
konyvtarostanar tevékenykedik.

A konyvtari alloméany nagysaga a jogszabalyoknak megfelelo.
3. Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai
Onallé konyvtarként miitkodik, a hasznalok kore: az iskola pedagdgusai, tanuldi.

Kapcsolatot tart a Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtarral és a Reformatus Kollégium
Nagykonyvtaraval.

4. A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa
Az iskola fenntartoja a Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet.

Fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl a Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma a
koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és
ellendrzi a nevelGtestiilet, a tanulok véleményének, javaslatainak meghallgatasaval,
figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasa a pedagdgiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért az iskola igazgatdja a felelds.
5. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, feladata, hogy segitse
az oktatd-neveld és tanulmanyi munkat, valamint elémozditsa a tanulok kdnyvtarhasznalatra és
olvasova nevelését. A konyvtar elsérendii feladata a Gimnazium oktatdinak és tanuldinak
ellatasa informacidval, szak-, szépirodalommal, illetve az oktatdé-neveld munkédhoz sziikséges
dokumentumok biztositdsa. Eldsegiti a tanulok Onmiivelési igényének, képességének
fejlesztését, igyekszik kielégiteni a tovabbtanulassal, versenyekkel kapcsolatos igényeket. A
feladatok magukban foglaljdk a gylijtemény tervszerli gyarapitasat, feltarasat, a sajat
allomanyrol sz016 informacidszolgaltatast, a mas konyvtarak allomanyarol szolo tajékoztatast,
a konyvtar tulajdondban levé elektronikus adathordozok hasznalatdnak biztositasat.
Alloméanyat a kényvtar egyéni vagy csoportos helyben hasznalat, kolcsonzés és reprografia
formajaban bocsatja az olvasok rendelkezésére. Szamitogépes informatikai szolgaltatasok
biztositasa. Feladatainak jobb ellatdsa érdekében a konyvtar egyiittmiikodik mas hazai
konyvtarakkal és konyvtari hal6zatokkal.

Gyljtékorének  igazodnia kell a  kiilonb6zé  tantargyak, miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

6 Az iskolai konyvtar alapfeladatai

* GyUjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa;

* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

» tandrai foglalkozdsok tartdsa (kOnyvtarhasznélati ismeretek, konyv- és
konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoldodoan szaktanarok, tanitok altal) az
intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programjaszerint;

* egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa;

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,
segedkonyvek kolcsonzését.
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7 Az iskolai konyvtar Kiegészit6 feladatai

» Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa vagy annak biztositasa;

* szamitastechnikai-informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint);

» tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgéltatasairdl;

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében;

» kozremiikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

8. A konyvtaros tanar feladatai

* A konyvtar szakmai iranyitasa.

* Adminisztraciok (kélcsonzés, statisztikak) vezetése.

* A konyvtari allomany folyamatos feldolgozésa, karbantartasa.

» A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt az olvasoészolgalati feladatok ellatasa,
tajékoztatas.

» Kapcsolattartas a fenntartdoval, egyéb szervezetekkel.

» Konyvtarkozi kolecsonzés biztositasa.

» Tartos tankonyvek kezelése.

* A torvényben el6irt idokozonkénti leltarozas elvégzése.

» Az érettségi vizsgak zavartalan kiszolgalasa.

9 A konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtar a helyi pedagogiai programnak €s a helyi tantervi kovetelményeknek
megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.

A gyljtokor meghatarozasanal az iskola szakmai, pedagdgiai sziikségleteibdl indulunk ki.
A dokumentumok kivalasztasaban, pedagogiai felhasznaldsaban az igazgatd, a
konyvtarostanar és a nevel6testiilet egytlittmikodik.

10 A gytjtemény szervezése

A folyamatosan ¢és tervszerlien gyarapitott allomény tiikr6zi az iskola pedagdgiai
programjat és helyi tantervét.

11 Az allomany gyarapitasa

Az iskolai konyvtar gylijtdkorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagogiai programjabol kell kiindulni. Az iskolai konyvtar gylijteményét a
pedagogiai  programnak megfelelden a pedagoégusok ¢és didkok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

« A konyvtar alapfunkcigjdbol adodd feladatok megvalositasat — segitd
informéacidohordozok tartoznak az allomany fogylijtokorébe, mig a konyvtar
masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytlijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gyljtenek, ezért a gylijtokori
szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A
dokumentumok  kivalasztasa, pedagogiai felhasznilasa illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros tandar ¢és a nevelOtestiilet
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egylittmikodését igényli.

» A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrézi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi
rendszerét, modszereit, tandri-tanuldi kozosségét.

» Az iskolai konyvtar alloménya vétel, csere és ajandék utjan gyarapithato.

* A vasarlas torténhet jegyzékrdl megrendeléssel és eldfizetéssel, a dokumentum
megtekintése alapjan atutalasos fizetéssel.

* Ajandék: A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiilettél és
maganszemélyektol. Ajandékok elfogadasanal a Gyljtokori Szabalyzat az
iranyado.

* A konyvtari allomany leltarozasara és az allomanybdl valo torlésre vonatkozoan
az 3/1975. (VIIL 13.) KM-PM szamu egyiittes rendelet az iranyado.

* A muzealis jellegi és végleges megdrzési kotelezettséggel leltarba vett
dokumentumok kezelésére vonatkozéan a 22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet az
iranyado.

* A dokumentumok bevételezése, leltarozasa, tartalmi feltarasa és allomany-
nyilvantartiasa a SZIREN szamitogépes konyvtari célszoftverrel torténik.

* Az édllomanygyarapitasra fordithato osszeget az iskola koltségvetésébeniranyozza
el6 az iskolavezetés.

* A dokumentumok szamitdgépes nyilvantartasba keriilnek.

11.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat kell itt egyedi nyilvantartasba venni, amelyeket a konyvtar
tartds megorzésre szant. A végleges nyilvantartds formai iskoldnkban: szamitogépes
adathordoz¢6 (Szirén szoftver)

11.2 Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartdsba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra szerez be.

Id6leges megbrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:

* brosurak, alkalmi musorfiizetek, reklamanyagok;

» tankOnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

* tervezési és oktatasi segédletek;

 tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi ¢és felvételi
dokumentumok;

» kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

» kotéstdl fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek
tobb éven at torténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott

Az iddleges megorzésre keriild dokumentumok gépi feldolgozasa fokozatosan torténik.

11.3 Audiovizualis és elektronikus dokumentumokat a Szirén szoftverrel tartjuk nyilvan.

11.4 Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket
kiilon gylijteményként kezeljiik, €s tartjuk nyilvan.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsé szamozott oldal).

11.5.Szamlanyilvantartas: A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése ¢és
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konyvelése, megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek megdrzése az iskola
gazdasagi ligyintézdjének a feladata.

12 Az allomany apasztasa

A konyvtar allomanyabol folyamatosan kivonjuk a tartalmilag elavult, elhasznalodott,
megrongalodott, esztétikailag nem megfeleld, feleslegessé valt dokumentumokat.

Az alloméanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térélheto:

* tervszerl allomanyapasztas;

» elavulas

» foloslegessé valas

e természetes elhasznalodas;

* hiany.

* clhéarithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

* kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan ¢és megtéritett
kovetelés);

» allomanyellendérzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari €s a tanuloi igény,
mert megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok jegyzéke.

Hasonl6 rendszerességgel tordljiikk az olvasok altal elveszitett és pénzben megtéritett
dokumentumokat is.

12.1 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostandr hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kémi a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az iddszaki kiadvanyok kivonédsanal (nem koételezden) az alabbi szempontokat célszer(i
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagogiai
szaklapok 10 évente.

12.2 A kivonds nyilvantartasai

A nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése torlési jegyzékbe torténik az igazgatd
alairasaval ¢és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyvben. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosito adatait.

13 Az allomany ellenérzése (leltarozasa):

Az allomanyellenérzést - akar iddszaki, akar rendkiviili- az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie a 3/1975 sz. KM-PM egyiittes rendelete alapjan.

Az iddszakos alloméanyellendrzés a tanév végén torténik.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, konyvet sem leadni,
sem kolcsdnodzni nem lehet.

Az allomanyellendrzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriilé hianyok tételes
felsorolasan kiviil a konyvtar mukoédésére vonatkozd megjegyzéseket, az elvégzendd
feladatokat is rogziteni kell.

13.1 A leltarozas lebonyolitasa:
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A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkaja, valamint minden dokumentum
kézbevétele sziikséges a dokumentumok ¢és a nyilvantartas osszevetéséhez.

A leltar lezarasa zar6 jegyzokonyvvel torténik, amelyet at kell adni az igazgatonak. A zard
jegyz6konyv mellékletei:

e elrendel6 hatarozat,
* jovahagyott iitemterv,
* hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

14 Az allomany jogi védelme

* Az allomany védelméért a konyvtarostanar felel.

* A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkézok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

* A tanuldk és a dolgozdok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

* A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds.

* A konyvtar helyiségéhez csak a kdnyvtarosnak ¢€s a takaritonak lehet kulcsa.

15 Az allomany fizikai védelme

* A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

» Tuzesetén tilos a vizzel oltas! A bejaratnal poroltd késziiléket kell elhelyezni.
* A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

* Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

16 A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloményat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.

A konyvtari allomany feldolgozasa elektronikus formaban torténik a Szirén szoftverrel. Az
allomany feltarasat a katalogizalasi szabalyokkal 6sszhangban kell végezn.

17 Az allomany elhelyezése

Az iskolai  konyvtar  4llomanya a  konyvtarban, ill.  letétként  egyes
tantermekben/szertarakban (pl. fizika, rajz, matematika), a tanari szobaban van elhelyezve.
A letétek szakmai irdnyitasat a mindenkori konyvtaros végzi a szaktanarok, véleményezése
mellett. Ez a szakfeliigyeleti tevékenység nem érinti a Gimnazium feliigyeletet gyakorlo
vezetdinek hataskorét és felelOsségét a letét mukodése, fejlesztése, allomanyvédelme
tekintetében.

A konyvtar feladatai a letétek mukodésének tekintetében: a) Osszehangolja és végzi a
letétek alloméanyanak gyarapitasit a pénziligyi lehetdségek ¢és a  gylijtokor
figyelembevételével,

» ¢érkezteti, reklamalja, feldolgozza és nyilvantartja a letétek allomanyat;
» szakmai-moédszertani tanacsokkal segiti a letétek mitkodésének szakszertiségét;
» gondoskodik a letétek allomanyanak ellendrzésérol.

A letétek feladata a konyvtar teljes allomanyaval egyiitt az intézményben foly6 oktatémunka
tamogatasa. A letétért felelos személy az illetékes szaktanar. Feladatai:
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A konyvtarossal egyiittmiikodve iranyitja a letét allomanyanak a gytjtokornek és
az aktualis igényeknek megfeleld valtoztatasat;

Felelos a letét mukodéséért, rendeltetésszeri hasznalataért;

Felel6s a letéti allomany vagyoni megovasaért, az ehhez sziikséges feltételek
biztositasaért;

A konyvtari munka ellatasara konyvtarfeleldst biz meg.

A konyvtarfelelds, mint a letét kezeldje, anyagi feleldsséggel tartozik a kezelésére bizott
allomanyért, beleértve a kolcsonzéseket is. A letétek dokumentumai a konyvtarban
keriilnek feldolgozasra (bevételezés, adatfeldolgozas, katalogusépités). A konyvtar végzi
el a letétek allomanyabol torténd selejtezést.

18 A konyvtari allomany egységei, rendje

A konyvtari helyiségben a konyvek szabad polcon talalhatok.

