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1. BEVEZETES

1.1 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Pécsi Reformatus Kollégium Gimnéaziuma, Altalanos Iskolaja, Ovodaja és

Alapfoku Miivészeti Iskolaja (intézmény)

Rovid neve: Pécsi Reformatus Kollégium

OM azonosito: 027413

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa: Tobbcélu, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény

Az alapité okirat kelte, szama: 2022. BAR-8/2022/(V.10.)

1.2 Alapité és a fenntarto neve és székhelye
Alapit6 neve: Baranyai Reformatus Egyhdzmegye
Alapito székhelye: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 11.
Alapitas éve: 1994.
Fenntart6 neve: Baranyai Reformatus Egyhazmegye

Fenntart6 székhelye: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 11.

1.3 Intézményegységei (szervezeti egységei)
- oOvoda,
- altalanos iskola,
- gimnazium,
- kollégium,

- alapfokt muivészeti iskola

1.4 Feladatellatasi helyei
Székhelye: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 15.
1. telephelye: oktatasi célt ingatlan, Sportcsarnok, 7629 Pécs, Harsfa ut 94.
2. telephelye: igazgatasi célu ingatlan, 7629 Pécs, Harsfa it 100.
3. telephelye: oktatasi céli ingatlan, 7720 Zengévarkony, Arany Janos utca 63.
4. telephelye: oktatasi céli ingatlan, 7720 Zengévarkony, Arany Janos utca 65.

5. telephelye: igazgatasi célu ingatlan, 7720 Zeng6varkony, Arany Janos utca 61.
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1.6 Tagintézmények (szervezeti egységek) megnevezése és telephelyei:
Pécsi Reformdtus Kollégium Csikesz Sindor Altaldnos Iskoldja
7967 Dravafok, F6 u. 28.

Pécsi Reformdtus Kollégium Ovodija

7627 Pécs, Vadasz u. 8/a

Pécsi Reformdtus Kollégium Nagyharsdnyi Altaldnos Iskoldja
7822 Nagyharsany, Pet6fi u. 2-6.

Pécsi Reformatus Kollégium Alapfoku Miivészeti Iskoldja
7822 Nagyharsany, Petofi utca 2-6.

7630 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 15.

7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 11. Udvari épiilet

7720 Zengbvarkony, Arany Janos utca 63. 65.

7967 Dravafok, F6 u. 28.

1.7 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata az alapito okirat alapjan

1.7.1 Pécs, Vaddsz u. 8/a
Ovodai nevelés
- nappali rendszerii 6vodai nevelés, ellatas
- csoportok szdma: 5

- sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa: beszédfogyatékos BNO
F80, mozgasszervi fogyatékos BNO G81, érzékszervi fogyatékos — latassériilt, gyengénlato
BNO H5420, egyéb pszichés fejlodési zavar BNO F81-83

- legmagasabb gyermeklétszam: 125 6
- legmagasabb SNI 1étszam: 10 fo

1.7.2 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 15.
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat, felsd tagozat
- ¢évfolyamok: 1-4.; 5-8.

- sajatos nevelési igényili tanulok integralt nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos BNO F80, egyéb
pszichés fejlodési zavar: ezen belill stlyos tanulési zavarral kiizd6 gyermek (olvasasi zavar, irasi
zavar, szamolasi zavar BNO F81-83

- legmagasabb tanul6létszam: 450 6

- legmagasabb SNI tanul6létszam: 45 f6
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1.7.3 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 15.

Alapfokti miivészeti oktatas

évfolyamok: 1-12.

- eloképzo 2 év, alapképzés 6 v, tovabbképzo 4 év

alaptevékenység: alapfoku miivészeti oktatas

- mivészeti agak, tanszakok:
szinmiivészeti — babmiivészeti ag — szinjaték tanszak, babjaték tanszak 60 f6;
tancmiivészeti ag — néptanc tanszak 80 6

- legmagasabb tanul6létszam: 140 f6

Pécs, Engel Janos Jozsef utca 11. Udvari épiilet

Alapfoku miivészeti oktatas

évfolyamok: 1-12.

eloképzo 2 év, alapképzés 6 év, tovabbképzo 4 év

alaptevékenység: alapfoku miivészeti oktatas
- miivészeti agak, tanszakok:

képzo- és iparmiivészeti ag — képzOmuvészeti tanszak, grafika és festészet tanszak, kornyezet- és kézmiives

kultara tanszak, szobraszat és keramia tanszak — 100 fo;

- legmagasabb tanul6létszam: 100 f6

1.7.4 Zengovarkony, Arany Jdanos utca 63.

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszerii iskolai oktatas
- also tagozat: 1-4. évfolyam

- fels6 tagozat: 5. évfolyam

- ¢évfolyamok: 1-4.5.

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos BNO F80;
egyéb pszichés fejlédési zavar: ezen beliil sulyos tanulasi zavarral kiizd6é gyermek (olvasasi
zavar, irasi zavar, szamolasi zavar BNO F81-83)

- legmagasabb tanul6létszam: 50 f6

legmagasabb SNI tanuldlétszam: 6 6.

1.7.5 Zengdvarkony, Arany Janos utca 65.
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat: 1-4. évfolyam

- fels6 tagozat: 5. évfolyam
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- ¢évfolyamok: 1-4.5.

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos BNO F80; egyéb
pszichés fejlodési zavar: ezen beliil stlyos tanulési zavarral kiizdé gyermek (olvasési zavar, irasi
zavar, szamolasi zavar BNO F81-83)

- legmagasabb tanul6létszam: 58 £6
- legmagasabb SNI tanuldlétszdm: 4 {6
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Alapfokti miivészeti oktatas

évfolyamok: 1-12.

eloképzo 2 év, alapképzés 6 v, tovabbképzo 4 év

alaptevékenység: alapfoku miivészeti oktatas
- miivészeti agak, tanszakok:

képzo- és iparmiivészeti ag — képzOmiivészeti tanszak, grafika és festészet tanszak — 25 £6,
kornyezet- és kézmiives kultura tanszak, szobraszat és keramia tanszak — 25 f6;

- legmagasabb tanul6létszam: 50 6

1.7.6 Zengdvarkony, Arany Janos utca 63.

Alapfoku miivészeti oktatas

évfolyamok: 1-12.

eloképzo 2 év, alapképzés 6 év, tovabbképzo 4 év

alaptevékenység: alapfoku miivészeti oktatas
- miivészeti agak, tanszakok:

tancmiivészeti ag — néptanc tanszak 25 6

képzo- és iparmiivészeti ag — képzOmuvészeti tanszak, grafika és festészet tanszak, kornyezet- és kézmiives

kultara tanszak, szobraszat és keramia tanszak — 25 f6;

- legmagasabb tanulolétszam: 50 6

1.7.7 Gimndziumi nevelés-oktatais
- nappali rendszerti iskolai oktatas
- évfolyamok: 9-12. (4 évfolyam)
9-12. — 4 évfolyamos emelt szintii (tagozatos) idegen nyelvi képzés nyelvi elokészitd évfolyammal—
9.Ny - nyelvi el6készit6 évfolyam

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa: érzékszervi fogyatékosok:
latassériiltek (vakok, aliglatok, gyengénlatok), egyéb pszichés fejlédési zavar: ezen beliil sulyos
tanulasi zavarral kiizd6 gyermek (olvasasi zavar, irasi zavar, szamolasi zavar BNO F81-83)

- legmagasabb tanul6létszam: 306 f6

- legmagasabb SNI tanul6létszdm: 13 6
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1.7.8 Kollégiumi elldatas

kdznevelési intézményben tanulok kollégiumi nevelése
évfolyamok: 7-12. (6 évfolyam)

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa: érzékszervi fogyatékosok:
latassériiltek (vakok, aliglatok, gyengénlatok), egyéb pszichés fejlodési zavar: ezen beliil sulyos
tanulasi zavarral kiizd6 gyermek (olvasasi zavar, irasi zavar, szamolasi zavar BNO F81-83)

legmagasabb tanulolétszam: 85 6

legmagasabb SNI tanuldlétszam: 6 6

1.7.9 Dravafok, Fé u. 28.

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

als6 tagozat, fels6 tagozat
évfolyamok: 1-8.

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatisa (enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)

integracios felkészités
képesség-kibontakoztatd felkészités
legmagasabb tanulolétszam: 140 £6

legmagasabb SNI tanulolétszam: 15 {6

1.7.10 Dravafok, Fo u. 28.

Alapfoku miivészeti oktatas

évfolyamok:

1-12.
eloképzo 2 év, alapképzés 6 év, tovabbképzo 4 év
alaptevékenység: alapfoku miivészeti oktatas

mivészeti agak, tanszakok:

képzo- és iparmiivészeti ag — képzOmuivészeti tanszak, grafika és festészet tanszak, kornyezet- és kézmiives

kultara tanszak, szobraszat és keramia tanszak — 30 6

szinmlivészeti — babmiivészeti ag — szinjaték tanszak, babjaték tanszak 15 f6

tancmiivészeti dg — néptanc tanszak — 45 f6

legmagasabb tanulolétszam: 90 6

1.7.11 Nagyharsany, Petdfi u. 2-6.

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

alsé tagozat, fels6 tagozat
évfolyamok: 1-4.; 5-8.

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok) BNO kodok beirdsa
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- integracids felkészités
- képesség-kibontakoztato felkészités
- legmagasabb tanul6létszam: 180 f6

- legmagasabb SNI tanul6létszam: 22 f6

1.7.12 Nagyharsany, Petdfi u. 2-6.

Alapfoku miivészetoktatas

évfolyamok: 1-12.

eloképzo 2 év, alapképzés 6 v, tovabbképzo 4 év

alaptevékenység: alapfoku miivészeti oktatas
- mivészeti agak, tanszakok:

képzo- és iparmiivészeti ag — képzOmuvészeti tanszak, grafika és festészet tanszak, kornyezet- és kézmiives

kultira tanszak , szobraszat és keramia tanszak — 30 £6;
szinmiivészeti — babmiivészeti ag — szinjaték tanszak, babjaték tanszak 20 f6;
tancmiivészeti ag — néptanc tanszak 90 6

- legmagasabb tanul6létszam: 140 £6
Kiegészitd szolgaltatasok
Ovodai intézményi étkeztetés
Iskolai intézményi étkeztetés
Tanulok kollégiumi étkeztetése
Egyéb étkeztetés (éttermi, mozgd vendéglatas)
Munkahelyi étkeztetés
Ko6z06sségi szallashely
Konyvtari, levéltari tevékenység
Egyéb sporttevékenység
Vallasi neveléshez kapcsolddo feladatok ellatasa

Személyszallitas (iskolabusz miitkodtetése)
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1.9 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének garantalasa, a

koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

1.10 Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel

kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ -t az intézmény nevelbtestiiletei fogadjak el, az intézményvezetd hagyja jova és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet (KSzMK)
2. diakénkormanyzat (DOK)

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1 Az intézmény szervezeti dbraja

* A tagintézményi alkalmazottak munkafeladatait az igazgatok is meghatarozzak és ellenérzik
k- Tgazgatok (szervezeti egységek vezetdi): ovodavezetd, altalanos iskolak igazgatoi, internatusvezetd, gimnazium igazgatoja, mivészeti iskola igazgatoja
ek A tagintézményekben ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat is

kK Nevelési és oktatasi munkat kozvetlenil segitok
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2.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

gimnizium —— internitus

altalanos iskolak

Nagyharsany Pécs Dravafok

ovoda

Tobb azonos intézménytipus vagy azonos fokl intézménytipus kdzott a koordinacios feladatokat a pécsi

intézményegységek (altalanos iskola, gimnazium, internatus), ill. a pécsi tagintézmény (6voda) latjak el.

2.3 Intézményiranyitas, az intézmény kozosségei

2.3.1 Az intézményvezetés
A foigazgato
A Pécsi Reformatus Kollégium intézményvezet6i feladatkorét a féigazgato latja el.

A f8igazgato (intézményvezetd) gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben?, a munka térvénykdnyvében?,
a kozalkalmazotti térvényben®, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz (MRE) koznevelési

torvényében* raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

A foigazgatod felelos a Pécsi Reformatus Kollégium szakszerii és térvényes mitkddéséért, dont az intézmény

mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A foigazgatd az egyes munkaltatdi jogokat gyakorolja.

A féigazgato kozvetlentil iranyitja a féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az intézményi lelkipasztor, az

igazgatok, a természettudomanyi labor és az alkotdpedagdgiai mithely vezetdjének a munkajat.

12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

31992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye
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A fb6igazgatd kozvetlen munkatarsai a foigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, technikai vezetd és a
foigazgatoi titkar.

Hataskoreinek és feladatainak részletes tartalmat a munkakori leirasa tartalmazza.

A fdigazgato-helyettes

Ellatja a munkakori leirasaban rogzitett vezetdi feladatokat. Tavolléte esetén helyettesiti a féigazgatot. Tartos
helyettesitési feladatok esetén az Intézmény tdjékoztatja a fenntartot a feladatok ellatasanak modjarol.