A konyvallomany kézi és segédkonyvekbdl, valamint kolcsondzhetd allomanybol all.
Raktarozasi rend a konyvtari helyiségben:

kiilonvalasztva vannak elhelyezve a szépirodalmi, az ismeretterjesztd mivek és a
kézikonyvek;

a szépirodalom bettirendben kertil a polcra;

az ismeretterjesztd mivek és a kézikonyvek szakrend szerint, illetve tantargyak
szerint vannak a polcokon, ahol az eligazodast feliratok segitik;

oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.) Raktari rendje:
tantargyanként, évfolyamonként;

audiovizualis ¢és szamitogéppel olvashatd dokumentumok. Raktari rendje:
dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben;

19 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran
kiviil lehetdvé tegye gytijteménye hasznalatat;

Az iskolai konyvtar kozponti szerepet tolt  be az
iskola konyvtar-pedagodgiai tevékenységében, kiemelt feladatnak tekinti az
olvasdvanevelést.

Tajékoztatd tevékenységet végziink sajat gyilijteményiinkrdél, mas informacids
csatornak elérhetdségérol.

Igény szerint bibliografiat készitlink.

Segitjiik az iskola felzarkoztatd, tehetséggondozo programjainak megvalodsitasat.
(PL a kiilonboz6 versenyekre valo felkésziilés)

A Nat-ban szereplé konyvtarhasznalati 6rak megtartasanak, valamint a
konyvtarhasznalatnak segitése.

A hasznalok jogait €s kotelességeit, a haszndlatra jogosultak korét, a hasznalat
modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a kolcsonzés rendjét a konyvtarban jol lathato
helyen kifiiggesztiink.

20 Gyuijtékori szabalyok

20.1 Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo altalanos tényezok

A 16/1998. (IV. 6.) MKM rendelet hatarozza meg az iskolai konyvtarak szerepét az oktato-
neveld munkdban. Cél a gytlijtékor koriilhatarolasa, kimunkélasa, amely képes az iskola
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informacios igényeit kielégiteni, melyek 6sszhangban vannak iskolank specifikussagaval,
reformatussagéval.

20.2 A gyljtokort meghatarozo helyi sajatossagok

Iskolank a keresztyén értékrend alapjan miikdo reformatus iskola. A tanulok 1étszama kb.
470 £6.

Az iskola pedagogiai programja alapjan a tanulok évente tobb kotelezd és ajanlott konyvett
olvasnak. Az iskola szellemiségének, értékrendjének egyik mutatoja a konyvtari alloméany
Osszetétele, a tanulok nevelésében szerepet jatszo irodalmi élmények.

A tanulokat a reformatus iskolak altal szervezett €s a vilagi versenyekre is készitjiik.

A tovabbtanulas eldkészitésében szerepet kapnak a felséfoku oktatasi intézmények
kovetelményrendszerei is.

A konyvtar f6 gyijtékori teriileteit az intézmény elsédleges funkciojabol adodod feladatok
megvalodsitasat segitd dokumentumok képezik. Ezeknek ki kell elégiteniiik az oktato-neveld
munka igényeit.

A konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanulok ¢€s tanarok ellatasdt minden olyan
informéciohordozoval, melyek sziikségesek a tanulashoz, az oktatdo-neveld munkdhoz és a
pedagogusok szakmai munkajahoz, 6nképzéséhez. A konyvtar gyiijtokorét alapvetden az iskola
pedagogiai programja hatdrozza meg, a konyvtari allomany a pedagodgiai program
megvalodsitasanak fontos eszkdze. Az allomény tervszer, folyamatos és aranyos fejlesztésekor
a pedagogiai program altal felallitott célokbdl kell kiindulni, amelyek meghatarozzak a
konyvtar alapfunkciojat. Az ebbdl adodoé feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok
képezik a kdnyvtar f6 gylijtokorét. Ide tartoznak a kdzismereti targyak tankdnyvei, melyek az
¢rettségire valo felkésziilésben nélkiilozhetetlenek. Kézi-, illetve segédkonyvek, helyi tantervben
meghatdrozott hazi olvasmanyok, ajanlott olvasmdnyok, tandéran munkaltaté eszkdzként
hasznalt dokumentumok, tananyagot kiegészitd, de nem munkaltato jellegli ismeretk6zld €s
szépirodalom, tanulast- tanitast segité nem nyomtatott ismerethordozok. Ide tartoznak még az
Iskola névaddjaval, torténetével kapcsolatos kiadvanyok.

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gylijtékorbe
sorolt dokumentumok alkotjdk. Ezek az 06nallo, tananyagon tilmend ismeretbdvitési és
szabadidds igényeket kielégité szak- és szépirodalom. Az iskolai konyvtar a tananyagon
talmutato igények kielégitését csak részlegesen vallalhatja.

20.3 A gytijtokort meghatarozo egyéb tényezok

Nagyvarosi iskolaként a telepiilésen taldlhatd kozmiivelddési ¢és szakkonyvtarakkal
egyiittmiikddve tudja minél jobban kielégiteni a felhasznaldi igényeket. A pedagodgiai
programnak megfeleléen mind az intézmény altal vallott moralis értékek atadasat, mind az
oktatasi célban megfogalmazott értelmiségi emberré nevelést, felséfoku képzésre vald
felkésziilést igyekszik eldsegiteni. Igyekszik biztositani mind a szociokulturalis hattérbdl eredd
hatranyok ledolgozasat célzé felzarkdztatas, mind a tehetséggondozas lehetdségét.

Gimnaziumunk hat és négy évfolyamos intézmény, vagyis mind az altalanos, mind a
kozépiskolara vonatkozé gytijtési terjedelmet és mélységet figyelembe kell venni.

Iskolank egyhazi fenntartast intézmény. Ebbdl kovetkezik, hogy a konyvtar kiilonds gondot
fordit az ETO 2 f6osztalyaba (Vallés) tartozo dokumentumok gytijtésére az iskolai felhasznalés
terjedelmében és mélységében. Ezek kiilondsen a Biblia - 22, Keresztény vallas/Kereszténység
23/28, azon beliil a Teologia 23/25, Egyhaztorténet 26/28 kiilondsen a protestans egyhazak,
féleg a reformatus egyhaz torténete 284.2
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20.4 Kézikonyvtari allomany

e Fontos a jol hasznéalhato, naprakész kézikonyvtari allomény. Alapvetden sziikséges
altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglald miivek - alap- és kdzépszinten,
teljességre torekedve: 1-3 példany,

e Egyes tantargyakhoz kapcsolodd (rész-) tudomanyok segédkonyvei (kronoldgiak,
hatarozok, fogalomgytlijtemények)-alap- €s kozépszinten: 1-3 példany,

o Kétnyelvi szotarak: egy tanulocsoportnak megfeleld példany,

e Egynyelvli szotar: 1-2 példany, idegen szavak szotara, értelmezd kéziszotar: 1-3
példany. Atlaszok, tartos tankonyvek, folyoiratok.

e Névadoval, iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok kiemelten: 2-3 példany.

e Ismeretk6zld irodalom: Teljességre torekvdéen az alap- és érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfelelé alap-, kozépszintli ismereteket kozlo
dokumentumok: 1- 5 példany. Munkaltaté eszkozként haszndlatos dokumentumok
legalabb 1 tanulocsoportnyi példanyszamban.

e Szépirodalom: Teljességre  torekvéen  az  alap-,  érettségi  vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld, mikrotantervben meghatarozott antologiak,
hazi- és ajanlott olvasmanyok, 5, illetve 10 tanulonként 1 példany, teljes életmiivek,
népkoltészeti irodalom, nemzeti antologiak: 1-3 példany, illetve a nevelési program
megvalositasdhoz sziikséges egyéb muvek: 1 példany.

e Konyvtari szakirodalom: Kurrens ¢&s retrospektiv segédletek, konyvtartani
Osszefoglalok, jogszabalyok, modszertanok: 1 példany.

e Hivatali segédkonyvtar: Az oktatdssal, az iskola miikodésével kapcsolatos
kézikonyvek, jogszabalygylijtemények, kozlonyok, hivatalos lapok vélogatva: 1
példany.

o Kéziratok: Az iskola pedagdgiai dokumentacidja, iskolaujsag, évkonyv.

e Nem nyomtatott dokumentumok: Erds valogatdssal idegennyelv-oktatast segitd
hangkazettdk, CD-k az ¢ének-zene oktatashoz, illetve segédanyagként a
tantargyaknak megfelel6 féleségben. Az iskola életét, torténetét dokumentalé DVD-
k, VHS kazettak.

20.5 A konyvtar hasznaloéi kore

Iskolank tanuldi, az iskolaban dolgoz6 pedagogusok és alkalmazottak. Egyedi elbiralas
alapjan volt didkjaink is igénybe vehetik a konyvtar szolgaltatasait.

20.6 Az iskolai konyvtar gytijtékore a konyvtar funkcidja szerint

20.6.1 Fégyijtskor

Az iskolai konyvtar feladata a tanuldkat és a tanarokat ellatni olyan
informacidohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktaté munka
folyamataban.

A konyvtar alapfunkcidinak megvalositasat szolgaldo dokumentumok:
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frasos nyomtatott dokumentumok koziil a kézi és segédkonyvek.

A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom.

Az oOravezetés soran munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szépirodalom, valamint
az azt kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalom.
A tanitast-tanulést segité nem nyomtatottdokumentumok.

Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

20.6.2 Mellékgytijtdkar

Fogytujtokort kiegészité dokumentumok.

20.7 Az iskolai konyvtar gytijtékore formaioldalrol:

frasos nyomtatott dokumentumok kényv,

tankonyv,

hangz6 dokumentumok: CD, hanglemez,

hangzo-képes dokumentumok: CDROM, CD, videokazetta, DVD
szamitogépes multimédia.

20.8 A gytijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijti anyagat. A gyijtés mélységérdl, iranyarol
folyamatos egyeztetés torténik az igazgatoval, munkakozdsség-vezetdkkel, a tanarokkal.

Kiemelten kell fejleszteni a kézikonyvtari ¢és segédkonyvtari allomanyt,
fokozottan a tananyaghoz kapcsoléd6é dokumentumokat.

Gyujtjiik a tartds hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

Az iskolai konyvtar allomanya elsdsorban és dontd tobbségében magyar nyelvii,
¢s a naprakész tudomanyos-szakmai ismereteket kozl6 szép-&s ismeretterjesztod
irodalombol all. Az idegennyelvi munkakozosséggel egyeztetve tartalmaz az
iskolaban tanitott idegen nyelveken szépirodalmi miiveket, és nyelvkonyveket.

20.8.1 Kézikonyvtari alloméany (nem kolcsondzhetd)

A mivelddési teriiletek alapdokumentumai kozil a kozépfokt képzésnek
megfeleléen.

Valogatassal gyljtjik az altalanos ¢és szaklexikonokat, altalanos ¢és
szakenciklopédidkat, szotarakat, fogalomgylijteményeket, kézikonyveket,
Osszefoglalokat.

Viélogatassal gyljtjiik az adattdrakat, atlaszokat, ¢életrajzi lexikonokat,
monografiakat, név- és cimtarakat.

Az iskola névaddjaval, torténetével kapcsolatos dokumentumok, kiadvanyok.
Esetiikben természetesen az id6hatéar egybeesik az iskolaalapitds datumaval, ezen
dokumentumok tulnyomo része antikvar jellegii.

20.8.2 Szépirodalom (kdlcsondzhetd)

Teljességre torekvéen: a helyi tantervnek megfeleld, a magyar irodalom
tantargyban meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyokat. A tananyagban
szerepld szerzOk munkait, a magyar és kilfoldi népkoltészetet reprezentalod
miiveket, a magyar ¢€s vilagirodalom klasszikusait.
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Valogatassal: az ifjasagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit. Kiemelkedd,
de a tantervben nem szerepld kortars irodalmi miiveket, torténelmi regényeket. A
nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

20.8.3 Ismeretkdz1l6 irodalom (kdlesdndzhetd)

Teljességgel gylijteni a tantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaeszkdzként hasznalt dokumentumokat, a felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat.

Viélogatassal: a helytorténeti miiveket, a tananyagon kiviili tajékoztatd miiveket.
Pedagogia gylijtemény

A nevelési-oktatasi célok megvalositdsahoz sziikséges szakirodalom, egyes
tantargyak, miuvelddési teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei,
tantargymodszertani kiadvanyok.

Valogatva: az alkalmazott pedagogia, pszichologia teriiletéhez kapcsolodd miivek.
Iskolank tagintézményeitdl kapott évkonyvek, iskoldnkkal kapcsolatban levd
szerzOk miivei. (kdlcsonodzhetd)

Az iskola pedagogiai dokumentumai, iskolai rendezvények forgatokonyvei,
dokumentacioi, iskolatjsag.

20.8.4 A nem nyomtatott dokumentumok

A tantargyakhoz kapcsolodd nem nyomtatott dokumentumok erdsen valogatva:
CD, DVD, a kételezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi.

A tantervi kovetelményekhez igazod6 zenei CD-k.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek nyelvkonyvei, tanari kézikonyvek, hangzé
anyagai a nyelvoktatas szintjének megfelelden.

Interaktiv tananyagok.

20.9 A beszerzés forrasai:

Konyvesboltok

Pedagogiai tevékenységet folytato intézetek, intézmények

Kiadok

A konyvtar alloményéaba ajandékozas utjan csak a gytlijtékorbe tartozd6 mivek
kertilhetnek.

21. Konyvtarhasznalati szabalyok

21.1 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata,
konyvtari tajékoztatas,

kolcsonzés,

bibliografiai szolgaltatasok igény szerint,

dokumentumok kolcsonzése,

kézikonyveknek, folyoiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak
helyben hasznalata,

helyben olvasas,

szamitogép hasznalata informacidszerzésre,

konyvtari foglalkozasok,

tajékoztatas.
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A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

21.2 A konyvari szolgaltatas igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak. Egyedi elbiralas alapjan volt didkjaink is igénybe vehetik
a konyvtar szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. A
konyvtarhasznalok kotelezettséget vallalnak a konyvtari szabalyok betartdsara,
kotelesek a konyvtar rendjét megdrizni.

Osztalyba sorolasuk, vagy munkaba lépésiik napjatdl automatikusan jogosultak
igénybe venni a konyvtar szolgaltatdsait. Automatikus konyvtari tagsaguk az
iskolaval fennall6 alkalmazotti illetve tanuloi jogviszonyuk idejére érvényes.

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva
tartasi idében, illetve a konyvtarossal eldre egyeztetett idépontban.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

21.3 A konyvtarhasznalatmodja
21.3.1 Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytlijteményével, és szolgaltatasaival
az iskoldban folyd oktato-neveld6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat. A helyben hasznélat targyi és személyi feltételeit az
iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani. A
konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az informacidhordozok kozotti
eligazodashoz, az informacidok kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatahoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem
kell rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhaté
a kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa
kozotti idore tanulok is kikdlesonodzhetik.

21.3.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb
egy tanévre) kolcsonodzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.
Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szadmara a sziikséges idOtartamra
kolcsondzhetdk.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott
mas miivel potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kdzmivelddési) konyvtarba kell
irdnyitani az olvasdt, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzéssel kell
megprobalkozni.
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* A napi nyitvatartasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kell meghatarozni a
kolcsonzésre €s a helyben hasznalatra.
* A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

21.3.3 Csoportos hasznalat

* Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok
a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

* Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostandrnak szakmai
segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz.

21.4 Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

* A konyvtar munkahely, elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit, A diakok kotelesek az iskola
hazirendjét a konyvtarban is betartani, ott az iskola didkjatol elvart magatartést
tanusitani.

» Kabatot, taskat a konyvtarba behozni tilos. A Konyvtarban ételt, italt fogyasztani
tilos. Didkok csak a szamukra rendszeresitett szamitogépeket hasznalhatjak. Egy
szamitogépnél egyszerre max. 3 didk tartozkodhat. A didkok iskolai munkaval
kapcsolatos szamitogép igénye feltétlen elsObbséget ¢€lvez. Ilyen esetben a
szamitogépet szabadidds tevékenységre igénybe vevd didknak at kell adnia a
helyét. A szamitogépeket jaték céljaira igénybe venni nem megengedett.

* A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése)
minden konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A
rongalasokbol eredd kart az olvasonak meg kell téritenie, vagy a dokumentumot
potolnia kell.

« A konyvtar informatikai eszkozeinek ¢épségére, szabdlyos mukodtetésére
mindenkinek kotelessége tligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a
hasznal6 anyagi feleldsséggel tartozik, és a kart megtériteni koteles.

* Konyvtari dokumentumok, illetve a szamitogépek szandékos rongalasa, nem
rendeltetésszerti hasznalata, a hazirend be nem tartdsa a kar megtéritése mellett, a
konyvtar- illetve a szamitogép-hasznalattol vald ideiglenes vagy végleges eltiltast
vonja maga utan, melynek idétartamardl a konyvtaros dont.

21.5 A konyvtarhasznalatszabalyai

+ A tanuldk és a neveldk kolesonzését szamitogépes nyilvantartassal (SZIREN
konyvtari szoftver) vezetjiik.

* A tantermekben levd konyvek hasznalataért a pedagoégusok is felelnek, az itt
elhelyezett konyvekrdl lelohely-nyilvantartas késziil.

* A koOnyvtar berendezésére, butoraira, a konyvek fizikai allapotara minden
konyvtarhasznalo koteles vigyazni. Szandékos rongalas esetén a karokozo
(illetve torvényes képviseldje) a kart megtériteni koteles. Elveszett vagy
sulyosan megrongalddott dokumentum arat az olvasé koteles megtériteni,
vagy lehetdleg teljesen azonos példanyt, esetleg fénymasolatot beszerezni a
konyvtar szamara.

A konyvtaros tanar koteles tdjékoztatni az olvasdkat a konyvtar hasznalatanak

szabalyairol:
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* A kolcsonzési id6 3 hét, amely meghosszabbithaté.

* A konyvtarbol kikolcsonzott dokumentumokat az olvasé koteles az eldre
meghatarozott idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

* Az elveszett, megrongalt konyvek arat a napi forgalmi aron az olvasonak meg
kell téritenie, vagy a konyvet be kell szereznie.

* A tanuldk ¢és a dolgozdk tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. A tanév vége eldtt
minden olvaso6 (didk és dolgozd) koteles a kikdlcsonzott dokumentumokat a
konyvtarban leadni.

* A konyvtaros tanar/tanar feliigyelete nélkiil a konyvtarban nem Iehet
tartézkodni.

* A dokumentumok koélcsondzhetéség szempontjabol az alabbi csoportokba
tartoznak:

* kolcsonozhetd

* nem kolcsonodzhetd, azaz helyben hasznalhato.

Nem ko6lcsondzhetéek (azaz helyben hasznalhatoak) az allamositas eldtt az iskola
tulajdondban volt koényvek, nagy értékii dokumentumok illetve a kézikonyvtari
allomany.

* A kolcsonzés olvasodjegy nélkiil torténik. Kolesondzni a tanév végéig lehet. A
tanév végén, illetve az iskolabol vald tavozaskor a konyvtari tartozasokat
rendezni kell. A nyari sziinetben julius 1.- aug. 31.) engedély nélkiil kint
maradt, ill. az iskolabol valo tavozaskor a tanuldénal maradt konyvekért az
olvasok késedelmi dijat kotelesek fizetni. Ennek mértéke heti
200Ft/dokumentum. A késedelmi dij tartozas rendezéséig 1j dokumentum nem
kolcsonozhetd (kivéve a tanuldonak a kovetkezd tanévre jard tartds tankonyv),
hosszabbitas nem lehetséges.

* Azolvasék a konyvtar alapszolgéltatasait és a kolcsonzést dijmentesen vehetik
igénybe. A nyomtatas, fénymasolas dija a konyvtarban keriil kifiiggesztésre.

* Kolesonzés és gylijtdmunka soran a kulturdlt viselkedés szabalyait be kell
tartani!

21.6 A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar iskolaidében reggel 9.00 6ra és délutan 17.00 6ra kozott, péntekenként 8.30 és 16.00
oOra kozott tart nyitva. A konyvtarostanart ebédidd illeti meg, ami alatt a konyvtarat bezarhatja,
ha nem tudja masként megoldani a tanari feliigyeletet. Amennyiben a konyvtarban, vagy annak
egy részében tanora zajlik, a konyvtar egésze vagy foglalt része bezar. Ilyenkor a konyvtar
rendjéért az orat tartd tanar felel.

A konyvtar iskolasziineti napokon, és a rendes évi szabadsag idején zarva tart.

22. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

22.1 Altalanos adatok

A munkakor megnevezése: konyvtaros, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité pedagdgus

Munkahely neve, cime: DRK Doéczy Gimnaziuma, 4024 Debrecen, Kossuth u. 35. Kozvetlen
felettesei: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

Heti munkaidd: 40 ora
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Kotelezo heti nyitva tartas: heti 22 6ra
22.2 A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld, oktatd munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld
konyvtari szolgaltatdsok nyujtasaval. A konyvtari szakmai rend fenntartisa. A konyvtar
rendeltetésszeri nyitva tartdsa, mikodtetése az alapdokumentumok (SZMSZ, hézirend)
rendelkezései figyelembevételével. A teriilet koltségvetésének hatékony és takarékos
felhasznalasa.

22.3 Legfontosabb feladatok:

Az allomany gondozasa,
az alloméany gyarapitasa a gyljtOkori szabdlyzat alapjan, a beszerzett
dokumentumok allomanyba vétele,
az allomany selejtezése, védelme,
az allomany feltarasa, katalogizalasa,
a konyvtar bemutatasa, megismertetése,
a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveloknek éstanuldknak,
szaktanar  segitése a  konyvtari  foglalkozasok, konyvtarlatogatasok
megszervezésében,
kiilonb6z6  konyvtari  szolgaltatdsok  nyuajtasa  (tematikus  kiallitas,
bibliografiakészités),
ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése, folyamatos
tajékoztatas a beszerzett dokumentumokrol,
tajékoztatast ad a tanuloknak a tananyaghoz kapcsolodd kérdésekben, a
versenyekhez valo felkésziiléshez,
a szakfolyodiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,
a kézikonyvtari allomany gondozasa,
kolcsonzés,
az iskola altal rendelt folyodiratok rendelkezésre bocsajtasa,
konyvtari statisztika vezetése,
aktiv részvétel az intézmény kulturalis életében,
helyi palyazatok szorgalmazasa,
az iskolai kozOsség igényeinek figyelése, a konyvtar szolgaltatdsaira valo
figyelemfelhivas,
egylittmiikodés az iskola vezetésével, a nevelbtestiilet tagjaival az
iskola konyvtarpedagodgiai munkajanak megtervezésében, megvalodsitdsaban
az 0j informaciods technikak alkalmazasa,
az iskolan kiviili konyvtari forrasok bevonasa,
felkésziilt, empatikus hozzaallas végezze az olvasdszolgalatban
kapcsolattartas a hajdani (lednyneveld intézeti) didkokkal,
iskolatorténeti dokumentumok, emlékek gylijtése, rendszerezése

23. A katalogus szerkesztési szabalyok
23.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat szamitogépes formaban dolgozza fel (SZIREN integralt
konyvtari szoftver).