A f6igazgatd egyes részfeladatokra alland6 vagy id6leges tartamra féigazgato-helyettesi megbizast adhat mas

vezetdnek is a feladathoz igazitott munkakori leirassal.

2.3.2 Az Oktatdsi-nevelési szervezeti egységek’ vezetése

Az igazgatd, internatusvezetd, Ovodavezet6® — a koznevelési torvény, valamint az MRE koznevelési
torvényének elbirasai szerint — felelés a vezetése ala tartozo szervezeti egység szakszerii és torvényes
muikddéséeért, dont a szervezeti egység mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatOhelyettesek, a nevelGtestiilet, a munkakozosség-vezetok, a
tamogaté szakemberek és a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segiték munkdjat. Kapcsolatot tart a DOK-
kel, az SzMK-val, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar.
A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja a
szervezeti egység valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A
szervezeti egységek nevel6testiiletei évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal

osztalyozo értekezletet tartanak. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A szakmai munkakézosségek

Egy-egy munkakdzosség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato

pedagdgusok. Ennek megfelelden szervezet egységenként tobb, de legfeljebb tiz munkakdzosség mikodik.
A nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak

- rendszergazda

- iskolatitkar

- konyvtaros

- laborans

- pedagogiai asszisztens

® Oktatési-nevelési szervezeti egységek: gimnazium, internatus, altalanos iskola, 6voda, AMI

® Az internatusvezetd és az dvodavezetd a tovabbiakban igazgato.
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- kollégiumi apold (internatus)
- pedagogiai feliigyeld (internatus)
- gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld
- dajka (6voda)
- kelléktaros (AMI)
Tamogato szakemberek
- gyogypedagogus
- fejlesztopedagdgus
- iskolapszichologus
- gyogypedagogiai asszisztens

— mentortanar

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az intézmény szervezeti
abraja mutatja.

A didkdonkormanyzat (didkpresbitérium)

A DOK miikddését a Hazirend didkénkormanyzatrol szolo fejezete és a sajat SZMSZ -e szabalyozza (3. szamu
melléklet). Intézményiinkben a DOK megnevezése: didkpresbitérium.

A DOK munkajat az e feladatra kijeldlt pedagogus végzettségii személy segiti, akit a DOK javaslatira az
igazgatd biz meg. A DOK munkajat segitd pedagogus az igazgatdval tartja a kapcsolatot.

A sziil6i kozosség

Keresztyén nevelési felfogasunk szerint a nevelés elsddleges alanya a sziil6, ezért kiilondsen fontosnak tartjuk

a sziildi kozosséggel és az egyes sziilokkel valod kapcsolattartast.

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezet miikodik.
Intézményiinkben a sziil6i képviseletet a Kollégiumi Sziil6i Munkak6zosség (KSzMK) latja el, amelynek
tagozatai a szervezeti egységekben miitkodnek (SzMK). A KSzMK miikédési szabalyairol sajat SZMSZ -e
rendelkezik (lasd 4. sz. melléklet).

Az Intézményi Tandcs

A Pécsi Reformatus Kollégiumban Intézményi Tanacs nem miikddik.

2.3.3 A belsé kapcsolattartds rendje
A vezetok kapcsolattartasa
Az intézményi vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
- elektronikus levelezés formajaban,

— a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetéi ¢és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

- az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

- az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

- az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével =zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

- az intézményi munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken,

- a fOigazgatd rendszeres egyeztetést folytat az igazgatokkal és a Kollégium egyéb vezetdivel
(intézményi lelkipasztor, gazdasagi vezetd, technikai vezetd),

- a Kollégium vezetdinek tandcskozo testiilete a Kollégiumi Tanacs, amely havonta iilésezik a
féigazgato elnokletével.

- A Kollégiumi Tandcs véleményt formal az intézmény mikodésével és fejlesztésével kapcsolatos
igyekben. Ezzel a tevékenységével segiti a féigazgatd dontéseit.

A felsoroltakon kiviil a szervezeti egységek vezetOsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a

rendszeres informaciocserét, kapcsolattartast.
A szakmai munkakézosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban, csoportban tanitd, neveld
pedagogusok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, csoportokkal és a DOK-kel.
A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kivili tevékenységek, pedagogiai célii programok, diakkozgyiilés
alkalméval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy a tanulok és kozosségeik a DOK képviseldi titjan
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a szervezeti egység pedagogusaihoz vagy vezetdihez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
A sziil6kkel valo kapcsolattartas

A szervezeti egység egészEét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben a szervezeti egység vezetdsége, az

osztalyfénokok, a neveldtanarok illetve a szaktanarok tartanak kapcsolatot a sziiloi kozosséggel.

Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, a szervezeti egység szintli sziil6i

szervezettel pedig az igazgato.

A szervezeti egység pedagdgusai, osztalyfonokei, csoportvezetdi, vezet6i a sziildi értekezleteken, sziiloi
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A szervezeti egység
tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. A szervezeti egység valamennyi pedagogusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogaddorat. Az SZMK részt vallalhat
az tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az
adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében az SZMK szamdara szakmai programokat szervezhetnek. Az érettségi
vizsgakon a sziil6i szervezet képviseldje jelen lehet, tjékozodhat.
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A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szervezeti egység vezetdsége, pedagogusai és a DOK kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a DOK munkéjat
segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyliléseken részt vesz. A szervezeti egység
vezetdségének egy tagja a diakkozgylilés értekezletein beszamol a fontosabb, tanulokat érint6 intézkedésekrol,
illetve tajékozodik a DOK munkajarol. A DOK vezetdje, kezdeményezheti, hogy a szervezeti egység
vezetdsége a soron kovetkezd iilésén targyalja a DOK felterjesztését. Sziikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a DOK képviseld meghivast kaphatnak. A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény

biztositja.

A kapcsolattartas részletes szabalyair6l a diakonkormanyzat SZMSZ -e (3. szamu melléklet) rendelkezik.
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3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1 A vezetok kozotti munkamegosztas és az intézmény vezetési struktiraja

A vezetdk jogkorét és feladatait az SzMSz 2.3. fejezete, valamint a vezeték munkakdri leirasa (6. sz. melléklet)

tartalmazza, a vezetési strukturat pedig az organogram mutatja be.

3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a vezetdk a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak a szervezeti egységben.
A napi beosztast a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod foglakozas végéig tartalmazza a

vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni a szervezeti egység titkarsagan, és a tanari szobaban.

3.3 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas

személyre vagy szervezetre.
Nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit ezzel a féigazgato irdsban megbiz.
A fdigazgato képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotése, modositasa €s felbontasa,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben 1évo teriiletek;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
- telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés,
- éallami szervek, hatésagok €s birosag elott,
- afenntart6 el6tt,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokon, igy a nevel6testiiletek, a szakmai
munkakdzosségek, a sziiloi szervezetek gytilésein,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban €s mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belso és kiils6 partnereivel vald targyalasokon, egyeztetéseken,

- mas egyhazakkal valo kapcsolattartas soran.

Az igazgato képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:
- aneveldtestiilet munkajaval, miikddésével kapcsolatos ligyek,
- atanulokkal és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkdnkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény szervezeti egységeivel
egylittm(ikodo partnerekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatd vagy annak
megbizottja adhat. A szervezeti egységekrdl az igazgatok is nyilatkozhatnak a féigazgatoval torténd

egyeztetést kovetoen.

Anyagi kotelezettségvallalasra a foigazgatd jogosult; ennek részletes szabdlyairol a gazdalkodéds rendjét

meghatarozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok rendelkeznek.

3.4 A foigazgato, a féigazgato-helyettes, az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A fbigazgatd tavollétében a fdigazgatd-helyettes latja el az intézményvezetdi feladatokat a munkakdri

leirasban foglaltak szerint.
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkettdjiik tartds tavolléte esetén az a

helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetok koziil.

A nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté irasban elore elkésziti
a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras

vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

3.5 A vezeto feladat- és hataskorébdl atadott feladat- és hataskorok
A féigazgato adltal a foigazgato-helyettesnek vagy mas vezetének atadhato feladat- és hataskorok

- A munkavégzés ellendrzése.

- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valod vezetdi
feladatok.

- A vizsgak szervezése.

- Az intézményi dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

- A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.
— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

- Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmikodés.
- Személyi anyagok kezelése.

- A munkaidOnyilvantartas kezelése.

- Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a megbizottat teljes korli beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Az igazgatok altal az igazgatohelyettesnek vagy mds vezetonek dtadhato feladat- és hatdaskérok

A munkavégzés ellendrzése.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetoi
feladatok.

Az iigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbirdlasa.

A nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveloétestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellen6rzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
A szervezeti egység kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.

A munkaiddnyilvantartas kezelése.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagogusok kozosségei

4.1.1 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed a szervezeti egység miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkdre a kovetkezokre terjed ki (Nkt. 70. §):
- A pedagogiai program elfogadasa.
- Az SZMSZ clfogadasa.
- A héazirend elfogadasa.
- A szervezeti egység éves munkatervének elfogadasa.
- A szervezeti egység munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa, nevelGtestiileti tag delegalasa az
Igazgatdtanacsba.

- A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
- A tanulok fegyelmi iigyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.???7?

- Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

- aszervezeti egység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érint0 részeinek elfogadasardl;

— aszervezeti egység éves munkatervének munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol,
- atovabbképzési program és a beiskolazasi terv elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a neveldtestiilet

helyett a tanulot tanité pedagdgusok konferenciaja hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelyet a nevel6testiilet kiild ki. A
megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgato.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az SzMSz 5. szamu melléklete tartalmazza.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kdvetd

legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt

szavazassal ¢és egyszerli sz0tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a

nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestiileti

értekezlet jegyzokonyvét a nevelOtestiilet ezzel megbizott tagja vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a

jegyzokonyvvezeto és a nevel6testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

4.1.2 Szakmai munkakoziosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot

ellaté pedagogus.

Ennek megfeleloen az intézményben az alabbi munkakozésségek mitkodnek:

A PRK szervezeti egységeinek munkakodzosségei

szervezeti egységek human természet-. ideger_l OSZt?I}T- alsos | felsds | hittan tehetsce-
tudomanyi nyelvi fonoki gondoz6
gimnazium X X X X
altalanos iskola (Pécs) X X X
altalanos iskola (Nagyharsany) X X
altalanos iskola (Dravafok) X X X
6voda
internatus
AMI képzémiivészet | tancmiivészet | szinjaték

- A munkakdzosséget a munkakozosség-vezeto iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

- A szakmai munkakdzosség-vezetok munkakori leirasa hozzajarul a miikodés rendjének a kifejtéséhez.

- A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

- Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb
3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet

Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

- A munkakozosségek gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesznek szervezeti egység szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

- Javitjak, koordinaljak a szervezeti egységben folyd oktato-neveld munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
- Javaslatot tesznek a szertarak fejlesztésére.

- Egyiittmiikodnek egymassal az oktato-neveld6 munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal és a szervezeti egység vezetdjével.
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- A munkako6zdsség a tanévre szo0ld munkaterv alapjan részt vesz a szervezeti egységben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének milkodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.
- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

~ Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

- A szervezeti egységbe keriild, nem gyakornok pedagogusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az ) kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- Az 6vodaban az alacsony pedagogus 1étszam miatt munkak6zosség nem mitkodik. A £6 folyamatokra,
feladatokra (BECS, Tehetséggondozas, Iskolael6készités, Innovaciok) munkacsoportok alakulnak,
melyek tevékenységét, feleléseit az Ovoda éves munkaterve és beszamoldja hatarozza meg és értékeli.

4.2 A tanulok kozosségei

4.2.1 A didkonkormanyzat (didakpresbitérium)

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban DOK miikddik. A DOK munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfoka
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a DOK javaslatara az igazgatd biz meg
legfeljebb 6téves id6tartamra.

A DOK déntési jogkort gyakorol:

- sajat mikodésérdl;

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A DOK véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a DOK véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az iskolai
DOK véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgat6 felelds.

A DOK miikddését sajat SZMSz -e szabalyozza (3. szamt melléklet).

4.2.2 Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddé sportkordk feladata a tanuldk napi testmozgisaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrokon részt vehet az intézmény valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld tandrai tartjdk. A tanuldk sportkdrben végzett

foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithato.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

4.3 A sziilok kozosségei

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény és szervezeti
egységei milkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és mitkodési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet

alapegységei az osztaly, internatus sziiloi kozosségek. Kiildotteik az SZMK képviselik az osztalyt.

A KSzMK figyelemmel kiséri az intézményben a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérdl. Véleményt mond a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti

¢és Miikodési Szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntartdo az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezoen kikéri a sziiloi kozosség

véleményét.

261202



5. A MUKODES RENDJE

5.1 A tanuléknak az intézmény szervezeti egységeiben valo benntartozkodasanak rendje

A szervezeti egységek a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon a tablazatban feltiintetett iddintervallumban
tartanak nyitva. Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak a féigazgatd, az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges, ami alol kivételt jelent az internatus. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézmény szervezeti egységeinek
épiileteit egyébként zarva kell tartani.