Ebben az adatbazisban az alabbi besorolési adatok kertilnek rogzitésre:

Leltari szam (azonosito),
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* Beszerzés ideje,

* Szerzo / szerkeszto,

e Cim/alcim,

* ISBN,

» Raktari jelzet (Cutter szam),
» Szakjelzet (ETO szam),
e Kiadas éve,

e Kotetszam,

e Kiado,

e Sorozat,

* Targykor,

* Miifaj,

* Terjedelem,

.+ Ar,

* Nyelv,

* Megjegyzés.

23.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum elektronikus nyilvantartasara. Szépirodalmi
miveket raktari (Cutter), mig a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a
tartalmi elkiilonitést biztositja.

23.3 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
* Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VII. torvény
* Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
23.4 A kolcsonzés rendje

A konyvtari kolcsonzés 2005. szeptember 1-t0l a Szirén szamitogépes szoftverrel torténik. A
készité honlapja: www.sziren.hu, SZIRENLIB KFT. Jogosultsagok tekintetében a felhasznalé
jogosult adatok bevitelére, torlésére, modositasara, lekérdezésére, a rendszergazda az adatok
mentésére.

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik.

A didkok tanév befejezése elott kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszera
haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

24 A tankonyvtari szabalyzat

A Debreceni Reformatus Kollégium Ddoczy Gimndziuma a kovetkez6 modon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A DRK Doéczy Gimnaziumanak minden tanuldja ingyenes tankonyvre jogosult.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
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hasznaljak.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén mint kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

24.1 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a szaktanartél megkapjak.

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a szaktanarnak leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

24.2 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),
» Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),
» listat készit a selejtezendd tankonyvekrol.

24 .3 Kartérités

A tanulo a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

* azels6 év végére legfeljebb 25%-o0s

» amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
* aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s
» anegyedik év végére 100 %-oslehet.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithat.
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32. III. MELLEKLET

32.1. Adatvédelmi szabalyzat

DEBRECENI REFORMATUS KOLLEGIUM DOCZY GIMNAZIUMA
VEZETOJENEK UTASITASA A(Z) DOCZY GIMNAZIUM ADATKEZELESEROL,
ADATVEDELMEROL, ADATBIZTONSAGAROL ES A KOZERDEKU
ADATSZOLGALTATASAROL SZOLO SZABALYZATAROL

A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekii adatok megismerésével
kapcsolatos igények teljesitésére vonatkozd szabalyok megallapitasa érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvény
(tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Eurdpai Parlament ¢€s a
Tanacs 2016. aprilis 27-1, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd  védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
IRANYELYV hatalyon kiviil helyezésérél sz6lo 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi
rendelet, General Data Protection Regulation, a tovébbiakban: GDPR), tovabba az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés h) pontja, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése alapjan a(z)
Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma (4024 Debrecen, Kossuth u. 35.) (a
tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésérdl, adatvédelmérdl és adatbiztonsagi szabalyairol,
valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl az alabbi
szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki:
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L. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat személyi hatalya

1. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottjaira, ligykezeldire,
fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban 4llo,
valamint munkavégzésre iranyuld egy€b jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre (a
tovabbiakban: dolgozo).

A Szabalyzat targyi hatalya

2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt személyes
adatokra, az ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos, az Intézmény miikodése és feladatellatasa sordn keletkezd
kozérdeki adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

3. E szabdlyzat alkalmazasa soran

a) Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informaci6 alapjan
azonositotta vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is Erintettnek
mindsiil az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban all6 gyermek, a gyermek torvényes
képviseldje, valamint az Intézményben dolgozd koézalkalmazottak, tigykezeldk, fizikai
alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo, valamint
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyek;

b) személyes adat: az Erintettre vonatkozd barmely informécid, adat, illetve az ezekbdl
levonhaté kovetkeztetés, igy kiilonosen az Erintett neve, azonosito jele, illetve kiilonbozé (pl.
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis) tulajdonségai,

c) kiilonleges adat: fokozott védelem ald esé személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji
eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy
mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniligyi
személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon (az adatdllomany
logikailag dsszetartozo, egyiitt kezelt adatokbol dll) végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen az adatok gytlijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa,
atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve
tétele, Osszehangolasa vagy osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOndlléan vagy madsokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése
alapjan az adatfeldolgozoval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezel az
Intézmény;

f) adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az Erintett védelmét biztosito alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszkdzok és modszerek dsszessége;

g) Adatfelelos: valamennyi szervezeti egység vezetdje, aki az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelds az adatok
jogszabalyi el6irasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy
kiilonosen azok beszerzéséért, eldallitasaért, ellendrzéséért, megfeleld és pontos tartalmaért,
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valamint hataridore valo szolgaltatasaért;

h) Adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az Adatkezeld megbizasabol, az Adatkezeld nevében eljarva
személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

1) adattovabbitas: az Adatkezeldk altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara
torténd hozzaférhetové tétele;

1) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezeldkkel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezelok vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

k) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

1) adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni
miszaki és szervezési megoldasok rendszere, melynek f6 célja az adatvédelmi incidensek
megeldzése;

m) kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1évl, a szerv/személy
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett minden
olyan informaci6 vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ala, fiiggetleniil a
rogzitésének és kezelésének modjatol, 6nalléo vagy gylijteményes jellegétdl; igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adatok;

n) kozérdekbol nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kozérdekii adat
fogalma ald, de nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

0) kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adat: az Intézmény altal kezelt, az Infotv. 1. szamu
melléklete, illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjan kotelezden nyilvanossagra hozando
adat;

p) kozzététel: a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az
Infotv.-ben meghatéarozottak szerinti nyilvdnossagra hozatala, illetve barki szdmara korlatozas
nélkiili hozzaférhet6vé tétele;

q) tizleti titok: az Adatkezel6 vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo
minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd egyéb személyek
szamara nem konnyen hozzaférhetd tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt
Osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

1) johirnév: azon tényallitasok, adatok Gsszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

s) alnevesites: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informéciok felhasznéldsa nélkiil nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét
természetes személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.

76



I1. Fejezet
Altalanos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége

1. Az Intézmény szervezeti egységei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa soran, kizarolag az adott feladat
vagy dontés elokészitése érdekében feltétleniil vagy jelentés mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapcesolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme
2. Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény

miikddése sordn keletkezett személyes és kozérdekli, kozérdekbdl nyilvanos adat esetében, a
keletkezésiiktol, beszerzésiiktdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd idészakban.

3. Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktdl, formdjuktol, tipusuktol fiiggetleniil
barmely adathordozoéra, amely személyes vagy kozérdekti adatot tartalmaz. Adathordozonak
mindsiilnek tobbek kdzott a papiralapu ligyiratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki vagy
kozbeszerezési dokumentacidok, tovabba a magneses adathordozok és az elektronikus
adattarolo, adathordozo informatikai rendszerek.

4. Az adatvédelem Kkiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozé iizleti
titokra, illetve johirnév korébe tartozo adatokra.

5. Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa
torténik.

Altalanos adatvédelmi kovetelmények
6. Az adatkezelés soran az Adatkezeld koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat,

hibas adat észlelése esetén pedig kdteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul
elvégezni. Az Adatkezeld koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten
aktualizalni, frissen tartani.

7. Az Adatkezel0 koteles biztositani a kezelésében 1évo adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok ¢és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az
adatallomanyoknak és adatbdzisoknak az arra jogosultak szdmara valo rendelkezésre allasat.
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I1I. fejezet
Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

A személyes adat kezelésének jogalapja

1. Személyes adat kizarélag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesiilésekor kezelhetd jogszeriien:

a) az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerzGdés megkotését megelézGen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

e) az adatkezelés kozérdek feladat végrehajtdsahoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az Erintett gyermek.

2. A cselekvoképtelen (14 év alatti vagy cselekviképességet kizard gondnoksag alatt 4ll0)
Erintett nevében torvényes képviseldje tehet hozzijaruld, beleegyezé nyilatkozatot vagy
barmilyen mas jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

3. Az FErintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az FErintett a hozzajaruld
nyilatkozata vagy a meger0sitést félreérthetetlentil kifejez0 cselekedete utjan onkéntesen és
egyértelmiien kinyilvanitsa, hogy kifejezett hozzéajarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

4. Az Adatkezel§ koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat megel6zéen érthet6 és atlathatd
modon tdjékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiilonosen a kezelt adatok korérdl, a
hozzajarulas megadasanak onkéntes jellegérdl, az adatkezelés céljardl és iddtartamarol, illetve
az adatkezelés tovabbi részleteirdl. A hozzajarulds megadasanak bizonyitasa vita esetén az
Adatkezel6t terheli.

5. Az Adatkezeld az Erintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles
megkisérelni irasban beszerezni a bizonyitasi teherre vald figyelemmel. Az Adatkezeld az
Erintett kiilonleges adatok kezeléséhez adott hozzajarulasat minden esetben koteles irasban
beszerezni, az irasbeli hozzajarulds hianyaban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhetdek.
6. Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok 4ltal elrendelt kotelez6
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiilondsen

a) a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerinti,

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti,
valamint

c) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény szerinti adatkezelés.
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Az adatkezelés terjedelme

7. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A
személyes adat csak az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig
kezelhetd.

8. Az adatkezelés soran az adatkezelést végzd dolgozo csak olyan személyes adatokat kezelhet,
amely a kozvetlen feladatdhoz, munkakoréhez elengedhetetleniil vagy jelentdés mértékben
sziikséges.

9. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetévé, a

jogszabalyban meghatarozott hatarido leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijelolt tigyintézo
koteles az Adatfelelds ellendrzési kotelezettsége mellett gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatok az tigyirat papiralapu és elektronikus példanyabodl egyarant torlésre keriiljenek.

Adattovabbitas, adatfeldolgozas

10. Az Adatkezeld koteles mindazon 4ltala kezelt személyes adat birésagoknak vagy a
hatésagoknak torténd tovabbitdsara, amely adat tovabbitasara 6t jogszabaly vagy jogerds
birdsagi, hatdsagi hatarozat kotelezi. Az Adatkezelé a hatdsagi adatkérés teljesitése elott
minden egyes adat tekintetében koteles megvizsgalni, hogy valdéban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja, kotelezettsége.

11. Az Adatkezel0 az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezel6t
terheld jogosultsdgok gyakorlasa €s kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamléazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,

¢) kézbesités, valamint

f) jogi képviselet ellatasa céljabol, az Adatkezeld altal kivalasztott személyek és tarsasagok
szamara, tovabba

g) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

12. Az Adatkezeld a kozigazgatasi szervektdl, birosagtol, iigyészségtol, renddrségtol,
onkormanyzatokrol érkezett megkeresések vonatkozasaban a megkeresésben megjelolt
idépontig, vagy hataridd kijeldlése hianyaban 30 napon beliil koteles adatot szolgaltatni.

13. Az Nkt. szerinti kotelezé adatkezelésben az Adatkezeldt adatfeldolgozoként a Kéznevelés
Informéciés Rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartisa segiti. A KIR
nyilvantartasa az Adatkezeld altal az Nkt. 44. § (2) bekezdése alapjan kotelezd6 modon
tovabbitott, feltoltott adatok alapjan a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM-azonositojat,

m) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatdsanak helyét tartalmazza.

14. Az Adatkezeld az adatok nagy szamara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre
tekintettel barmikor jogosult adatfeldolgozo segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezeld
az adatfeldolgozé bevonasanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérdl, az érintett adatok
korérdl, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirdl az Erintettet koteles tajékoztatni.

Rendkiviili adattovabbitasi kotelezettség

15. Az Nkt. 42. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a pedagdgus, a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az Intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a Gyermek —mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az Erintett, illetleg az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil
segitd alkalmazott, valamint az Intézmény vezetdje a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul
koteles tovabbitani az Erintett adatait.
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IV. fejezet
Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

1. Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel5hoz eljuttatott
kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilonosen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd
miiveletek végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
Adatkezel6tol.

Tajékoztatas kérése

2. Az Erintett kérelmére az Adatkezeld koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezel
altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, terjedelmérdl, iddtartamdarol,
adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl
és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba — az Frintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérél. Az Erintett személyes adatai
kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és irasban terjesztheti el6. A szdban benyujtott
kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozoja jegyzOkonyvet vesz fel a késObbi azonositasra
alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

3. Az Adatkezelé koteles biztositani, hogy az Erintett — erre iranyulé kérelme esetén — a
személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési joganak
gyakorldsa soran az Adatkezeld koteles gondoskodni a nyilvantartdsban szerepld tovabbi
Erintettek személyes adatainak védelmérél, felismerhetetlenné tételérdl.

Az adatok helyesbitése, kiegészitése

4. Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l a pontatlan vagy hianyos személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a
helyesbitést az adatkezelést végz$ dolgozo haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett
kiegészitési kérelme esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informaciokat,
adatokat az Adatkezeld részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez
szlikséges hozzajarulast megadni.

Az Eriptett tiltakozasi joga
5. Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes

adatainak az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése [a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuldé adatkezelés], tovabbd az Adatkezeld kozérdeki
adatkezelése vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az
Adatkezeld a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsdbbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6. Az Intézmény koteles az Erintettet az 5. pont szerinti tiltakozasi jogardl az Adatkezelési
Tajékoztatdja Utjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld
adatkezelésrol torténd tajekoztatasaval egyidejlileg tajékoztatni.
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Az adatok torlése )
7. Az Adatfelelds vagy az altala kijelolt tigyintézd koteles az Erintettre vonatkozd személyes

adatokat a kérelem teljesithet0ségének megallapitasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb
harom munkanapon beliil tor6lni, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozzajarulasat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek az
Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Adatkezeld nem jogosult a tovabbi
adatkezelésre, vagy

d) a személyes adatok torlését jogszabaly vagy birosagi/hatosagi hatarozat eldirja.

Az elfeledtetéshez valo jog
8. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 7. pontja alapjan

azt torOlni koteles, abban az esetben az Adatkezeld koteles minden észszeri intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre iranyuld kérelméré] tajékoztasson minden
olyan adatkezel6t, aki az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve
megismerhette.

Az Adatkezel6 egyéb intézkedési kotelezettsége
9. Az Adatkezel6 az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérol, torlésérol,

az adatkezelés korlatozasarol az Erintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az Adatkezeld koteles az Erintettet tajékoztatni
azon cimzettekrdl, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.

Az adatok korlatozasa )
10. Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezeld korlatozza az Erintett személyes

adatainak adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jelolje meg a jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol. Az Adatkezelé — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi esetek valamelyike teljesiil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi,

¢) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) az Adatkezeldnek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az
Erintett jogai védelméhez azokat igényli.

11. Az adatkezelés korlatozdsdnak a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok
pontossaganak ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megéallapitasaig van helye, hogy
az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

12. Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozéas ald esik, az ilyen személyes adatok
kezelésére a tarolas kivételével csak az FErintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
elOterjesztése, érvényesitése, védelme, illetdleg mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, tovabba fontos kozérdekbdl keriilhet sor. Az illetékes Adatfelelds koteles
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az Frintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol a korlatozas feloldasat megeldzéen
tajékoztatni.

Adathordozhatosaghoz valo jog
13. Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan alapul, vagy az

adatkezelés automatizalt modon torténik — jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa.

A kérelmek elbiralasira vonatkozé eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati lehetésége
14. Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének
megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat kovetéen haladéktalanul
tovabbitani kell az Adatfelel6shéz. Amennyiben a kérelem tobb Adatfeleldst érint, abban az
esetben az Intézmény vezetdje jeldli ki az ligyben eljar6 Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes
Adatfelelds). Ahol jelen Szabalyzat Illetékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen pontban
foglaltaknak megfelelen kell értelmezni.

15. Az llletékes Adatfelelds altal kijelolt igyintéz6 a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan —haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett
Adatfeleldstdl a szlikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelds
az adatszolgaltatast kdvetden visszaszolgaltatja az ligyben érintett tobbi Adatfelelds szaméara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelds részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

16. Az Adatkezel6 az Erintett altal benyujtott, az Erintettet megilletd jogosultsagok
érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil koteles elbiralni, és a kérelem
teljesithetdségérdl dontést hozni. A kérelem teljesithetdségérol a kérelmezdt az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

17. Az llletékes Adatfelelds az elokészitett valaszlevél-tervezetet legkésobb a jelen fejezet 15.,
16., 18. és 20. pontjaban meghatarozott teljesitési hataridok leteltét megel6z6 harmadik napon
kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

18. Amennyiben az Adatkezel az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy honapon beliil irasban koteles kdzolni
az Erintettel a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitdsanak indokait, illetve
tajékoztatni az FErintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: NAIH; Hatdsag) fordulas lehetdségérdl.
19. Az Adatkezeld a 15. és a 16. pont szerinti dontésérdl, illetve a dontéssel kapcsolatos
intézkedéseirdl az Erintettet irasban; postai Giton vagy elektronikusan értesiti. Postai it esetén a
15. pont szerinti dontésrél az Adatkezeld ajanlott levél, mig a 16. pont szerinti dontésrol
tértivevényes levél Gtjan értesiti az Erintettet.

20. A 15. és 16. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozisa esetén azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az Adatkezelé 15 napon beliil birdlja el az Erintett kérelmét, és az annak
targydban meghozott dontésérol haladéktalanul értesiti az Erintettet.

21. Az Adatkezeld az FErintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a
beérkezett kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel.

22. A 21. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,

megalapozatlan vagy aranytalan mérték kérelmeit ismétlodo jelleggel juttatja el az Adatkezeld
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részére. Ebben az esetben az Adatkezel6 a kozremitkodést megtagadhatja, illetve az informacio
vagy a tajékoztatds megadasaval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ koltségei
figyelembevételével észszerli Osszegli dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan,

megalapozatlan, ardnytalan mértéki, illetve ismétlddo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.
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V. fejezet
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje, az
Adatkezel6 tajékoztatasi kotelezettsége

Az Adatkezelo tajékoztatasi kotelezettsége

1. Az Adatkezeld a tevékenysége, illetve a kozfeladatai elldtdsa vonatkozdsaban koteles
biztositani a tarsadalom tajékoztatasat, és ennek érdekében koteles rendszeresen frissitett és
feliilvizsgalt adattartalommal kdzzétenni, illetve hozzaférhetévé tenni a feladatkore ellatasaval
kapcsolatos 1ényeges adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) az Intézmény koltségvetésének végrehajtdsira (igy kiillondsen a féléves és az éves
beszamolokra, tovabba a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl valo tajékoztatasra),

b) az egyhazi vagyon Intézmény altali kezelésére,

c) a kozpénzek Intézmény altali felhasznélasara, illetve az e célbdl kotott szerzodésekre,
tovabba

d) barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsitett.
3. A kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhetdvé tétele esetén a kozérdeki
adat megismerése iranti igényt az Adatkezeld jogosult az adatokat tartalmaz6 nyilvanos forras
megjeldlésével teljesiteni.

4. Az Adatkezel6 elektronikus tuton, rendszeresen frissitett, a naprakész allapot szerinti
tartalommal hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy
kiilondsen

a) az Intézmény altal birtokolt adatfajtdkat és az Intézmény miikodését szabalyozd
jogszabalyokat,

b) az Intézmény szervezeti felépitését,

¢) az Intézmény gazdalkodasat,

d) az Intézmény altal megkotott szerzoédéseket, tovabba

e) az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személyek nevét, feladatkorét, munkakorét,
esetleges vezetdi megbizasat, valamint a kozfeladat ellatdsaval dsszefiiggd egyéb személyes
adatat.

A kozérdeki adatok nyilvanossaga

5. Az Intézmény biztositja a lehetOségét, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kozérdekli adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe
tartozo adatok, a mindsitett adatok, a dontés-elokészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az {izleti titoknak mindsiil6 adatok.

6. Az egyhazi fenntartasu Intézmény esetében adat iizleti titoknak csak kiilondsen indokolt és
kivételes esetben, egyedi mérlegelést kovetden mindsithetd.

7. A kozérdekti adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. §-ban
foglaltak, mig az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak az iranyadok.
8. Azon iigyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igényld altal megismerhetd
(kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igényld altal meg nem ismerhetd
(kozérdekiinek és kozérdekbdl nyilvanosnak nem mindsiild) adatokat egyarant tartalmaznak,
biztositani kell ezen adatok egymastodl valo elhatarolasat, és az igényld altal meg nem ismerhetd
adatokat a kiadott mésolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozé kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok
9. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelemmel kapcsolatos eljards a kérelem
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benyujtasaval indul.

10. A kozérdekli adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus ton torténhet. Személyesen
a kérelmezd a kérelmét szoéban vagy irasban, mig postai vagy elektronikus ut esetén kizardlag
irasban jogosult benyujtani. A szoban benyujtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult
dolgozdja jegyzokonyvet vesz fel a késobbi azonositasra alkalmas mddon torténd rogzités
érdekében.

11. A beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozo kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési ¢és iktatasi rendjének megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének
szignalasat kovetden haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfelel6shoz. Amennyiben a kérelem
tobb Adatfeleldst érint, abban az esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az ligyben eljard
Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds).

12. Az llletékes Adatfelelds altal kijelolt ligyintézé a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett
Adatfeleldstdl a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelds
az adatszolgaltatast kovetden visszaszolgéltatja az ligyben érintett tobbi Adatfelelds szdmara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelés részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

13. Abban az esetben, ha a kérelmez6 hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére
van sziikség, az Illetékes Adatfelelds errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.

14. Amennyiben nincs sziikség a 13. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelds az
elokészitett valaszlevél-tervezetet €s az igényelt adatokat legkésobb a teljesitési hatarido leteltét
megel6z6 harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

15. A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését
kovetd 15 napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmd, illetve
nagyszamu adatra vonatkozd adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato.

16. Az iigyintézés soran az Adatkezeld koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az
Infotv.-ben foglalt egyéb szabalyokat és hataridoket is figyelembe venni, és biztositani azok
érvényesiilését.

A kozérdekii adatigénylés teljesithetéségérol valo dontéshozatal

17. A kérelem az alébbi feltételek egylittes fennallasa esetén mindsiil teljesithetonek:

a) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmezd altal megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd, egyértelm,

c) a kérelem targyat képez0 adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek, és

e) az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil teljesithetd, vagy a kérelmezd vallalja a megallapitott
koltségek megtéritését.

18. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmez0 a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.

19. Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kdre nem egyértelmdi,
vagy nem hatarozhatd meg pontosan, az Adatkezeld haladéktalanul kdoteles a kérelmezot
minderrdl tajékoztatni, ¢és felhivni kérelme pontositdsara a kérelmezd 4ltal megadott
elérhetdségek (telefon, illetve postai vagy elektronikus ut) valamelyikén.

20. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrdl
egyidejlileg tajékoztatja a kérelmezot is.