A PRK nevelési-oktatdsi szervezeti egységeinek nyitvatartdsi ideje

Altalanos Iskola )
Gimnazium Internatus Ovoda AMI
Pécs Nagyharsany | Dravafok | Zengévarkony

7:00-17:00 0:00-24:00 | 6:30-17:00 7:00-16:30 7:00-16:30 | 7:00-16:30 6:00- 17:00 . ,
Az igazgato a

7:00-17:00 0:00-24:00 | 6:30-17:00 7:00-16:30 7:00-16:30 | 7:00-16:30 6:00- 17:00 nyitva tartas

idejére kijeldli a
SZ | 7:00-17:00 0:00-24:00 | 6:30-17:00 7:00-16:30 7:00-16:30 | 7:00-16:30 6:00- 17:00 i
feliigyelettel

CS | 7:00-17:00 0:00-24:00 | 6:30-17:00 7:00-16:30 7:00-16:30 | 7:00-16:30 6:00- 17:00 megbizott

7:00-17:30 | 0:00-24:00 | 6:30-17:00 | 7:00-16:30 | 7:00-16:30 | 7:00-16:30 6:00- 1700 | Pedagosust

Sz 0:00-24:00

0:00-24:00

A tanitasi orak a hazirend ,, Az iskola munkarendje” cimii fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az
els6 elméleti ora kezdete 8:00 6ra, Nagyharsanyban 7:50. A tanitési orat senki sem zavarhatja. Kérozvények,

oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedély sziikséges.

A pedagogus az oOraja alatt felels a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a

kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkez6 tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan az igazgatohelyettes altal kialakitott igyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét az altalanos iskolakban. A pedagogusok reggeli ligyelete a hazirendekben
meghatarozott idopontban kezdddik. Az ligyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes pedagdgus, neveld figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzeését

¢s a hazirendben el6irtak megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon,

valamint egyéb rendezvényeken a feliigyeletet a hazirendben foglaltak szerint kell megszervezni.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait a szervezeti egységek hazirendjei — 6nalld szabalyozasként
hatarozzak meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa érdekében az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat a

szervezeti egység oOrarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32/6vodaban 36 ora) kozotti orakban

ellatand¢é feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztasra valo torekvés a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat a szervezeti egység munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidod részEében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga

jogosult meghatarozni.

A pedagbgus az orai, foglalkozasai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes a feladatellatas helyén megjelenni,
¢s orait, foglalkozasait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli ligyeletet ellatd személynek az tligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie a

feladatellatas helyszinére.

A testnevelési foglalkozast vezetd pedagogusnak az 61tdz6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb
10 perccel és a tanorak alatt az 6ltozdket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdérzésérdl az ora

megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt haladéktalanul értesiteni kell telefonon az iigyeletes vezetot,
sikertelen probalkozas esetén a titkarsagot. Az ligyeletes vezet6 megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli

munkdba allast a vezetoknek és a titkarsagnak kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15:00 6raig.

5.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel.

A sziilok a fogadoorak, a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo rendezvények esetén 1éphetnek be az
épiiletbe, tovabba tigyintézés céljabol hivatali idében, vagy pedagogussal tortént idépontegyeztetés alapjan.
Az intézményben valo tartozkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

- A tanitasi 6rak, foglalkozasok latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezeto engedélyével keriilhet
sor, az orak, foglalkozasok 1ényeges zavarasa nélkiil.

- A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy
az linnepély helyszinén torténik.
- Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek)

esetében gondoskodni kell arrél, hogy ne zavarjak meg az oktatdémunka rendjét.

- Az intézmény helyiségeinek bérléi a bérleti szerzodésben rogzitett feltételek szerint tartézkodhatnak
a bérlettel érintett épiiletrészben.

- A helyiségek, épiiletek bérbeadasara a nevelés-oktatds szamara fenntartott idén kiviil, a szabad
kapacitas terhére kertil sor.

- Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak bérlok
tartozkodhatnak a bérlettel érintett helyiségekben, épiiletrészben, minden mas esetben a szervezeti egység
vezetdjének kiilon engedélye sziikséges.
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5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a szervezeti egységek hazirendjei, illetve a termekben, szaktantermekben,
laborban, stb. kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL, IDOKERETEI

Az intézmény a tanorai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint a
lehetdségek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az igazgatd és

helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetségeihez igazodva.

Az Ovoda Pedagbgiai Programja tartalmazza a nevelési idon tul szervezett egyéb foglalkozasokat. Ezek pontos

tartamat az éves munkaterv mellékleteként rogziti az 6vodavezeto.

Az 6vodan kiviili programokat az 6vodavezetd engedélyezi. A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat
az igazgatd a tanév elejéig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartdo pedagogus nevével. A
jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd pedagogusnal

lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valod részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eloképzettségli  tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo oOrakeret felhaszndldsarél az igazgaté dont a

munkakdzosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelés részeként sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6zo
sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel

a heti 6t kotelez0 testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar feladata.

A diakkorok és tehetséggondozé miihelyek célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit
az intézmény biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok

altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakérték segithetik.

Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények

alapjan torténik.
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7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1 A Kkiilsé kapcesolatok rendszere, formaja és modja

A kiils6 partneri kapcsolatait és a kapcsolattartas formait a Pécsi Reformatus Kollégium Nevelési
programjanak 10.6 része mutatja be.

7.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Lasd a 7.1 fejezetben.

7.3 Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgélattal valo kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételéért
az igazgatohelyettes — ovodaban az dvodavezetd, az internatusban az internatusvezetd — a felelés. Munkaja
soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,
illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a szervezeti egység vezetdje és a gyermek- és ifjuségvédelmi feladatokkal
megbizott alkalmazott tartja a kapcsolatot. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok, ovodapedagogusok,
kollégiumi neveldk jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eloirt,
évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonods kapcesolatért a féigazgato felelds.
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény hirnevének

megoOrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésdket a
nevelGtestiilet a szervezeti egység éves munkatervében hatarozza meg, egyuttal dont azokrdl az iinnepélyekrol,

rendezvényekrol, melyeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a javaslatokat mérlegelve — az igazgatd dont, intézményi alkalmak esetében a
foigazgato.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl a szervezdk és a résztvevok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok, kollégiumi csoportvezetok az iinnepélyeket megeléz6en osztalyaikkal/csoportjaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi

oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

8.2 Iskolai szintii iinnepélyek

Nemzeti tinnepek:
— Oktober 23. - az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére
- Marcius 15. - az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc emlékére

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, tovabba nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6
megemlékezéseink:

Oktober 6. - az aradi vértaniik emléknapja

— Februar 25. - a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja

Aprilis 16. - a holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. - a Nemzeti Osszetartozas Napja

Egyhazi iinnepeink:
- Oktober 31. — reformacioi istentisztelet, fogadalomtétel
- Advent 1. vasarnapja — adventi istentisztelet
— December — karacsonyi istentisztelet
- Bojti istentisztelet
- Husvéti istentisztelet
—  Aldozocsiitortoki istentisztelet

— Piinko6sdi istentisztelet
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Intézményi iinnepeink:

Szeptember — tanévnyitd
- Januar — szalagavato

Aprilis, jinius — ballagas

— Junius — tanévzaré

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
- asziilék-neveldk balja,
- kollégiumi hétvége

- Az dvodai iinnepélyek, hagyomanyok:

Kozossegépito tinnepek, hagyomanyok:
- Teremtésvédelem
- Jeles napok
- Emberi életfordulok
- Egyéb kozosségi programok

Ezek célja, feladata a pedagdgiai programban szerepld nevelési értékek kozvetitése és a kozosségépités.

Megvaldsitasukat, formaikat és tartalmaikat a munkatervek részletezik.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1 Az intézményben valoé tartozkodas esetén

Az intézmény védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A pedagdgusok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldiré rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges kornyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos, a védond, a lelkipasztorok és az iskolapszichologus.
Az intézmény alkalmazottainak feladatai a gyermek és tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi eléirasokat
ismertetni. A pedagogusnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban
rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztilynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol

nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok, kollégiumi  csoportvezetok minden tanév  els6  osztalyfonoki  ordjan,
csoportfoglalkozasokon a tanulokat altalanos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik,
ismertetik a hazirend ezzel kapcsolatos el6irasait. Ezt az osztalynapléban/neveldi feljegyzések naploban is

dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi ismereteket

elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat laboratériumban, testnevelési oran,
technika oran, tankerti foglalkozasokon, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyurit, karko6tét, nyaklancot stb. -, amely

baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az intézmény teriiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, pedagdgus vezetésével, vagy

engedéllyel hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhaté modon els6segélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat
elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljtd ladak a laboratériumban, az elsOsegélynyujtd helyen, az

orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi é€s tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A tanitas soran felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A pedagogus altal
bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiicket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az intézmény altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az o6voda hazirendjében meghataroztuk azokat a védo, ovo eldirasokat, melyeket a gyermekeknek és
sziileiknek az 6voddban valo tartdozkodds soran meg kell tartaniuk. Ezek részletes szabdlyainak ismertetése
évrél évre megvalosul mind a gyermekek mind a sziilék szamara. Az ismertetés tényét a sziilok alairasukkal

igazoljak a csoportnaplokban.

9.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védoénd, az iskolaorvos és a kollégiumi orvos a rendelés rendjérdl tanévenként egyeztet az

intézményvezetvel vagy a szervezeti egység igazgatojaval

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetok igénybe. A tankoételes tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek idOpontjarol a tanuldkat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel

kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény épiiletei, az épiiletekben és kornyezetiikben 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili

események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az épiilet kitiritése,
amelyet az igazgato vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a
csengl szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi titvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd

sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik

nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idOpontjatol szamitott harom 6ra malva
a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az dltalanos szabaly nem

alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a po6tlas modjarol.

Az internatusban csengd nincs, sziikség esetén a kollégiumi radion keresztiil értesitjiik az alkalmazottakat és a

tanulokat.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A

folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséért a szervezeti egységek vezet6i feleldsek.

Az ellendrzés éves litemezését a munkatervek tartalmazzak a felelésok megnevezésével. Ellendrzést végez a
szervezeti egység egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a
munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok/kollégiumi  csoportvezetok — ellenérzési  jogkore az

osztalyukban/kollégiumi csoportban foly6 oktatd-nevelé munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

- A tanitasi 6rak/ foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-
vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik dralatogatassal.

- A munkakozosségek/ 6vodai munkacsoportok munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés
szerint a munkakozdsség-vezetd szervezeti egységének vezetosége el6tti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi orak, kotelezo foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezeto
rendszeresen az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

- Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit
¢érinti hangsulyosan. Az internatusban nincs elektronikus naplé, papir alapon torténik a dokumentalas.

- A szil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenorzik.

- Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok/kollégiumi
csoportvezetok folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-vezetovel,
illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,

pétlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok

Osszegzésére nevelotestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

11.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az 5. szamu melléklet tartalmazza.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

a tanuldbalesetek elektronikus ton térténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplé fedlapja és alairasi lapja,

Az intézményegységi jogviszony igazolasa (iskolalatogatasi igazolas),
szakértdi vélemények alapjan kiéllitott igazgatdi hatdrozatok,

kiilonbozd helyettesitd igazolasok (pedagdgus igazolvany, ideiglenes diakigazolvany)

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

lezart tanévek elektronikus naploi,

iktatokonyv

121 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Lasd a 8. szamu mellékletben.