21. Amennyiben a kérelmez0 olyan kozérdekii adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld
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a honlapjan mar kozzétett, vagy a kozérdekli adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezel6 ugy
is eleget tehet tdjékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmez0 részére az adatszolgaltatast az
adat fellelhetéségének helyét megjelold link megkiildésével teljesiti.

22. Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért mdédon
vannak-e tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitasa
sziikséges az adatigénylés teljesitéséhez. Ez utdbbi esetben a feldolgozéashoz, atalakitashoz
sziikséges munka anyagi €s eréforrasigénye alapjan koltségtérités megallapitasanak lehet helye
a kozérdekli adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmezdt
haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre
allnak, és az adatszolgaltatas tovabbi aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel,
illetve az adatigénylés elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem
allapithat6 meg.

23. Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Intézmény koteles tdjékoztatni a
kérelmezot az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérdl, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmez6t, hogy a tdjékoztatds kézhezvételétdél szamitott 30 napon beliil
nyilatkozzon arrdl, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétol eltekint.
Amennyiben a kérelmezé a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezelohdz torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Adatkezel6 koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kozérdeki vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak nem mindsiild adatok védelme
24. Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel, ha megitélése szerint a kérelmezd
altal igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kozérdekli adatnak nem mindsiild
adatok is szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelds jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld
is egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek kozérdekbdl nyilvanos adatnak, abban az esetben
az Adatfelelds a kozérdekli adatot is tartalmazd dokumentum azon részét, mely a kérelmezo
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

25. A felismerhetetlenné tétel

a) papiralapti masolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolas kozbeni
letakarasaval,

b) elektronikus adathordozoé, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon
dokumentumba torténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbol valo torlésével torténik.

26. Ha a 25. pont b) alpontjaban foglalt eljaras a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban
az esetben az elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy
papiralapuva valt adatok koziil az érintett adatokat a 25. pont a) alpontja szerinti modon
felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetden sziikség esetén ismét digitalizalja a
felismerhetetlenné tett masolatot.

27. Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is felismerhetetlenné
kell tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantélja, hogy a kérelmezd ne ismerhesse meg
személyes betekintése soran az érintett adatokat.

28. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tajékoztatni kell a felismerhetetlenné
tétel tényérdl, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének
modjarol.

29. A 25-27. pontok altal tartalmazott eljarast a kiilonb6oz6 adatfajtak mas indokbdl sziikséges
anonimizaléasa, felismerhetetlenné tétele céljabol is megfelelden alkalmazni kell.

A kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo igény teljesitése, az adatok atadasa
30. Amennyiben a kérelmez0 az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
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kérelmezd az adatvédelmi tisztviselo 4ltal kiadhatonak mindsitett adatokat tartalmazé
dokumentumokba az Adatkezel6 nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett idépontban tekinthet
be. A kérelmezd személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott utjan a
betekintési jogat nem gyakorolhatja.

31. A személyesen megjelent kérelmezd koteles alairasaval ellatni a betekintésrol felvett
jegyzokonyvet, mellyel a kérelmezd elismeri az altala igényelt kozérdekii adatok atvételének,
megismerésének tényét. A jegyzOkonyv kérelmezd altali alairdsanak megtagadasa vagy
elmulasztasa az adatok atadasédnak, megismerhet6vé tételének akadalyat képezi. Amennyiben a
kérelmezd az altala megismert adatokrol masolatot kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t az
esetlegesen felmeriilt koltségekrol tajékoztatni. A kérelmezd részére a masolat kizarolag abban
az esetben adhato ki, ha koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott
koltségek megfizetését a kérelmezd igazolja. Amennyiben a kérelmez0 a helyszinen fizeti meg
az adatszolgaltatas koltségeit, abban az esetben ezt szdmara megfelel6 mdodon igazolni kell.
32. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat postai vagy elektronikus uton kivanja megismerni, az
Adatfelelds az Intézmény vezetdje altal alairt kisérdlevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat
képezd adatokat haladéktalanul tovéabbitja a kérelmezd altal megjeldlt modon (papir alapon,
CD-n vagy DVD-n) a kérelmez¢ altal megjelolt cimre.

33. Az Adatfelelds kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezd részére megkiildott
dokumentum, masolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezo
adatokat tartalmazza.

A kérelmezo jogorvoslati lehetéségei

34. Az adatkezeld az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokairdl, valamint az
Infotv.-ben meghatarozott jogorvoslati lehetdségekrdl az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben értesiti a kérelmezot. Az adatkezelO az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitas
indokarol nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet kovetd év januar 31-¢ig
tajékoztatja a NAIH-ot.

35. A kérelmezd a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd kérelmének elutasitasa vagy a
kérelem teljesitésére nyitva allo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hatarido
eredménytelen elteltét kdvetden, tovabba az adatszolgdltatasért vagy masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat. A
kérelem megtagadasanak jogszerliségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités dsszegének megalapozottsdgat az Adatkezeldnek kell bizonyitania.
31. A kérelmezdnek a pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen
elteltétol, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatol szamitott harminc
napon beliil kell meginditania az Adatkezeld ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

32. A kérelmez6 a kozérdekli adatok megismerés€éhez biztositott jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos, a jelen fejezet 29. pontjaban foglalt jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat
jogorvoslatért.

A kérelmezo személyes adatainak kezelése

33. Az Adatkezeld a kérelem alapjan torténd adatszolgéltatas esetén a kérelmezo
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitésé¢hez, a
koltségek megtizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges. A maganszemély kérelmezd
személyes adatait az adatszolgaltatast kovetd egy év elteltével az Adatkezeld koteles tordlni az
Osszes digitalisan €s papir alapon 6rzott nyilvantartasbol, dokumentumbol.

34. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kdvetd egy honap elteltével az
Adatfelelds torli a megkeresést a levelezérendszerébol.
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35. Az iktatast és a nyilvantartast gy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetden a
kérelmezd személyes adatai nehézség nélkiil tordlhetdek legyenek. A torlés elvégzését az
Illetékes Adatfelelds végzi, illetve ellendrzi.

36. A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti kdzérdekii
adat megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden az Adatkezeld
koteles a formanyomtatvany tobbi részétdl elvalasztani, valamint a személyes adatokat
tartalmazé részt megsemmisiteni.

A kozérdekii adatok kozzététele

37. Az Intézmény a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a https://doczy.drk.hu cimen,
a ,,Kiilonos kozzétételi lista” meniipont alatt teszi kozzé.

38. A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megfeleld formaban és tartalommal torténd
kozzétételéért, valamint azok hitelességéért €s aktualizalasaért sajat illetékességi koriikben az
Adatfelel6sok felelnek.
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VI. fejezet
Az Adatkezelo altal vezetett nyilvantartasok

1. Az Adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, az adatvédelmi incidensek,
valamint az elutasitott kozérdekii adatigénylések dokumentédldsa céljabol a jogszabalyok
szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni.

2. Valamennyi Adatfelelds koteles a feladatkoréhez kapcsolodéd elektronikus vagy papiralapa
nyilvantartdsokat vezetni a kezelésében levd, illetdleg a feladatellatasdhoz sziikséges adatokbdl.
3. Az étkezési kartyaadatok nyilvantartdsarol az Intézmény kiilon adatkezelési tajékoztatot
biztosit, minden étkezési kartyaval rendelkezd didk részére, melyet a kartyaval egyiitt bocsat
rendelkezésre. A fenti adatkezelési tdjékoztato a jelen szabalyzat 5. sz. melléklete.

Adattovabbitasi nyilvantartas

3. Az Adatkezeld kételes az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol Adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a kezelt
személyes adatok tovabbitdsanak idOpontjat, jogalapjat €s cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok megjelolését, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat. Amennyiben az adattovabbitasra az Intézmény iktatorendszerében nyilvantartott
egyedi ligyben keriil sor, az iigyirat iktatoszamat is fel kell tiintetni a nyilvantartasban. Az
adattovabbitasi nyilvantartdsban szerepld adatokat az Adatkezeld személyes adatok esetében 6t
¢vig, kiilonleges adatok estében pedig husz évig koteles megdrizni. Az adattovabbitasi
nyilvantartas kotelezo tartalmi elemeit a Szabalyzat 2. szamu melléklete hatarozza meg.

A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

4. Az Adatkezeld koteles az elutasitott kozérdekii adat megismerése iranti kérelmekrol,
valamint az elutasitdsok indokairél nyilvantartdst vezetni. Az Intézmény vezetdje a
nyilvantartasban foglaltakrol az adatvédelmi tisztviselé utjan minden év januar 31-¢€ig
tajékoztatja a Hatosagot. A megtagadott kdzérdekili adatigénylések nyilvantartasanak kotelezo
tartalmi elemeit a Szabalyzat 4. szamu melléklete hatarozza meg.

VII. fejezet
Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

1. Az Intézmény teljes személyi dllomanya koteles az Intézmény éltal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartasat el0segiteni, valamint a tudomaséra
jutott adatot megOrizni.

Az Intézmény vezetdje

2. Az Intézmény vezetdjének feladata

a) a biztonsagos adatkezelés ¢s az adatvédelem biztositésa,

b) az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének kinevezése vagy megbizésa,

c) az Adatfelelésok kijelolése, a munkajukhoz sziikséges adatokhoz ¢€s nyilvantartasokhoz
tortén0 hozzaférésiik biztositasa, az Adatfelelos altal elokészitett intézkedések, tervezetek
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jovahagyasa és sziikség szerinti kiadméanyozésa, valamint az Intézmény mint adatkezeld
képviselete az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben,

d) a Szabalyzatban ¢és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének
rendszeresen ellendrzése, mely jogosultsagat az adatvédelmi tisztviseld Gtjan is gyakorolhatja.

Adatfelelos

3. Az illetékes Adatfelelds feladata

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiralasa,

b) minden olyan cimzett tajékoztatasa a személyes adat helyesbitésérdl, torlésérdl vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasarol, akinek vagy amelynek kordbban a személyes adatot
tovabbitottak, illetve aki vagy amely szdmara hozzaférhetdvé tették,

c) a VL. fejezetben foglalt nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,

d) a kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatasa a honlapon torténé megjelenités érdekében,
illetve az adatok hitelességének, azok aktualizaldsanak, a kozérdeklivé nyilvanitott adatok
eloiras szerinti kozzétételének biztositasa,

e) a kozérdekli adatigénylés esetén a kérelmezd részére adando valasz, illetve sziikség esetén
az egy¢b intézkedések elOkészitése, tovabba

f) barmilyen egyéb olyan feladat- és hataskor, amelyben a kezelt adatok kore alapjan az illetékes
Adatfelelds eljarhat, és jelen Szabélyzat nem utalja mas szervezeti egység vagy személy
hatéaskorébe.

Ugyintézé

4. Az Adatfelel0s altal kijelolt igyintézo feladata:

a) a munkakorébe tartozo vagy a helyettesités folytan a feladatkorébe tartozo adatok kezelése,
az azokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, a nyilvantartdsokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasa,

b) a jogszabaly altal arra felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd
adatszolgaltatas,

c) a szamitastechnikai, elektronikai eszk6zok meghibasodasanak, valamint az adatallomany
kezelhetoségével kapcsolatban bekovetkezett problémak, hibak jelzése az illetékes informatikai
munkatars részére,

d) a kozvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds tajékoztatdsa minden olyan eseményrdl, amikor
az ligyintézot jogszeritlen adatkezelésre kérték fel vagy utasitottak,

e) a kozvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds tdjékoztatasa azokrdl az esetekrdl, amikor
illetéktelen adathozzaférést vagy adatkezelést fedez fel, vagy ilyen eset jut tudomasara, tovabba
f) barmilyen egyéb, jelen Szabéalyzat hatalya ald tartozo feladat elvégzése, melyre az
Adatfelelds kijeloli.
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VIIL. fejezet
A(z) Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet mint fenntart6 adatkezeléssel
kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Altalanos elvek

1. Az Intézményt jogosult a fenntartd Tiszantali Reformatus Egyhdzkeriilet (a tovabbiakban:
Egyhazkeriilet) részére az Egyhazkeriilet fenntartdi feladatai, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatai ellatasaval kapcsolatban az Erintett személyes adatainak
tovabbitasara.

2. Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az Egyhazkeriilet egyarant jogosult
kezelni, az Intézmény és az Egyhazkeriilet k6z0s adatkezel6 mindsiil. Az ilyen adatok
tekintetében a kozos adatkezelok jogosultak az Erintett mindkettejiik altal kezelheté személyes
adatainak egymas kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.

Személyes adatok védelme az elterjesztések, tajékoztatok, valamint azok mellékleteinek
kozzététele soran

1. Az Egyhazkeriileti Tanacs, valamint az Egyhazkeriilet bizottsagai részére késziilo, az
Intézménnyel kapcsolatos eldterjesztések, tajékoztatok €s azok mellékletei a johirnév korébe
tartoz6 adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, és csak a
jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

2. Az Egyhdzkeriileti Tanacs zart {ilése esetén is biztositani kell az Intézményre vonatkozo
kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét, a személyes adatok
védelmének figyelembevételével. A zart {ilésen hozott, az Intézményt érintd dontések
nyilvanosak, azonban az Erintett azonositasara alkalmas személyes adatok nem tartoznak e
korbe.

3. A zart iilésen targyalt, az Intézményt érintd, személyes adatokat is tartalmazo tigyek esetében
hozott hatarozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositasara alkalmas adat
nem hozhat6é nyilvanossagra, illetve nem tehetd kozzé. A hatarozatok kozzététele soran a
személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az Egyhazkeriilet szdmara torténd azonosités
ilyen esetekben alnevesitéssel vagy az Erintett monogramjaval, tovabbéa technikai azonosité
alkalmazasaval biztosithato.

4. Nyilvénos iilés tartdsa esetén az Intézmény vezetdje az adatok eldkészitése korében
gondoskodik arrdl, hogy a t4jékoztatd, az eldterjesztés vagy annak melléklete csak akkor
tartalmazzon személyes adatot, ha annak nyilvanossagra hozataldhoz az Erintett irasban
hozzajarult. Nyilvéanos iilésen targyalando, az tlizleti titok vagy johirnév korébe tartozo adatok
az eldterjesztésben, tajékoztatdkban vagy azok mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha
jogszabaly eldirja, vagy egyéb okbol elkeriilhetetlen. Az eldterjesztés vonatkozasaban az
Intézmény vezetdje javasolhatja az Egyhdzkeriilet vagyonaval kapcsolatos eldterjesztés zart
iilésen torténd targyalasat, ha a nyilvanos targyaléds valamely fél lizleti érdekét sértené.

5. A palyazatok ¢és kozbeszerzési ajanlatok keretében benyujtott dokumentumok altal
tartalmazott adatokat a dokumentum jellege és tartalma szerint kell mindsiteni. Amennyiben a
palyazattal, ajanlattal kapcsolatban megallapitasra keriil, hogy a palyazo, ajanlattevo az iizleti
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titok korébe tartozo adatokat, dokumentumokat nyujtott be, az iizleti titok korébe tartozd
adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és azok csak a vonatkozo jogszabalyok szerint ismerhetdek
meg.

Egyhazkeriileti tanacstag altali adatigénylés

6. Az egyhazkeriileti tanicstag jogosult a tandcsosi munkajdhoz sziikséges dontés
megalapozasat szolgalod, valamint {izleti titok korébe tartoz6 adatokat megismerni, azonban az
igy megismert adatokat, informaciokat a tanacsos csak a tandcsosi tevékenységével
Osszefliggésben hasznélhatja fel, ¢és ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkiil
nyilvanossagra hozni.

IX. fejezet
Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezel¢ adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen iranya szakértelemmel rendelkezd, szakmailag fliggetlen személy.

2. Az adatvédelmi tisztviseld részére csak az Intézmény vezetdje adhat utasitast, azonban ez az
utasitds nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztvisel6 fliggetlenségét.

3. Az adatvédelmi tisztviseld csak az Intézmény vezetdjének tartozik feleldsseéggel.

4. Az adatvédelmi tisztvisel feladatai ellatasdhoz az Intézmény vezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz €s az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 0Osszes ligybe betekinthet és bekapcsolodhat, illetve azokrol
tajékoztatast kérhet.

5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség,
illet6leg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellat, abban az esetben az
Adatkezeld koteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatdsabol ne fakadjon
Osszeférhetetlenség.

7. Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztviselohoz fordulni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocsathato el és nem
sujthatd szankcioval.

9. Az Intézmény vezetdje a sziikséges €s indokolt moédon és mértékben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szamara a szakmai ismereteinek fenntartdsdhoz és fejlesztéséhez
sziikséges képzéseken valo részvétel lehetdségét.
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Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

10. Az adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tanicsot ad az Adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az
adatkezelést végzd dolgozok részére az e Szabdlyzat szerinti, valamint jogszabalyi
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendérzi az e Szabalyzatnak, valamint a jogszabalyoknak val6 megfelelést, tovabba a
feladatkorok kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzo dolgozok képzését;

¢) egyiittmiikodik a Hatosaggal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudomadséara jutdstol szamitott 72 o6rédn beliil bejelenti a
Hato6sagnak;

e) sziikség esetén allasfoglalast kér a Hatdsagtol, tovabba

f) az adatkezeléssel 0sszefiiggd ligyekben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

X. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye

1. Az Adatkezel0 koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbédzisainak,
nyilvantartdsainak folyamatos, zavartalan miikodését, valamint a jogosultak szamara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

2. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.
3. Az Adatkezel6 koteles a legujabb technikai fejlesztések nyujtotta elényodket is kihasznalva
minden lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakado
hozzaftérhetetlenné valas megeldzése, megakadalyozasa érdekében.

4. A kiilonb6zo nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok vonatkozasaban az
Adatkezeld megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval koteles biztositani, hogy a
kiilonb6zé nyilvantartdsokban kezelt adatok kozvetleniil ne legyenek egymaéssal
osszekapcsolhatoak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld
menteslil a jelen pontban foglalt kotelezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezeld az alkalmazott informatikai eszkozoket koteles ugy megvalasztani és
iizemeltetni, hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsagat szolgalo adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmaz¢é iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétol, beszerzésétol a torlésiikig, megsemmisitésiikig a
hozzéaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek eldl elzartan kell tartani.

7. Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsdggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.
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8. Az Adatkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a halézaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor.

9. Informatikai védelem korében, a személyes €s kozérdekii adatokat kezeld, feldolgozo, tarold
rendszerek esetében az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol
sz0lo 2013. évi L. térvényben, valamint az allami €s dnkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl szol6 2013. évi L. térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi,
valamint a biztonsagos informacios eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VII. 15.) BM-
rendeletben meghatarozott védelmet kell biztositani.

10. Az Intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi feleldst kijel6lni, alkalmazni, aki az
elektronikus informaciods rendszer biztonsagaért felelds személyként felel a szervezetnél
eléforduld valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat
ellatasaért, az allami és Oonkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo
2013. évi L. torvény 13. §-aban foglaltak szerint.

XI. fejezet
Az adatvédelmi incidens

1. Az Adatkezel6 biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idoben vissza lehessen allitani.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst a tudomésara jutastol szamitott 72 6ran
beliil koteles bejelenteni a feliigyeleti hatosdgnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72
oran tal is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a
késedelem igazolasara szolgalé dokumentumokat.

3. Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy feltételezett
id6pontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szdmara torténd
bejelentésének idpontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavetéleges 1étszamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges mennyiségét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre allo adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket és
kockazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens elharitasara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jel6lni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Illetékes Adatfelelés mint kapcsolattartd
nevét ¢és elérhetdségeit.
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4. Ha barmilyen okbol nem lehetséges az Osszes informacid egyszerre, egy bejelentésben
torténd kozlése a Hatdsdggal, abban az esetben a bejelentést hataridon beliil meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, és a tovabbi informécidkat, amint lehetséges, haladéktalanul,
hianypotlasként kell kozolni.

5. Az Adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 3. sz. mellékletként csatolt
nyilvantart6 tablazat szerinti tartalommal.

6. Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az Adatkezeld koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni az
Erintetteket a bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, az
Adatkezeld altal megtett vagy tervezett intézkedésekrdl, valamint az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos kockazatokrol.

7. Nem mindsiil magas kockazattal jaro adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositds alkalmazasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

8. Az FErintett tajékoztatasa mellézhetd, ha az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetSen
olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz
valo jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valdszintsithetéen nem valdsul
meg.

9. Az FErintett tijékoztatisa mellézhetd abban az esetben is, ha a tijékoztatds aranytalan
erdfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részeérdl, igy kiillondsen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szama vagy nehezen azonosithaté volta miatt ardnytalan iigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek tajékoztatasanak az Adatkezeld nyilvanosan kozzétett
tajékoztatas utjan tesz eleget.

XII. fejezet
Egyéb rendelkezések

Kiegészito klauzulak

1. Amennyiben az Adatkezelé valamely adatkezelésre jogosult dolgozdja adatkezeléssel
kapcsolatos eljarasa soran jelen Szabalyzat ¢s a vonatkozo jogszabalyok alapjan sem talalja
tisztazottnak a kovetendd eljarast, az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat. Az adatvédelmi
tisztviseld szakmai allaspontja alapjan az Intézmény vezetdje dont a kovetendd eljarasrol,
melyrdl az Intézmény vezetdje az Intézmény dolgozoit sziikség esetén egyedileg kiadott
utasitas vagy jelen Szabalyzat mddositasa utjan tajékoztatja.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles jelen Szabalyzat sziikség szerinti, de legalabb
kétévenkénti  feliilvizsgélatat elvégezni, ¢és a feliilvizsgdlat eredményeként tett
megallapitasairdl, modositasi javaslatairdl az Intézmény vezetdjét tajékoztatni.

Felelosségi szabalyok

3. Amennyiben jelen Szabalyzat az Adatkezel6re nézve allapit meg kotelezettséget, abban az
esetben a szabdly érvényesiilésének biztositasa eltérd rendelkezés hidnyaban az Adatfelelds,
illetve az altala kijelolt tigyintézo feleldsségi korébe tartozik.
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4. Az Intézmény dolgozdja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a feladat- és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszerli kezeléséért,
valamint az Intézmény nyilvantartasaihoz valo hozzaférés jogszerii hasznalataért.

5. Az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik a jelen Szabalyzatban meghatdrozott
nyilvantartési €s jelentési kotelezettsége megfeleld modon torténd teljesitéséért.