12.2 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Lasd a 8. szamu mellékletben.
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13.A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok”

meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato a fenntartonal és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdeklddd

helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Minden szervezeti egység hivatalos helyiségében megtalalhatd, megtekinthetd.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek a szervezeti egységek

igazgatoitol és igazgatohelyetteseitdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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14.EGYEB SZABALYOZASOK

14.1 A dontéshozatal folyamata és szerepléi a jogszabalyok alapjan

intézményi dokumentumok,

a dontésel6készitésben és a dontésben résztvevok és dontési jogkoriik

intézményi iigyek diakonkormanyzat sziildi szervezet neveldtestiilet intézményvezetd fenntartd jogszabalyok
Nkt. 25. § (4)
- . . o a PRK dontése alapjan elfogad i jovahagy Nkt. 32. § (1) 1)
hazirend véleményt nyilvanit véleményt nyilvénjit elfogad jovéhagy ;évéhaiy Nkt. 70. § (2)
MRE Kt. 21. §, 28. § (1)
NKkt. 26. § (1)
Nkt. 32. § (1) i)
. a PRK dontése alapjan elfogad T jovahagy Nkt. 69. § (1) e)
pedagogiai program ) véleményt nyilvanit elfogad o] jovahagy Nkt. 70. § (2)
MRE Kt. 21. §, 28. § (1)
20/2012. EMMI 122. § (9)
Nkt. 25. § (4)
e I Nkt. 32. § (1) 1)
véleményt nyilvanit o jovahagyéséval NKkt. 48. §((z)1)
P, , a tanulokat kozvetleniil véleményt nyilvanit elfogad S N .
szervezeti és mitkodési szabalyzat it s I S jovahagy valik érvényessé Nkt. 70. § (2)
érintd kérdésekben véleményt nyilvanit elfogad S .
nvilvanit vélemeénvi jovahagy 20/2012. EMMI 4. § (5)
y Y 20/2012. EMMI 82. § (6)
MRE Kt. 21. §, 28. § (1)
adatkezelési szabalyzat véleményt nyilvanit véleményt nyilvanit - elkészit - Nkt. 43. § (1)
Y e, véleményt nyilvanithat,
nevelési-oktatdsi intézmény javaslatot tehet dont, Nkt. 70. § (3)

miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdés

»véleményezo,
javaslattevd jogkor”

dontésre elékészit

MRE Kt. 65. § (3)

didkénkormanyzat SzMSz -e elfogad - jovahagy jovahagy - 20/2012. EMMI 120. § (3)
a tanuldkat érintd
programokkal e S . e o .
munkaterv kapcsolatban nyilvanit véleményt nyilvanit elfogad tudomasul vesz véleményt nyilvanit 20/2012. EMMI 3. § (1)
véleményt
a vélaszthato tantargyakrol,
Crettsgi felkészits véleményt nyilvanit véleményt nyilvanit elfogad tudomasul vesz jovahagy 20/2012. EMMI 15. § (1)

foglalkozasokrol sz616 igazgatdi
tajékoztatd

a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdés

véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet

20/2012. EMMI 120. § (4)
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15.ZARO RENDELKEZESEK

15.1 Az SzMSz hatalybalépése

A SzMSz ... €V e, ho ........ napjan a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, a kovetkezo
tanévtol 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és milkddési szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V e, ho........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ

15.2 Az SzMSz feliilvizsgalata

A SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat vagy a sziildi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSz modositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

foigazgato

P.H.
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15.3 Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V et ho ......... napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen

szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatéarozott iigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet ......... €V e ho........
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezesi jogat jelen

SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ......... €V e hod........ napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezés; a jegyzokonyv-
vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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15.4 Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)

vonatkozasaban a Baranyai Reformatus Egyhazmegye, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aladirdsommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és muikddési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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16.MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

- A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

- A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

- A2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

- A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral,

- A 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,

- 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tantisitod szervezetek kijeldlésének részletes szabalyair6l,

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol médositasardl,

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

- 326/213. (V1II. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

- Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

- A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

- A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyudjtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

- 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak kiadasarol,

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

- A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérol szolo 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

- A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

- Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

- A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet — Konyvtari szabalyzatok

2.1 A Pécsi Reformatus Kollégium konyvtdaranak miikodési szabdlyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

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

intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok’

A konyvtar neve: Pécsi Reformatus Kollégium Konyvtara
Cime: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 15.

Tel./fax: 210-800/126

Létesitésének ideje: 1994.

E-mail: elias.katalin@refipecs.hu

Elhelyezése: D épiilet, 2. sz. helyiség

Alapteriilete: tanterem 80 m? + konténer 120 m?

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciok

Két helyiségbél all: olvasoterem, raktar. UlShelyek szama: 11. Az allomany nagysaga: 16657 egyedi
nyilvantartasu (2021. decemberi allapot), szinte teljes egészében szabadpolcon elhelyezve. A konyvtar 6 db
asztali szamitogéppel €s 10 db laptoppal rendelkezik. A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel egy

konyvtarostanar tevékenykedik. A tanitasi napokon a konyvtar megfeleld idopontban nyitva tart.

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd gondoskodik.
A konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az iskola foigazgatdja latja el a nevelOtestiilet és a didkkozosség
véleményének és javaslatainak figyelembevételével. Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd

tevékenységével a Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja segiti.

7 A Pécsi Reformatus Kollégium Nagyharsanyi Altalanos Iskolajanak konyvtari szabélyait a kozségi konyvtar mitkodési szabalyzata
tartalmazza
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Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar az oktatd-nevelé munka szellemi bazisa, ezért a szakszeriien fejlesztett és feltart gyiijteményre
¢épiil6 szolgaltatdsoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulds folyamatban jelentkezd szaktanari-tanul6i igények

teljesithetoségét.
1. A konyvtar alapfeladata

Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa, tajékoztatas
nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol, tanodrai foglalkozasok tartdsa, az egyéni és csoportos
helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését.
2. A konyvtar kiegészité feladatai:

— Tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

- Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacio cserében.

A 2019/2020-as tanév ota az iskolai konyvtar tevékenységi korébol kikeriilt az ingyen tankonyvek beszerzése,

szétosztasa és visszavétele (kivéve azok az évfolyamok, amelyek még a konyvtarostol kaptak a tankonyveket).

A kényvtar gyiijtokore, dllomanya, gazdalkodasa

A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiiletek altal elfogadott pedagogiai
program hatarozza meg. Az iskolai kdnyvtar er6sen valogatva gyiijt, ezért a gylijtokori szabalyzat rogziti az
allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és a nevelOtestiilet egylittmiikodését igényli. A konyvtar
feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan informacidohordozokkal, amelyek fontos szerepet

toltenek be az oktatd-neveld munka folyamataban.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a koltségvetésében
biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasa a pedagogiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik. A konyvtar fejlesztésére tervezett keret a
konyvtarostanar szamara tervszeri és folyamatos beszerzést biztosit. A konyvtari koltségvetés célszerii
felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari
keretbél dokumentumot vasarolni. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges

technikai eszk6z6kro6l, irodaszerekrél és szocialis feltételekrol.

A kényvtari allomany elhelyezése és tagoldsa
- Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint sz€p- és szakirodalom 90 %-a szabadpolcon, 10%,
illetve a még fel nem dolgozott hagyatékok a zart raktarban kaptak elhelyezést.

- Raktari rend: szépirodalom betlirendben, ismertk6zl6 irodalom szak-, ezen beliil betiirendben. Kiilon
kiemelve keriilt elhelyezésre a gyermek- és ifjusagi irodalom, az jdonsagok, krimi és sci-fi irodalom,
tovabba a tanari példanyok.
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— Brosurak: mint az el6z6

- Periodika: friss szamok a polcon, €l6z6 évek szamai tékazva, betlirendben, azon beliil idérendben a
konténerben elhelyezve

— DVD: cim szerint betirendben

Az allomany nyilvantartasa, gytijteményszervezés

1. Gyarapodas
A konyvtari allomany vétel, ajandék és sajat készitésti dokumentumok utjan gyarapszik.
2. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak megfelel6 konyvelése az
iskola gazdaséagi szakemberének a feladata. A konyvtari keret felhasznaldsarol a konyvtarostanar nyilvantartast
vezet. A gazdasagi pénziigyi iratok megorzése a gazdasagi szakember feladata. Az eredeti példany masolatat
azonban zéaradékolva a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

3. A dokumentumok allomanyba vétele

Végleges nyilvantartas: Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi €s csoportos leltarkonyvbe vételét is
jelenti. Az egyedi leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A csoportos leltarkdnyv statisztikai
kimutatas. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzojével

(cimlap verzon, utolso értelmes szoveget tartalmazé oldalon), leltari szammal €s raktari jelzettel.
4. Ido6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmenteti iddtartamra
(legteljebb harom évre szerez be).

5. Allomanyapasztas

- A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum kivonas, selejtezés:
elavulast,

- foloslegessé valas,
- természetes elhasznalodas,
- hiany,

— elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény) miatt.
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A konyvtari allomany ellendrzése és védelme

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellenérzését a 3/1975.(VI. 17.) KM/PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott
rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvev0 konyvtarostanar kezdeményezi az
allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola
foigazgatoja, illetve kijelolt helyettese, mint a leltarozasi bizottsag vezetdje a felelés. A jegyzokonyvet a
konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado €s atvevo irja alad. Az ellendrzés sordn megéllapitott hiany
torlését, az idoleges dokumentumok kivételével, csak az iskola fbigazgatéja engedélyezheti. Az
allomanyellendrzés nyilvantartasai: leltarozasi litemterv, zarojegyzOkonyv. A konyvtarostandr feleldsségre

vonhat6 a dokumentumok és/vagy eszk6zok hianyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyitvatartési, kezelési hasznalati és mitkodési szabalyait,
- kotelességszegést kovetett el,
- aleltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzo anyagi felel6sségének kérdését a Konyvtdrhasznalati szabalyzat részletezi.

A konyvtar zarainak a kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan helyezenddk el (itt lezart boritékban).
A portan 1évo6 kules csak indokolt esetben (vis maior: tliz, vizkar, betorés) adhatéd ki a gondnoknak vagy a
beosztott portasnak. Az esetrdl jegyzokonyvet kell késziteni (ki, mikor, milyen indokkal nyitotta ki a
konyvtarat).

A kényvtari allomany feltarasa: katalogusok.

A dokumentumok szamitogépes feldolgozasa a SZIKLA integralt konyvtari rendszer segitségével
folyamatosan torténik. A feldolgozottsag alacsony ardnya miatt a szamitogépes rendszer kdlcsonzésre még

nem hasznalhato, a kdlcsonzésrdl papiralapt nyilvantartas késziil.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai és technikai

dolgozo6i hasznalhatjak. A beiratkozas és szolgaltatasok igénybevétele dijtalan (kivéve masolatszolgaltatas).

A kényvtarhasznalat modja

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatdsaival az iskolaban foly6 oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya

egyéni €s csoportos hasznalatat.

- Helyben haszndlat. (olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész, kiilongyijtemények hasznalata). A csak
helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa
¢és nyitasa kozotti idészakra is kikdlesonozhetik. Helyhiany miatt csoportos helyben hasznélat maximum tiz
féig tanulocsoportok, szakkorok részére igénybe vehetd a konyvtarostanarral torténd eldzetes egyeztetés
alapjan. Egyéb rendezvény a konyvtaros hozzajarulasaval szervezhetd, ha az a konyvtar mitkodését nem
akadalyozza.
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- Kolcsonzés. A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostanar engedélyével és a kolcsonzési

nyilvantartasba vald rogzitéssel lehet kikolesondzni.

- A kényvtar egyéb szolgaltatasai: tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuajt. Segiti az iskolai
munkédhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallo
irodalomkutatast végez, kdzremtikodik a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi 6rdk, tanoréan kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, el6készitésében, megtartasaban. Az adott targyi feltételeken beliil az iskola
gyljteményében megtalalhaté dokumentumokrdl — a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével — masolatot
is készithet a konyvtarostanar. Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok. Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezett el az internatusban és a gimnazium tanari

szobajaban az angol nyelvi munkak6zosség részére. Ezekrdl lel6hely-nyilvantartast vezet.

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete, a benne nem
emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar
szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban
valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép

¢letbe. Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzatanak mellékletei:
2.2 A konyvtar gyiijtokéri szabdlyzata

A Pécsi Reformatus Kollégium Konyvtara gylijtokori szabalyzatanak alapdokumentumai:

1. A Nemzeti alaptanterv

2. Aziskola pedagbgiai programja, helyi tanterve, tantargyi kovetelmény rendszere

A konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok
A konyvtar alapfunkcidjat és gytijtokorét a megfogalmazott és a neveld testiilet altal elfogadott pedagogiai

program cél-és feladatrendszere hatarozza meg.

Az ebbol adodo feladatok megvalositasahoz sziikséges konyvtari egységek tartoznak a konyvtar {6

gyljtokorébe, mégpedig:

- Az egyes tantargyak tanitasanak, ill. tanuldsdnak alapdokumentumai: tantervek, tanmenetek, tantargyi
kovetelményrendszer

- Audiovizualis anyagok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k
- Modszertani segédanyagok (tanari kézikonyvek és egyéb modszertani anyagok)

- A Kkotelezo és ajanlott irodalom, valamint a tajékozodashoz sziikséges lexikonok és kézikonyvek

Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyljti a miiveket. Az iskolai konyvtaros a folyamatos tervszerii és
aranyos allomanygyarapitast a tanulok és pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyéba csak a gylijtokorébe tartozd dokumentum vehet6 fel, ajandék utjan is csak a
gyljtokorbe tartozo informaciohordozok keriilhetnek be.
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A NAT, ill. a kerettanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése az elsédleges.

F6- és mellékgytijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és

informaciohordozokat, amelyekre az iskola neveld és oktato tevékenységéhez sziikség van.

Fogyljtokorbe tartoznak a konyvtar elsédleges funkcigjabol adodo feladatok megvalositasdhoz sziikséges

dokumentumok. Mellékgyiijtokorbe a konyvtar masodlagos funkciojabol fakadd sziikségletek kielégitését

szolgalo dokumentumokat soroljuk.

1.

A fogytijtokor teriiletei

Koényvek

Az oktatashoz sziikséges ill. a konyvtari tajékoztatdé munkat segitd altalanos és szaklexikonok,

altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak,
almanachok, egy és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak, kronologiak, bibliografiak, repertoriumok,
a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Palyavalasztasi utmutatok.

Munkaeszkdzként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

Hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologidk, szoveggyljtemények

Iskolai iinnepélyek rendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz, palyazatokhoz sziikséges

dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok
Az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagogusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elsegitd pedagdgiai

szakirodalom ¢s hatartudomanyai.

2.

4.

Periodika

pedagodgiai folyoiratok,

modszertani folyoiratok,

az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikakat,

a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok,
palyazati figyel6

Kéziratok

- palyamunkak,

- helyi tantervek, segédanyagok, stb.

Audiovizualis informacidéhordozok

helyi tanterv  oktatasahoz  sziikséges av-dokumentumok, beleértve a  szamitogépes

informacidhordozokat is.
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A mellekgytijtokor teriiletei

A nyomtatott és az av-dokumentumokra kiterjesztve

- az iskola tanuldi korcsoportjaval, foglakozo, részletkérdéseket targyalo felsdfoku szakirodalom,

az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozé miivek,

- atanult tantdrgyakban valo elmélyiilését a tananyagon tilmutaté tajékozdodast segitdé dokumentumok.

a tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informacidhordozok,

- a kovetkezo iskolafokozat oktatasi segédletei koziil a tanterv, feladatgylijtemények, példatarak,
tesztek,

- az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztatd munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

- Valogatva gyljtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedoi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a kdnyvtarat érinto
jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

- Teljességgel gyijtott: allomanyra vonatkozoé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodas, az iigyvitel korébe tartozéd legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Az iskolai konyvtar gytijtokérébal kizart dokumentumok

- - egyetemi és fdiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha kézikonyvként is hasznalhatok,

— - irodalmi esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztatd olvasmanyok,

- altudomanyos miivek,

— - értéktelen, csak szorakoztatd av-dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gytijteményjellege
A gylijtékorbe tartozé dokumentumtipusok
Irdsos dokumentumtipusok:
- konyv,
- tankdnyv, tartos tankonyv, modszertani segédanyag,
- periodika: napilap, hetilap, folyodirat
- kisnyomtatvanyok, brosura
- Kkotta,

- kéziratok: pl. palyamunkak, stb.
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Audiovizualis dokumentumok
- - CD, DVvD
Egyeb informaciohordozok
- -CD-ROM,
- - szoftverek

- - oktatbcsomagok.

A gyujtés szintje, mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gytijtését erds valogatdssal végzi. Fontos, hogy a tantargyi
programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen. Az alapszintli szakirodalmat az ismeretek minden
teriiletére kiterjeddéen gytijti. Kiemelten gyljtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok, a munkaltatd eszkdzként hasznalatos kiadvanyok. Szépirodalmi miiveknél a tananyagban
szerepld irok, koltdk valogatott miivei, antologidk, szoveggyiijtemények beszerzése kap elsdbbséget.

Nyelvi elhatarolas

A konyvtar elsdsorban magyar nyelven gytijti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz
felhasznalhato segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfelelé gyermek- és szépirodalmat valogatva gyiijti az
adott idegen nyelven.

Részletes gyiijtési szabalyok
IsmeretkozI6 irodalom

Kiemelt tertilet: Az iskola egyhazi jellegéb6l adodoan, az ehhez a tudomanyteriilethez kapcsolddo lexikonok,
kézikonyvek, szakkonyvek, monografiak, ismeretterjesztd irodalom.

A teljesség igényevel gyiijtjiik:
- az alap és kdzépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet miivelodéstorténet alapszintii és
kozépszintii sszefoglaloit,

- atananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddé alapszintii szakiranyu segédkonyveket,

- atantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalait,

a munkaltatd eszkdzként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16 irodalmat,
- az intézmény érvényben 1év0 tanterveit, tankdnyveit, munkafiizeteit, feladatgylijteményeit,

- a tovabbtanulast el6segitd palyavalasztdsi utmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat,

- az iskola torténetével foglalkoz6 dokumentumokat.

Valogatva gyiijtjiik:
- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszintii szakiranya segédkonyveket,
- a munkaltatd eszkdzként hasznalatos kozépszintli ismeretk6z1l6 irodalmat,

- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelvl segédleteket.
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Erés valogatassal:

- a tanult tantargyakban valo elmélyiilést szolgald és a tananyagon talmutatd alap- és kozépszinti
irodalmat.

Szépirodalom
Teljesség igenyével gyiijtjiik:
- az atfogo lirai, prozai és drdmai antologidkat,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- a tantdrgyi program Aaltal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miveit és
gyljteményes koteteit,

- amagyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat bemutatd antologiakat gytijteményes koteteket,
- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotdsokat.

Valogatassal gyiijtitik
- atematikus antologidkat-a gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket.

Erds valogatassal gyiijtjiik:

a tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos irodalmat,

a regényes ¢életrajzokat,

torténelmi regényeket,

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.
Pedagogiai irodalom
Gyiijteni kell:

- az alapvet6 pedagogia és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok megvalositdsahoz sziikséges
szakirodalmat,

- atehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalmat,

a miiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- atanitason kiviili foglakozasok dokumentumait,

az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi atmutatokat,
- az altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyodiratokat.

Konyvtari szakirodalom

Kiemelten gyiijtjiik:
- - az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztaté munkahoz sziikséges kézi- és segédkdnyveket,
- - akonyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- - akonyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak modszertani segédleteit,

- az iskolai konyvtarra vonatkozé alapjegyzékeket.
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Valogatva gytujtjiik:

- - az els6foka altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfoka bibliografiakat, valamint a szak- és
tantargyi bibliografiakat,

— - a konyvtari feldolgozé munka segédleteit.
Hivatali segédkonyvtar

- Gytujteni kell az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket és folyoiratokat.

Keziratok

- Gytjteni kell az iskola pedagdgiai dokumentacidit, a palydzati munkdakat, az iskolai rendezvények
forgatokdnyveit, az iskolai tijsag dokumentacioit.

Periodika-gyiijtemény

Gyiijtiink:

- az iskola egyhazi jellegébdl adodoan a reformatus folydiratokat,

- pedagogiai folyoiratokat,

- - modszertani folydiratokat,

- az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikakat,

- - atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhatéd szakfolyoiratokat,

- palyazati figyelot.
Kottagyiijtemény

- Az oktatasban, az énekkari munkaban felhasznalhatdo vagy tinnepekhez kapcsolodod éneckes és
hangszeres zenemiivek kottait gytjtjik.

Audiovizualis gytijtemény

— A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges av-dokumentumok, iskolai rendezvények felvételei, kotelezd
irodalom filmfeldolgozasai.

A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Hittan - szakfolydiratok
- lexikonok, enciklopédiak — av-dokumentumok.
- atlaszok Anyanyelv és irodalom
- monografidk - altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
- kézikonyvek - irodalomtorténeti 6sszefoglalok
- kommentarok - kozmondasok gylijteménye
— torténeti 6sszefoglalok - adattarak
- szakkdnyvek - nyelvtani kézikonyvek
- ismeretterjesztd milvek — szotarak: etimologiai, értelmez0,

. C helyesirasi, szinonima
- mddszertani segédletek Yy ’

- nyelvtani dsszefoglalok
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nyelvmiiveld segédkdnyvek
nyelvtani gyakorlokonyvek
kifejezés-gytjtemények

nyelvi jatékok

verselemzési gytijtemények
Vers-, mese- és népkoltészeti antologiak
szemelvénygyiijtemények
szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet
alapmiivek (magyar, egyetemes)
kotelezo és ajanlott olvasmanyok
sorozatok

modszertani segédletek
av-dokumentumok, cd-rom
Matematika

lexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok

képlet- és feladatgyiijtemények
gyakorlokdnyvek

fejtorok, rejtvények
matematikatorténet

modszertani segédletek
folyoiratok

szoftverek, multimédia

Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronologiak

atlaszok

forréds- és szemelvénygyijtemények
modszertani segédletek

folyoiratok

fogalomtarak

monografiak

felvilagositd, tanacsadd, mentalhigiénés

szakkonyvek

- ismeretterjeszté miivek

- av-dokumentumok

Ember és természet

lexikonok, enciklopédiak
- Osszefoglalok

atlaszok

- feladatgylijtemények

allat-, névény-, asvany- stb. hatarozok

— f6ldrajzi, biologiai albumok

természettudomanyos folyodiratok

- fizikai, kémiai képlet- és
feladatgytijtemények

- afizika és kémia torténete
- modszertani segédletek

- természettudomanyi ismeretterjeszto

konyvek
- egészségiigyi konyvek
- av-dokumentumok, CD-ROM

Foldiink és kdrnyezetiink

- lexikonok, enciklopédiak
- 0Osszefoglalok

- atlaszok

- albumok

- folyodiratok

— adattarak

- évkonyvek

- segédletek

av-dokumentumok

Miivészetek

— zenel, film, szinhazi, miivészeti lexikonok,

enciklopédiak, milvészettorténeti

Osszefoglalok,

- képzomiivészeti technikak szakkonyvei
- opera ¢és hangversenykalauzok

- kottas és dalgytijtemények

- albumok
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- olvasogyakorlatok - 0Osszefoglalok

- modszertani segédletek - technikatorténet
- szakfolydiratok - szakkdnyvek
Informatika — haztartasi mindentudok
~ kényv- és konyvtartorténeti - palyavalasztasi atmutatok, tanacsadok
dokumentumok

- av-dokumentumok

- lexikonok ~ ismeretk&z18 sorozatok

— oktatokonyvek - szakfolyoiratok

- feladatgytijtemények ~ modszertani segédletek

- gyakorlokonyvek Testnevelés, sport

~ adatbazisok - sportlexikon, enciklopédia
~ szakfolyoiratok — sporttorténeti 6sszefoglalok
- szoftverek

jatékszabalykonyvek
Eletvitel és gyakorlati ismeretek

modszertani segédletek
— technikai lexikonok, szotarak
2.3 Konyvtarhaszndlati szabadlyzat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozdi a nyitvatartasi idoben hasznalhatjdk. A beiratkozas és a szolgaltatasok

igénybevétele dijtalan.

A kényvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 11:40-15:40
Kedd: 07:40-15:40
Szerda: 07:40-15:40
Csiitortok: 09:40-15:40
Péntek: 07:40-13:40

A beiratkozas modja:

A beiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitoltése, amelyben a tanuldk legfontosabb adatai (név, anyja neve,
sziiletési helye és ideje, lakcime valamint alairasa) szerepelnek. A kdnyvtar a személyes adatok védelmérol a
jogszabalyban meghatarozott mdédon gondoskodik (miutan ezek a naploban szerepld adatok is, beiratkozaskor
az évfolyamot is fel kell tiintetni az adatlapon). Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara. Minden beiratkozott olvaso koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban

valtozas kovetkezik be.
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A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen lehetdévé kell tenni az allomany egyéni és csoportos hasznalatat,
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasat. A konyvtarban tartando orakra és csoportos foglalkozasokra elére

meghatarozott {itemterv szerint keriil sor, melyet a kdnyvtaros allit 6ssze.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az olvasotermi, kézikonyvtari kdnyvek,
folyoiratok, audiovizualis és egyéb informaciohordozok.

A helyben hasznalhatdo dokumentumokat a nevelok egy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

A konyvtar barmely dokumentumdt csak a konyvtdrostanar tudtival és beleegyezésével lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai kdnyvtar
konyveib6l 4 darab konyv 4 hetes hataridore kolcsondzhets. A kolcsonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato, ha nincs a dokumentumra eléjegyzés.

Nevelok és a tanulok esetében a tankonyvek, tanuldsi segédletek, feladatgyiijtemények kdlesonzésekor ettdl el
lehet térni egy tanév hataridére. Kolcsonzéskor a konyvtarhasznald kézjegyével igazolja a dokumentum
atvételét. A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok tanuloi jogviszonyat, illetve a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Ennek elmulasztisa esetén az anyagi felel0sség a kibocsatdé dokumentumok
atadojat terheli.

A letéti allomanyért az azt hasznalo szaktanarok a felelosek, a kollégiumi letétért a kollégiumi neveldk.

Az elveszett dokumentumot, ide tartoznak a kdnyvtarbol kikdlesonzott tankdnyvek is, a konyvtarhasznalo az
alabbi modon poétolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével;

a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével;

a dokumentum masolasi és kottetési értékének megtéritésével;

a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo értékii és tartalmi) dokumentum beszerzésével.

A potlas madjat a kdnyvtarvezetd hatarozza meg.

Tankonyvtari és tartos tankényvek szabdlyzata

A 2019/2020-as tanév 6ta az iskolai konyvtar tevékenységi korébdl kikeriilt az ingyen tankdnyvek beszerzése,
szétosztasa és visszavétele (kivéve azon évfolyamok esetében, amelyek még a konyvtarostol kaptak a
tankonyveket). Ezt a feladatot mind az altalanos iskoldban, mind a kozépiskolaban kiilon-kiilon
tankonyvfelelds latja el.