Zaro rendelkezések
6. Jelen Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan I1ép hatalyba.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Kozérdekli adat megismerésére vonatkozd kérelem
szamu melléklet: Adatkérd lap
szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantartasa
szamu melléklet: Elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa
szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztato iskolai étkezési kartyaadatok kezelésérdl.

ol

intézmény vezetdje

Fenntart6 részérdl jovahagyta, 2022. augusztus 31-én:

Dr. Fekete Karoly
plispok

97



32.2. Kozérdekl adat megismerésére vonatkozo kérelem (1. sz. melléklet)

Kérelmez6 altal igényelt kozérdeki adatok pontos megjeldlése:

A kozérdekil adatszolgaltatas teljesitési modja:
a)Postan kérem megkiildeni az alabbi cimre:

Név:

Cim:

Papiron vagy elektronikus adathord6zon (CD vagy DVD)—a megfeleld rész alahuzando.
VAGY (a megfelel6 rész kit6ltendd)

b)E-mailben kérem megkiildeni az alabbi cimre:

Kelt: , év honap------- nap
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32.3. Adatkérd lap (2. sz. melléklet)

SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

INFORMACIOK:
ADATKEZELO NEVE: Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma
KEPVISELOJE: Czapp Katalin igazgatoé
HONLAPJA: http://doczy.drk.hu
AZ ADATKEZELES CELJA: Kapcsolattartas, oktatasi-, étkezés nyilvantartas

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: | Az érintett hozzajaruldsa

A SZEMELYES ADATOK | Iskolatitkar, rendszergazda, gazdasagi iigyintézo,
KEZELESERE JOGOSULTAK: osztalyfénok

A SZEMELYES ADATOK

TAROLASANAK IDOTARTAMA: | 1anulmanyiid6 alatt

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6té] az Onre vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatdsaghoz.

Joga van a hozzajarulasa barmely idépontban torténd visszavondsahoz, amely nem érinti a visszavonas
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.
Joga van a feliigyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag) panaszt
benyujtani.

skskok ok

A fenti informadciokat és tdjékoztatdst tudomdsul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben
megjelolt célu kezeléséhez dnkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil beleegyezésemet adom.

Debrecen, 2022. év hé nap

alairas
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UTMUTATO AZ ADATKERO LAP ALKALMAZASAHOZ

Ez a formanyomtatvany az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezeléshez alkalmazhatd, a
hozzajarulas megadéasanak igazoléasara.

Az ,érintett” alatt azonositott vagy azonosithatd természetes személyt kell érteni.

Az érintett hozzajarulasa” alatt az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasat kell érteni, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0Ositést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. (Rendelet 4. cikk 11.)

A személyes adatok cimzettje az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
igynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak.
(Rendelet 4. cikk 9.)

A Tajékoztatds részben az adatszolgaltatds elmaradasanak Ilehetséges kovetkezményét
konkrétan meg kell jelSlni.

A feliigyeleti hatosag elérhetéségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag
http://naih.hu

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Telefonszam: +36 (1) 391-1400
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32.4. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa (3. sz. melléklet)
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Az adatvédelmi incidens idépontja: Az adatvédelmi incidens tényleges bekovetkezésének megallapithato vagy feltételezett iddpontja.

Az adatvédelmi incidens felfedezésének/bejelentésének idépontja: Az az iddpont, amikor az adatvédelmi incidens bekdvetkezését az adatkezel? felfedezte, vagy
az a tudomasara jutott.

A felfedezd/bejelenté személye: A bejelentd adatait csak annyiban lehet feltiintetni, amennyiben az adatkezeld jogosult azokat kezelni. A bels6 szervezeten beliili
felfedezd személyét és szervezeti egységét kell feltiintetni.

Az adatvédelmi incidensben érintettek létszama: Annak megjeldlése, hogy hany személy (hany f0) érintett az incidensben. (Ha nem allapithaté meg a pontos
szam, akkor hozzavetdleges adatot kell feltiintetni.)

Az adatvédelmi incidensben érintett csoport/személy megjelolése: Ha csak egy személy érintett, akkor az 6 megjeldlése, ha tobb személy is, akkor az dket
Osszekapcsolod kozos tulajdonsag (pl. nagycsoportosok).

Az érintett személyes adatok megnevezése: Az érintett személyes adatok kategoridinak (pl. név, lakcim, oktatdsi azonositd stb.) tételes felsorolasa.

Az adatvédelmi incidens tipusa: Annak megjeldlése, hogy pontosan milyen modon sériilt a személyes adatok biztonsaga (pl. jogellenes torlés, vétlen megvaltoztatas
stb.) --> GDPR 4. cikk 12. pont

Az adatvédelmi incidens okai, koriilményei: Annak bemutatdsa, milyen okokbol és modon kovetkezett be az adatvédelmi incidens, azaz a rekonstrualhato
események részletes bemutatasa.

Az adatvédelmi kovetkezményei: Az adatokban bekdvetkezett valtozas részletes bemutatisa, a kockazatok értékelése, a lehetséges negativ kovetkezmények
feltiintetése.

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések: A konkrét iigyben tett 1épések a karok elharitasa érdekében, valamint a jovOre nézve a preventiv, megel6z6
jellegti intézkedések bemutatasa.

Megjegyzések: Barmilyen olyan informécid, mely az eddigi kategéridkban nem keriilt megemlitésre.



32.5. Elutasitott kozérdekili adatigénylések nyilvantartasa (4. sz. melléklet)
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32.6. Adatkezelési tajékoztato (5. sz. melléket)

iskolai étkezési kartyaadatok kezelésérol

Az adatkezel6

Neve: Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma
Székhelye: 4024 Debrecen, Kossuth u. 35.

Telefonszama: +36 52 614 789

Elektronikus levelezési cim: doczy@doczy.reformatus.hu

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: ugyvediiroda@drnagyjudit.hu

A személyes adatok kezelésének célja

A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma az intézmény tanuldinak rendelkezésére bocsatott, az
iskolai menzai ellatas igénybe vételét lehetévé tevé vonalkoddos plasztikkartyak (a tovabbiakban: étkezési kartya)
hasznalataval 6sszefiiggésben a kartya azonositoja, az adott napi menzai ellatds igénybevételére vald jogosultsag,
a megrendelt ellatas tartalma, az adott napon az intézménybe 10:00 6ra el6tti belépés ténye vagy ennek hianya
adatokat kezeli. Az adatok kezelésének célja az iskolai menzai ellatas szervezése és az ellatasra vald jogosultsag
nyomon kovetése annak érdekében, hogy

1. elére nem jelzett tavollét esetén az intézmény a kartyabirtokos menzai ellatasanak biztositasahoz
megrendelt ételt idében lemondhassa a menzai beszallitonal, a sziikségtelen tobbletkoltségek
kikiiszobolése érdekében;

2. azintézmény a menzai ellatas nyujtasat kozvetleniil megelézden ellendrizni tudja, hogy az adott napra az
adott kartya birtokosa részére rendeltek-e meg menzai ellatast, és ha igen, milyen tartalmi ellatast.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatok kezelésének jogalapja a Debreceni Reformatus Kollégium Déczy Gimnaziumanak jogos érdeke, mely
egyfel6l ahhoz fliz6dik, hogy a lemondani elmulasztott ebédek miatt ne meriiljenek fel az intézmény oldalan
sziikségtelen kdltségek, masfeldl pedig ahhoz, hogy mindenkinek minden napra az a tartalmt menzai ellatas legyen
biztositott, amit az adott napra megrendelt.

A személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategoriai

A kartyahasznalattal 6sszefliggd adatokhoz a Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma igazgatodja, a
gazdasagi munkatars €s a rendszergazda jogosultak hozzaférni. A kartyahasznalati adatokat a Debreceni
Reformatus Kollégium Doéczy Gimnaziuma a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet altal Magyarorszagon
iizemeltetett szerveren hasznalt tarhelyen tarolja. A Debreceni Reformatus Kollégium Doczy Gimnaziuma a
személyes adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére nem tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama

A Debreceni Reformatus Kollégium Déczy Gimnaziuma az adatokat a targynapot kovetd honap 10. naptari napjaig
kezeli.

Az érintettek adatkezeléssel osszefiiggé jogai

Az érintett a kartyahasznalati adatai tekintetében az alabbiakra jogosult.
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e Az ¢rintett jogosult tajékoztatast kapni személyes adatai kezelésérdl, kiilondsen arrol, hogy

o ra vonatkozoban az adatkezeld milyen személyes adatokat kezel,

o az adatkezeld milyen célbol kezeli személyes adatait,

o milyen kategéridba tartozo, milyen tartalmii személyes adatokat kezel ra vonatkozéan az
adatkezel0,

o személyes adatait az adatkezeld kikkel kozolte vagy fogja kdzolni,

o a személyes adatokkal kapcsolatos adatfeldolgozasi tevékenységet az adatkezeld részére ki
végez, mi az adatfeldolgozo neve, cime €s milyen tevékenységet végez az adatokkal,

o aszemélyes adatokat az adatkezeld meddig tervezi tarolni, vagy ha ezt nem lehet tudni, akkor
milyen szempontok alapjan hatarozzak meg az adattarolas id6tartamat,

o a kezelt személyes adatok kapcsan az érintett jogosult tiltakozni személyes adatai kezelésével
szemben, tovabba — a vonatkoz6 feltételek teljesiilése esetén — kérheti az adatkezel6tdl a
személyes adatok torlését vagy az adatok kezelésének korlatozasat,

o az ¢érintett jogosult a feliigyeleti hatésaghoz panasszal fordulni vagy igényét birdsag el6tt
érvényesiteni.

e Az érintett jogosult az adatkezelés korlatozasat kérni, ha

o az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett az adatok
felhasznalasanak korlatozasat kéri,

o azadatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra az adatkezelés megjeldlt céljabol, de
az érintett igényli azokat jogai érvényesitéséhez.

e Az érintett jogosult a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozni személyes adatainak
kezelése ellen. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel és jogaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

e Az ¢rintett jogosult panasszal fordulni személyes adatai kezelésével Osszefiiggésben az adatkezel6hoz,
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.)
vagy birésaghoz.

A 18. életéviiket be nem t6ltott személyek esetén az adatkezeléssel Gsszefliggd jogokat torvényes képviseléként a
sziil6i feliigyeletet gyakorld sziilé jogosult gyakorolni.

Amennyiben személyes adatai kezelésével kapcsolatban kérdése vagy észrevétele van, kérjiik, keressen minket
fenti elérhetéségeink barmelyikén.
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33. Az iskolai bels6 szabalyzatok nyilvanossaga

Az intézmény belsd szabalyzatai:

* Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
» Pedagodgiai Program
* Hazirend

A belsd szabalyzatok egy-egy példanyat el kell helyezni:

e az iskola irattaraban,

» aziskola titkdrsagan,

* azigazgatoi irodaban,

» aziskola konyvtaraban,

* anevelGtestiileti szobaban,

 az iskola honlapjan,

* a KIR informacios rendszerében.

Az iskolai szabalyzatok nyilvanosak, az intézmény munkatirsai a konyvtari vagy a
neveldtestiileti szobai példanyt hasznalhatjak, a didkok ¢€s a sziilok a titkarsagon juthatnak hozza
ezen dokumentumokhoz.

A sziil6 vagy tanulé munkanapokon jogosult a gimnazium titkarsagéan az aktuéalis SZMSZ,

Pedagdgiai program, Hazirend ¢€s a tobbi szabalyzat egy példanyat betekintésre elkérni.
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34. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasait a DRK Déczy Gimnaziumanak tantestiilete
2022. augusztus 31-¢én elfogadta.

Czapp Katalin
igazgatd

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositasait a DRK Doczy Gimnaziuménak
Didkénkorményzata 2022. augusztus 24-én elfogadta.

Kalmar Péter
DOK elnok

A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat modositasait véleményezte 2022. augusztus 29-én a DRK
Doczy Gimnédziumanak Sziilé1 Tanacsa.

Kujbusné Tisza Hajnalka
Sziild1 Tandcs elnoke

Fenntartoi nyilatkozat

A fenntartd Tiszantuli Reformatus Egyhdzkeriilet képviseletében a Debreceni Reformatus
Kollégium Doéczy Gimnaziuma modositott Szervezeti ¢€s Mikddési Szabalyzatat

jovahagyom.

Debrecen, 2022. augusztus 31.
P.H.

Dr. Fekete Karoly
plispok
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