Az altalanos iskolaban hasznalt tartds tankonyvek és tanari példanyok ugyancsak kikeriiltek az iskolai
konyvtar hataskorébol. Az alabbi szabalyzat a gimnazium gyakorlatat irja le.
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A tankonyvfelelés a KELLO-n keresztiil rendeli meg a tankdnyveket a normativakeretb6l. A megrendelt
tankonyvek a tanév végén a tanulok tulajdonaba keriilnek, a jogalkotd szandékanak megfeleléen. A
tankonyvlistan nem szerepld, de oktatasi célra hasznalt tankonyveket a konyvtaros rendeli meg, a féigazgatod
engedélyével. Ezeket az iskola a sajat koltségvetésébdl finanszirozza, és a tartoés tankonyvtarba keriilnek,
melynek kezeléséért és nyilvantartasaért a tankonyvfelelds felel. A tartos tankonyvtar jelenleg az iskolai
konyvtar raktaraban (konténer) talalhato, de a kozeljovében atkeriil a gimndzium épiiletébe.

A tartos tankonyvtarbol kdlesonzott tankdnyveket a tanulok legkésobb a szobeli érettségi napjaig kotelesek
visszahozni. A tartos tankdnyvtarbol kapott, és igy visszahozand6 tankényvek a tankényvcsomag atvételekor
alairt lapon kiilon jelolve vannak. A 2022/2023-as tanévtdl kezdve a tanulok a tartos tankdnyvi tartozasukrol
az iskola weboldalan tajékozddhatnak.

A KELLO feliiletén rendelhetd tanari példanyokat a tankonyvfelelés rendeli meg, atvételiikrol,
nyilvantartasukrol és kiosztasukrol 6 gondoskodik.

A KELLO felilletétn nem rendelhetd tandri példanyokat (kézikonyveket, hangzdanyagokat,
feladatgytijteményeket) a konyvtaros rendeli meg az adott kiadotol. Mivel az ingyenes tanari példanyok
megrendelése a tanuldi példanyszamtodl fligg, a tankonyvfelelds a beiratkozast koveté masodik napon elkiildi
a konyvtarosnak az Osszesitett megrendelést. A konyvtaros altal megrendelt tandri példanyok a konyvtar
nyilvantartasaba keriilnek, a pedagdgusok onnan kolcsonozhetik ki. A hangzoanyagok a rendszergazda
segitségével felkeriilnek a kdzponti szerverre.
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3. sz. melléklet - A Pécsi Reformatus Kollégium Diakonkormanyzatanak (Diakpresbitérium)

Szervezeti Es Miikodési Szabalyzata

3.1 Altaldnos rendelkezések

1. A Pécsi Reformatus Kollégium didkdnkormanyzata a tanuldi érdekvédelem és érdekképviselet
legfelsobb és egyetlen, torvényben meghatarozott, demokratikus iskolai didkszervezete.

2. A diakonkormanyzat megnevezése a reformatus iskolai hagyomanyok szerint: didkpresbitérium (a
tovabbiakban: DP). A DP hivatalos neve intézményiinkben: a Pécsi Reformatus Kollégium
Didkpresbitériuma; székhelye: az Iskola székhelye (7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 15.).

3. Didkpresbitériumi tagozatot kiilon-kiilon intézményegységenként, tagintézményenként a teljes
kozépiskolai kozosség, az altalanos iskola felsd tagozatanak €s az Internatusnak a diakkozossége alakit,
amelyek az intézmény szervezeti egységeihez kapcsolédva miikodnek. A tagozatok megnevezése: a Pécsi
Reformatus Kollégium Didkpresbitériumanak (- szervezeti egység® neve -)-i Tagozata.

4. A diakpresbitérium a tanuldk altal demokratikusan véalasztott, politikai partoktdl és szervezetektdl
fiiggetlen szervezet, amely az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SzMSz ) alapjan és keretei
kozott alkotott jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban (DPSzMSz ) rogzitett modon fejti ki
tevékenységét.

5. Jelen Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), és a
20/2012. (V111. 31.) sz. EMMI-rendelet (a tovabbiakban: EMMI-rendelet) és az Iskola SzMSz -e iranyado.
3.2 A didkpresbitérium céljai, alapelvei és kotelességei

Ellatja az Nkt-ben és az EMMI-rendeletben deklaralt feladatait és kotelességeit.

Képviseli a tanuldk érdekeit az illetékes kozépiskolai, varosi és orszagos testiiletekben.
Egyiittmi{ikodik hazai és nemzetkozi tanuloi szervezetekkel.

Tamogatja az iskola tanuldéinak szakmai, kulturalis, sport- és kdzosségi tevékenységét.

o & W bd e

. Folyamatosan tajékoztatja az iskola tanuloit a DP tevékenységérdl, az iskola tanuldinak életével
kapcsolatos kérdésekr6l, kiilonféle palyazatokrol, 6sztondijakrol.

6. Apolja az iskola hagyomanyait, illetve Gjakat teremt.

7. Egyiittmiikodik az iskolavezetéssel, a sziiloi szervezettel és a DP mas tagozataival.

3.3 A Didkpresbitérium jogai
A tanulok kollektiv jogait a diakpresbitérium gyakorolja.
Megalkotja a DPSzMSz -t.

Sajat hataskorébe tartozo ligyekben hatarozatokat hoz.

A w b oE

Tanacskozo forumot hoz Iétre a tagozatok kozott.

8 Dravafoki, Nagyharsanyi, Pécsi Altalanos Iskolai, Kézépiskolai és Internatusi Tagozat
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7.

. Dont:

sajat mikodésének rendjérol, hataskoreirdl, a tanévi diakonkormanyzati munkatervérdl;
sajat feladatainak megosztasarol;

a didkonkormanyzat szamara fenntartott tanitds nélkiili munkanap programjarol.
Egyetértési jogot gyakorol:

az iskolabiifé nyitvatartasi rendje meghatarozasakor.

Véleményezési jogot gyakorol:

a tanév helyi rendjének meghatarozasakor, kiilonosen is a didkdonkormanyzati nap kitizésével

kapcsolatban;

a didkkonyvtar nyitvatartasi rendjének meghatarozasakor;

a didkok jutalmazasakor;

a tanuldi fegyelmi eljarasok lefolytatasakor;

az intézményi étkeztetés étrendjének tervezésekor;

a tanulok helyzetét értékeld, elemz6 beszamolok készitésekor;

az intézményi SZMSz és a szervezeti egységek hazirendjének elfogadasa elott;

a tanulokat kdzvetlentil érint6 kérdésekben.

A didkpresbitérium kozépiskolai tagozatanak véleményezési joga van tovabba:

a kétszintil érettségi vizsgara felkészitd képzések valaszthato tantargyi csoportjairol;
az érettségi vizsgaszabalyzat helyi alkalmazasanak elfogadasakor;

az érettségi vizsgak helyi rendjének megszervezésekor: az irasbeli vizsgak szervezésével, a szobeli

vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefiiggd igazgatoi dontések

meghozatala eldtt.

9

. Javaslattételi jogot gyakorol az iskola, internatus vezetése iranyaban:
a tanulmanyi munka tanulasmédszertani tamogatasaval kapcsolatban;
a tanulmanyi munka targyi feltételeivel, a tanuléi sziikségletekkel kapcsolatban;

az ifjusagpolitikai, diakjoléti célokra jogszabalyban meg nem hatarozott forrasok felhasznalasaval

kapcsolatban;

az iskolai, internatusi diakkorok, szakkorok, diaksportkdr miikodési rendjének meghatarozasakor;

a tanulok nagyobb kdzosségét érintd egyéb ligyekben.

3.4 A didkpresbitérium felépitése, miikodése

A didkpresbitérium testiiletei:

1
2
3

. A diakpresbitérium kozgytilése;
. a didkpresbitérium vezetdi testiilete;

. a didkpresbitérium tagozatainak tanacskozo foruma.

4. A didkpresbitérium soraibol az osztalyképviselék altal alkotott, egyedi feladatokkal megbizott, eseti
munkakozdsségi csoportokat is alakithat.
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1.1.1. A diakpresbitérium kézgyiilése
(a) A diakpresbitérium kozgyiilése (a tovabbiakban: DP-gytilés) a didkpresbitérium legfelsobb szerve.
- A DP-gytilés tagjai az osztalyonként, kollégiumi csoportonként megvalasztott képviselok.
- A DP-gytilés létszdma osztalyonként, kollégiumi csoportonként két {6, plusz a DPPP.
- Egy fonek legfeljebb egy tisztsége €s egy szavazati joga lehet.
(b) A DP-gytilés kizardlagos hataskorébe tartozik:
- avezetOi testiilet tagjainak megvalasztasa;
- aDPSzMSz elfogadasa, modositasa;
- az éves munkaterv elfogadasa és évkozi modositasa;
- az elnok és a vezetdi testiilet beszamoltatasa;

— dontés a didkpresbitérium megsziinése, beolvadasa, 4talakuldsa, egyestilése, csatlakozasa
tigyében;

- a DPSzMSz elfogadasahoz, mddositasahoz, illetve a DP megsziinése, beolvadasa, atalakulasa,
egyestilése és csatlakozasa ligyében mindsitett tobbség sziikséges.

- Mindsitett tobbséget a szavazasra jogosult tagok felénél tobb (50% + 1 £6) egybehangzo
szavazata alkot.

(c) Valasztassal kapcsolatos ovast a valasztasra jogosultak a valasztast kovetd 5 napon beliil irasban
nyujthatnak be a vezetoséghez, amelyet az 5 napon beliil kdteles elbiralni és a dontésrol értesiteni az Ovast
benyujto tagokat.

(d) DP-gyiilést legalabb félévente egyszer, a tanév szorgalmi idejében kell tartani.
(e) A DP-gytlést a didkpresbitérium elndke hivja ossze.

(f) A DP-gytilés helyét, idejét és napirendjét legkésobb a DP-gytilést 3 nappal megel6z6en kozolni kell a
tagokkal és a meghivottakkal. Rendkiviili DP-gytilést csak indokolt esetben, a vezetdéség mindharom
tagjanak alairasaval lehet 6sszehivni a meghivo kikiildésétdl szamitva leghamarabb 24 6raval késoébb.

(g) A DP-gytilést 6ssze kell hivni legalabb 3 képviseld irasbeli kérésére.
(h) A DP-gyiilés hatarozatképes, ha szavazasra jogosult tagjainak tobb mint fele (50% +1 f6) jelen van.

(i) Hatarozatképtelen DP-gytilés esetén a ra kdvetkez6 egy munkanapon beliill megismételt DP-gytilést
kell 6sszehivni. A megismételt DP-gyiilés a megjelentek 1étszamatol fiiggetleniil hatarozatképes.

(j) A tanév szorgalmi idészakan kiviil DP-gytilés nem hivhat6 6ssze.

(k) A DP-gylilés hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a mindsitett tobbséget igényld
eseteket.

(I) Mingsitett tobbség sziikséges:
- aDPSzMSz elfogadasahoz, modositasahoz és
- adidkpresbitérium megsziinése, beolvadasa, atalakulasa, egyesiilése, csatlakozasa kimondasa esetén.

(m) A DP-gytilést az elndk, tavollétében az alelndk vagy az elnok altal az iilés vezetésével
megbizott alkototag vezeti.

(n) A DP-gyiilésen tanacskozasi joggal részt vehet az iskola, internatus valamennyi pedagdgusa, nevelést-
oktatast kdzvetleniil segité vagy kisegit6 alkalmazottja és tanuldja.
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(o) Az iskolahoz, internatushoz nem tartozé személyek csak a didkpresbitérium vezet6ségének en-
gedélyével vehetnek részt.

1.1.2. A vezetdi testiilet
A vezetdi testiilet (Vezetdség) tagjai az elnok, az alelnok és a DPPP.
Az elnék

Irdnyitja a DP tevékenységét, operativ kapcsolatot tart fenn mads iskolai, interndtusi (kollégiumi)

szervezetekkel. Tavollétében intézkedik a gyiilés vezetésérol.
Feladatai:

- gondoskodik a gytilés 6sszehivasardl, a jelenlét és a hatarozatok jegyzokonyvi rogzitésérol és a gyiilés
hatarozataival érintettek értesitésérol;

- a DP-gyiilés hatarozatait végrehajtja, ill. végrehajtatja;

a VezetOség munkajat irdnyitja és ellendrzi;

a VezetOséggel egyeztetve elokésziti az éves munkatervet;

- figyel a hatariddk betartasara;
Megbizatasa a diakpresbitérium kozgytilésének kovetkezo tisztujitasaig tart.
Az alelnok

Az alelndk teljes jogkorrel helyettesiti az elnokot, amennyiben erre az elnoktdl felhatalmazast kap, illetve
minden olyan esetben, amikor az elndk jogainak gyakorlasaban akadalyoztatott.

Feladatai:
- figyelemmel kiséri és elkésziti a diaksag részére kiirt palyazatokat;
- részt vesz a vezet0ség munkajaban;
Megbizatasa a diakpresbitérium kozgytilésének kovetkezo tisztujitasaig tart.
A DP-t patronalo pedagogus

— A DP-t patronal6 pedagogust (DPPP) az iskola igazgatoja delegalja a DP munkajanak segitése és a
nevel6testiilettel valo kapcsolattartas céljabol.

- Feladata, hogy segitse a vezetdség és a DP-gyiilés munkdjat, anélkiil, hogy magahoz vonna a
diakképviselok tevékenységeit a testiileti munkaban (pl. a jeloltallitd és valasztasi gyiilést kivéve nem
veszi at az {ilésvezetést az elndktdl, alelndktdl vagy a levezetd diakképvisel6tol).

- A jeloltallité és valasztd gytilést kivéve szavazati joggal részt vesz a DP-gylilés és a vezetdség
munkajaban.

- A DP-gyiilés vagy a vezetdség megbizasabol eljar a DP képviseletében.
— A DPPP munké4jarol tanévenként beszamol a nevel6testiiletnek.

- A DPPP-t megilleti, hogy munkaidejének jogszabalyban meghatarozott részét a DP-t patronald
tevékenységére forditsa.
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A vezetdség

- A vezetGség iranyitja az didkpresbitérium tevékenységét, gondoskodik a DPSzMSz - ben foglaltak,
valamint a DP-gyiilés és a vezetOség hatarozatainak végrehajtasarol.

- A vezet6ség minden tagja koteles félévente, illetve felszolitas utan munkajardl beszamolni.

- A vezetOség hatarozatképes, ha szavazati jogl tagjai teljes szamban jelen vannak.

- A vezetOség tanacskozasan a DP-gylilés barmely tagja tanacskozasi joggal részt vehet.

- A vezet6ség dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza, szavazategyenldség esetén az elnok dont.
- Akezetdség dont minden olyan kérdésben, amelyet a DP-gyiilés hatask6rébe utal.

- Akozgytilésnek jogaban all az elndkség barmelyik tagjat visszahivni abban az esetben, ha az elndkségi
tag a vallalt kdtelezettségeinek nem tesz eleget.

- A DP vezet6sége heti rendszerességgel tartja a kapcsolatot az iskola, internatus vezetésével.

A didkpresbitérium tagozatainak tandcskozo foruma

- A Pécsi Reformatus Kollégium kozos igazgatasu, tobbcélu koznevelési intézmény 1évén a DP
intézményegységekhez és tagintézményekhez kapcsolodo tagozatai 6nalldan fejtik ki tevékenységiiket,
¢s toltik be a diakdonkormanyzat szerepkorét sajat iskolajuk, internatusuk életében. Ugyanakkor a k6zos
intézményhez tartozas folytan képviseleti és konzultativ testiiletet alkotnak. Ez a képviseleti és
konzultativ testiilet a tanadcskoz6 forum.

- Ennek korében szamolnak be a tagozatok egymasnak kozosségi munkajukrol, osztjak meg
tapasztalataikat, problémaikat és cserélnek véleményt az idoszerii iskolai, internatusi kérdésekrol.

- A tanacskozo forumot a gimnazium DP-tagozatanak a mindenkori vezetésége miikodteti és latja el
képviseleti feladatait.

- A tandcskoz6 forum a teljes intézmény didksagat érintd ligyekben véleményezés, javaslattétel és kérés
esetén a didkpresbitériumi kdzgyllés tagozatainak véleménye, javaslatai és kérései alapjan foglal allast
ill. képviseli a didkpresbitériumot. Eltéro testiileti vélemények esetén ismerteti a tobbségi és a kisebbségi
allaspontokat.

3.5 A4 Didkpresbitérium gazdalkodasa

1. A DP nem gazdalkodé szervezet, nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

2. A DP nem rendelkezik 6nallé vagyonnal, mitkodési koltségeit az Iskola fedezi. A DP a miikddéséhez
sziikséges targyi eszkozok (irodaszerek, infokommunikacios eszkdzok, iskolai internethaldzat, stb.)
hasznalatara vagy igénybe vételére jogosult, amelyet az iskola, internatus biztosit az iskolai, internatusi
szabalyzatokban meghatarozott szabalyok szerint (pl. fénymasolas rendje).

3. A DP tisztségvisel6i didkonkormanyzati munkajukkal Osszefliggésben pénziigyi kotelezettség
vallalasara nem kotelezhetdk, ill. az intézmény terhére pénziigyi kotelezettséget nem vallalhatnak.

4. A DP a diaksagot tamogatd célokra DP-gyllés altal elfogadott hatarozat alapjan folytathat
adomanygytjtést mas, gazdalkodo tevékenységre jogosult szervezetekkel (intézmény, alapitvany) mint
pénziigyi partnerrel vald egylittmitkodésben. Ennek soran a gazdalkodo tevékenységre jogosult szervezet
szabalyai és elGirasai szerint jar el. Egyéni adomanygyiijtést sem tag, sem tisztségviseld nem folytathat.

3.6 A DP-gyiilés

1. A DP-gyllés tagjait egy tanévre valasztjak az osztalykozosségek, kollégiumi diakcsoportok a sajat
soraikbol 2-2 diakot delegalva.
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2. Az osztalykozosségek valaszthatnak pottagot, aki az osztalyképviselt, interndtusi diakcsoport-
képviselot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

3. Aziskola, internatus minden beiratkozott tanuldja valaszto és valaszthatd tanuldi jogviszonya idejére.
A megvalasztott osztalyképviselok és a DP-vezetdség didk tagjai tanuldi jogviszonyuk fennallasdig
ujravalaszthatok.

4. A DP-gyiilési osztalyképviseldket, kollégiumi didkcsoportok képviseldit legkésdbb a tanév 7. napjaig
meg kell valasztani. A bejovo évfolyam diakjai osztalyképviseldiket a tanév 15. napjaig valaszthatjak
meg.

5. Egyidejlileg a vezetéségre jeloltek személyérdl is dontenek az osztalykozosségek, kollégiumi
diakcsoportok.

6. Az osztalykozosségek, kollégiumi didkcsoportok maés osztalybdl, kollégiumi didkcsoportbol is
jelolhetnek didkot a vezetdségbe.

7. A DPPP-t az iskolavezetés, internatusvezetés delegalja. A DPPP személyérdl az igazgatd tajékoztatja
a vezetéség diak tagjait.

8. A valasztas ill. vezetdségi jeloltallitas osztalyonként, kollégiumi didkcsoportonként szavazassal zajlik,
lebonyolitasa az osztalykozosségek feladata, amelyhez kérhetik az osztalyfénok segitségét.

9. Az osztalyképviseld, kollégiumi didkcsoport-képviseld vagy vezetdségi képviseld lemondéasa vagy
tanuloi jogviszonyanak megsziinése esetén 15 napon beliil uj képviselot kell valasztani.

10.A vezetdséget jelolo és a valasztdo DP-gytilést a lekdszond vezetdségnek kell elokészitenie.
11.A jeloltallito és valasztasi gyiilést a DPPP vezeti.

12.A DP vezetoségének megvalasztasahoz a tanév 15. napjaig Ossze kell gytijteni a jeloléseket és
biztositani kell a jeldltek programjanak megismertetését (plakat, forum, kozosségi oldal, stb.).

13.A DP vezetOségét megvalasztd kozgytilését a tanév 15. napjaig meg kell tartani.
14.A valasztashoz 3 f6s szavazatszamlald bizottsagot kell alakitani, amelynek jelolt nem lehet tagja.

15.A DP-vezetéségre jeloltet allitd gyiilésen és a vezetdséget megvalaszté DP-gytilésre meg kell hivni az
iskola igazgatdjat. A gyiilésen az igazgatd, internatusvezetd tavollétében igazgatdhelyettes, internatusi
pedagdgus kifejtheti az iskolavezetés, internatusvezetés, a nevelGtestiilet véleményét a jeloltek
programjarol, személyérol.

16.A szavazasban csak a DP-gytilés didk alkototagjai vesznek részt.

17.Valasztassal kapcsolatos Ovast a valasztast koveté 5 munkanapon beliil lehet benytjtani a DPPP-hoz,
amelyet az 3 munkanapon beliil elbiral és a dontésrél tovabbi 3 munkanapon beliil értesiti az ovast
benyu;jto tago(ka)t.

18.Tovabbi fellebbezést az igazgatohoz lehet benyujtani, amelyrdl a nevel6testiilet 15 napon beliil allast
foglal.
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3.7 Az osztalyképviseldk, kollégiumi didkcsoport-képviseldk feladatai
1. A DP-gytilésen valo részvétel.
2. Kapcsolattartas a tanulok, az osztalykozosség, kollégiumi didkcsoport és a DP kozott.

3. Az osztaly, kollégiumi didkcsoport tajékoztatdsa a DP munkajarol.

3.8 Az iskolai didkparlament

1. Az iskolai, internatusi didkparlament a DP legfobb érdekképviseleti foruma. Az iskolai, internatusi
diakparlamentre az iskola, internatus vezetdsége meghivast kap, hogy valaszt adhasson a diakok altal
megfogalmazott kérésekre, kérdésekre.

2. Az elndk minden évben egyszer koteles 6sszehivni az iskolai, internatusi diakparlamentet.

3. Az iskolai, internatusi didkparlamenten az Iskola, Interndtus minden alkalmazottja és didkja részt
vehet.

4. A DP az iskolai, internatusi didkparlament eredményeir6l a soron kovetkezd DP-gytilésen szamol be.

3.9 Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzata 2011. évi CXC. térvény, a 20/2012. (VIIL. 31.) sz. EMMI-rendelet és a didkkozosség
helyben kialakult szokasrendje alapjan késziilt.

2. ADP SzMSz -ét a DP-gytilés fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova.
3. ADPSzMSz az intézmény SzMSz -ének mellékletét képezi.

4. Az DPSzMSz barmely pontja szavazassal megvaltoztathat6. A valtoztatast bArmely osztalyképviseld
kezdeményezheti. A modositashoz mindsitett tobbség sziikséges.

5. Az DPSzMSz -ben nem fogadhat6 el olyan modositds, amelynek tartalma jogszabalyellenes vagy
ellentétes az iskolai alapdokumentumokban rogzitettekkel.

6. A DPSzMSz -t minden tanévben feliil kell vizsgalni.

7. ADPSzMSz mddositasa az elfogadasat koveto 8. naptol 1ép hatalyba.
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4., sz. melléklet - A Pécsi Reformatus Kollégium sziil6i szervezetének szervezeti és miikodési

szabalyzata

4.1 Preambulum

A Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumaban, Altalanos Iskolajaban, a Pécsi Reformatus Kollégium
Internatusdban, a Pécsi Reformatus Kollégium Nagyharsanyi Altalanos Iskoldjdban, a Pécsi Reformatus
Kollégium Csikesz Sandor Altalanos Iskola Dravafok-ban és a Pécsi Reforméatus Kollégium Ovodajaban
tanuldi jogviszonyban allo didkok, tovabba ovodai nevelésben részesiilé gyermekek sziildi jogait gyakorlo
személyek a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Toérvény/ 73. § (1)
bekezdésében, és a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /a tovabbiakban: Rend./ 119. § (2) bekezdés

a) pontjaban foglaltak alapjan, Osszhangban a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési
Torvényérdl sz616 1995. évi . torvény rendelkezéseivel, az imént felsorolt jogszabalyokban, illetdleg az egyéb
jogi normakban meghatarozott sziiléi jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében hozzak 1étre a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban /a tovabbiakban: SZMSZ / kodifikalt sziiloi szervezetet.

4.2 Altaldnos rendelkezések

1. §

(1) A sziiloi szervezet az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mikddésérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV torvény /a tovabbiakban: Civil tv./ 1. § (1) és (2)
bekezdése alapjan hozzak létre, az egyesiilési jog alapjan 1étrejott egyéb szervezetként. A sziildi szervezet és
annak szervezeti egységei 6nallé jogalanyisaggal nem rendelkeznek.

(2 A sziil6i szervezet a jelen SZMSZ elfogadéasaval jon létre. Birdsagi nyilvantartasba vételére az 1. §
(1) bekezdésében foglaltak okan nincsen sziikség.

3) A sziil6i szervezet mikddési rendjét az SZMSZ allapitja meg, mig a miitkodési feltételeirdl a Torvény
84. § (2) bekezdése alapjan a fenntartd — onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-
oktatasi intézmény koltségvetésében — gondoskodik.

2.§

4.3 Ertelmezd rendelkezések

a) iskola: a sziil6i szervezetet létrehozo, kiilon oktatasi intézmény, gy mint a Pécsi Reformatus
Kollégium Gimnaziuma, a Pécsi Reformatus Kollégium Nagyharsanyi Altalanos Iskoldja, a Pécsi
Reformatus Kollégium Csikesz Sandor Altalanos Iskola Dravafok

b) 6voda: a Pécsi Reformatus Kollégium Ovodaja
C) tagintézmény: jelen SZMSZ preambulumaban megjel6lt, kiilon nevelési, oktatasi intézmény

d) sziild: a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyok szerint a sziildi jogokat gyakorlo személy, illetdleg
személyek

e) egyszeri tobbség: 50 % plusz 1 szavazat

f) a Kollégium vezetdje: a Pécsi Reformatus Kollégium féigazgatoja
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4.4 A sziildi szervezet szervezeti felépitése, miikiodése és feladatai

3.§

(1) A sziil6i szervezetrendszer haromszintii:
I. Tagintézményi sziil6i szervezet:
1.1. Osztaly (csoport) - sziil6i kozosség
1.2. Tagintézményi sziil6i k6zosség
Il. Kollégiumi sziildi szervezet

4.8

(@) Osztaly (csoport)- sziiléi kozosség: az iskolaban egy osztalyban tanulo, illetdleg az dvodaban egy
ovodai csoportban nevelkedd gyermekek sziileibdl allo kozosség. A kozds sziiloi feliigyeletet gyakorlo sziillok
a gyermeket egyiittesen képviselik.

5) A sziil6i k6zosség munkajaban torténd részvétel a sziilo joga, ugyanakkor a sziild nem koteles részt
venni a sziil6i kozosség tevékenységében.

(6) Az osztaly (csoport)- sziiloi kozosség feladata az osztalyban tanuld didkok, illetdleg csoportban
nevelkedd gyermekek tanulmanyi munkajanak, ovodai munkajanak és kozosségi tevékenységének
tamogatasa, segitése, érdekeik képviselete, az osztaly és csoport kdzosséggé valasanak eldsegitése. A sziiloi
kozosség figyelemmel kiséri az osztalyban tanulok, illet6leg csoportban nevelkedé gyermekek, diakok tanuloi
jogainak és gyermekjogainak érvényesiilését, és az osztalyban, csoportban folyd pedagdgiai munka
eredményességét. Az osztaly (csoport) sziildi kozosség egylittmiikodik az intézményvezetéssel, a neveldkkel,
a pedagogusokkal, és a didkdnkormanyzattal. Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az a tagintézmény
miukddésével kapcsolatos barmely kérdésben. Az osztaly (csoport) sziil6i kozdsség gyakorolja mindazokat a
jogokat, amelyet a mindenkor hataly jogszabalyok, a tagintézmény, a Kollégium szabalyzatai €s jelen SZMSZ
szamara biztositanak, és nem utalnak mas szervezet hataskorébe.

(7 Az osztaly (csoport) sziiléi kdzosség a jelen SZMSZ -ben foglaltak szerint dont a sajat programjardl,
tevékenységérol, és valasztja meg képviseldit.

(8) Az osztaly (csoport) sziiloi kozosségének Osszehivasat a megtargyalando téma megjellésével a
csoportban nevelkedé gyermekek, illetéleg osztalyban tanulo didkok sziileinek 20 %-a, az osztalyfonok, az
iskolavezetés vagy az osztalyban tanulé didkok 20 %-a kezdeményezheti. Az osztaly (csoport) sziiléi kozosség
iilésének idOpontja, valamint az 6sszehivas kezdeményezésének napja kozott legalabb 8 munkanapnak kell
eltelnie. Az osztaly (csoport) sziiléi kdzosségének Gsszehivasat, a meghivo Osszeallitasat és kézbesitését az
osztalyfonok teljesiti.

9) Az osztaly (csoport) sziildi kozossége akkor hatarozatképes, ha az osztalyban tanuld didkok, illetdleg
a csoportban nevelkedd gyermekek tobbsége (50 % + 1) a sziiloje jelen van. Az osztaly (csoport) sziil6i
ko6zosség a hatarozatait nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza, azzal, hogy a sziilok gyermekenként,
diakonként egy szavazattal rendelkeznek.

(10) Az osztaly (csoport) sziili kozosség sajat soraibol minden tanév elsé iilésén, nyilt szavazassal, egy
tanévre, egy tagintézményi sziiloi delegaltat valaszt. Tagintézményi sziil6i delegalt az lehet, akire a valasztas
soran a legtobb szavazat érkezik. SzavazategyenlOség esetén sorsolassal dontenek.

(11) A tagintézményi sziil6i delegalt képviseli az osztaly (csoport) sziil6i kdzdsséget a tagintézményi sziiléi
kozosségben. A tagintézményi sziiléi delegalt a tagintézményi sziiléi kozosségben az osztaly (csoport) sziil6i
kozosség dontéseinek megfelelden koteles eljarni, tovabba kdoteles tajékoztatni az osztaly (csoport) sziiléi
kozosséget a tagintézményi sziil6i kdzosség iilésein torténtekrol, a meghozott hatarozatokrol.
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5.8

@ Tagintézményi sziiléi kozosség tagja a tagintézményi sziiléi delegaltak. A tagintézményi sziil6i
kozosség a tagintézmény sziildi szervezetének egészét, illetdleg két vagy tobb osztaly (csoport) sziildi
kozosséget érintd kérdésekben a dontési jogkorrel rendelkezd szervezet.

(2 A tagintézményi sziildi kozosség feladata az (1) bekezdésben foglaltaknak megfelelden a
tagintézményben zajld neveld-oktaté munka tdmogatésa, a tagintézmény és a sziil6k kozotti egyiittmiikdodés
elémozditasa, részvétel a gyermekek, didkok, didkszervezetek és a tagintézményben miikddd sziiloi
szervezetek érdekeinek képviseletében, tovabba a sziiléi és gyermekjogok érvényesiilésének elémozditasa,
tagintézményi szinten. E targykorokben barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet és
kérdéseket intézhet a tagintézmény vezetéséhez, a nevelbtestiilethez, és a Kollégium vezetéséhez.

(3) A tagintézményi sziildi kozosség feladata tovabba tagintézményi szinten minden olyan dontés
Mmeghozatala, amelynek targykorében jogszabdly - ideértve az egyhazi jogi jogszabalyokat is -, illetve egyéb
tagintézményi vagy kollégiumi szabalyzat az adott nevelési-oktatasi intézmény sziil6i szervezetének
allasfoglalasat eldiranyozza.

(@) A tagintézményi sziiléi kozosségének at nem ruhdzhato feladata kiilondsen a tagintézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, a tagintézmény alapdokumentumainak
elfogadasaval, modositasaval, a tagintézmény igazgatdjanak megbizasaval, megbizasanak megsziintetésével
kapcsolatos egyetértési és véleményezési jog gyakorlasa.

(5) A tagintézményi sziiléi kozosség akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobbsége (50 % + 1) jelen van. A
tagintézmény sziil6i kozosség hatarozatait egyszerli tobbséggel hozza, azzal, hogy minden delegaltnak egy
Szavazata van.

(6) A tagintézményi sziil6i kozosség tilését a tagjainak 20 %-anak kozos kérelmére, az elndke (alelndke)
inditvanyara, a tagintézmény vezetdjének, illetleg a Kollégium vezetdjének inditvanyara kell 6sszehivni. A
tagintézményi sziiloi kozosség lilésének idopontja, valamint az dsszehivas kezdeményezésének napja kozott
legalabb 8 munkanapnak kell eltelnie. A tagintézményi sziildi kozosség 6sszehivasat, a meghivo dsszeallitasat
¢s kézbesitését az elndk teljesiti.

(7 A tagintézményi sziil6i kozosséget az elndk - akadalyoztatasa esetén az alelnok - vezeti. Az elnokot
¢s az alelnokot a tagintézmény sziili kozosség tagja maguk koziil, egy tanévre, nyilt szavazassal valasztjak.
Az elndk és az alelnok személyére a tagintézmény vezetdje javaslatot tehet, majd ezt kovetden a valasztas
soran az elndki és az alelndki tisztséget az nyeri el, akire a legtobb szavazat érkezett. SzavazategyenlGség
esetén a két legtobb szavazatot elért elnokjelolt, illetbleg alendkjeldlt koziil a tagok nyilt szavazassal
valasztanak elnokot, illet6leg alelnokot, akképpen, hogy az elndki, illetdleg alelnoki tisztséget az nyeri el, akire
a legtobb szavazat érkezett. Ismételt szavazategyenlGség esetén a a két legtobb szavazatot elért elnokjelolt,
illetéleg alelndkjeldlt koziil sorsolassal dontenek.

(8) A tagintézményi sziiloi kozosségének elndke - akadalyoztatds esetén az alelndk - képviseli a
tagintézményi sziildi kozosséget a tagintézmény és kiviilalldo harmadik fél felé. Az elndk és az alelnok
tevékenységét a mindenkor hatalyos jogszabalyok - ideértve az egyhdzi jogi jogszabalyokat -, a vonatkoz6
egyéb tagintézményi és kollégiumi szabalyzatok szerint, a tagintézményi sziil6i k6zdsség dontéseinek
megfelelen kdteles gyakorolni.

9) A tagintézményi sziildi kdzOsség hatdrozatainak végrehajtasaért az elndk a felelds. E hatérozatok
végrehajtasa soran az elnok képviseli a tagintézményi sziiléi szervezetet, amely eljarasa soran az elndk a
hatarozat végrehajtasahoz sziikséges, a hatarozat rendelkezéseinek megfelelé jognyilatkozat megtételére
egyszemélyben jogosult. Az elndk a jelen bekezdésben foglaltak megsértésébdl eredd jogkdvetkezményekét -
igy kiilondsen az esetleges karokért - a magyar polgari jog altalanos szabalyai szerint felel.
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(10) Az alelnok az eln6k akadalyoztatasa esetén annak altalanos hataskorii helyettese. Eljarasara az elndk
(9) bekezdésben foglalt szabalyai az iranyadoak.

6.§

1) A Kollégiumi sziil6i szervezet tagja a tagintézményi sziildi kozosségek elndkei és a tagintézményi
szlloi kozosségek altal a tagjaik koziil valasztott tovabbi egy-egy tag. A tagintézményi sziil6i kozosségek altal
a tagjaik koziil valasztott tovabbi egy-egy tag nem lehet a tagintézményi sziiléi kdzosség alelndke.

(2 A Kollégiumi sziildi szervezet feladata minden olyan dontés meghozatala, amelynek targykdrében
jogszabaly - ideértve az egyhazi jogi jogszabalyokat is -, illetve egyéb tagintézményi vagy kollégiumi
szabalyzat sziil6i szervezet allasfoglaldsat eldiranyozza, és a dontés legalabb két tagintézményt vagy a teljes
Kollégiumot érinti.

3 A Kollégiumi sziil6i szervezet at nem ruhazhato feladata kiilondsen Kollégium szervezetrendszerének
megvaltoztatdsdval, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatdsdval, nevének megvaltoztatasaval,
alapdokumentumainak elfogadasaval, modositasaval, a tagintézmények megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, a tagintézmények alapdokumentumainak elfogadasaval, modositasaval, a
tagintézmények igazgatojanak megbizasaval, megbizadsanak megsziintetésével kapcsolatos egyetértési és
véleményezési jog gyakorlasa.

(G)) A Kollégiumi sziil6i szervezet (2) és (3) bekezdés szerinti hataskorébe tartozo tigyekben a kollégiumi
szll6i szervezet a dontéshozatali jogkdroket onalldoan gyakorolja, és az e jogkdrben meghozott dontéseihez az
egyes tagintézményi sziiloi kozosségek kiilon jovahagyasara nincs sziikség.

5) A Kollégiumi sziiléi szervezet iilését a tagjainak egyszer(i tobbségének kozos kérelmére, az elndke
(alelnoke) inditvanyara, illetdleg a Kollégium vezetdjének inditvanyara kell 6sszehivni. A Kollégiumi sziil6i
szervezet iilésének id6pontja, valamint az 0Osszehivas kezdeményezésének napja kozott legalabb 8
munkanapnak kell eltelnie. A Kollégiumi sziil6i szervezet Osszehivasat, a meghivo Osszeallitasat és
kézbesitését az elnok teljesiti.

(6) A Kollégiumi sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobbsége (50 % + 1) jelen van. A
Kollégiumi sziildi szervezet hatarozatait egyszerii tobbséggel hozza, azzal, hogy minden tagnak egy szavazata
van.

(7) A Kollégiumi sziiléi szervezetet hatarozatainak végrehajtasaért a Kollégiumi sziildi szervezet
presbitériuma a felelds. A presbitériumot a Kollégiumi sziiléi szervezet a tagja koziil nyilt szavazassal, egy
tanévre, valasztjak. A presbitérium tagjainak szama a tagintézmények szamaval egyezik, azzal, hogy minden
tagintézménynek egy kiillon presbitere van. Presbiter az lehet, akire a legtobb szavazat érkezik.
Szavazategyenldség esetén az egyenld szavazatot elnyerd jeloltek koziil a tagok nyilt szavazassal vélasztanak,
aszerint, hogy a legtobb szavazatot elnyerd jelolt szerzi meg a tisztséget. Ismételt szavazategyenldség esetén a
két legtobb szavazatot elnyerd jelolt kozott sorsolassal valasztanak.

(8) A presbitériumot a tagintézmények, a Kollégium és kiviilallé6 harmadik személyek felé a presbitérium
elndke képviseli, amely jogosultsaga keretében az elndk a hatarozat végrehajtasahoz sziikséges, a hatarozat
rendelkezéseinek megfeleld jognyilatkozat megtételére egyszemélyben jogosult. E képviseleti jogosultsagat
az elndk egyedi iligyben egy vagy tobb presbiterre atruhazhatja. Az elnok, illetdleg a Presbitérium a
tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok - ideértve az egyhazi jogi jogszabalyokat is -, a vonatkozo egyéb
tagintézményi €s kollégiumi szabalyzatok szerint, a Kollégiumi sziiléi kozosség dontéseinek megfeleléen
koteles gyakorolni. Az elndk a jelen bekezdésben foglaltak megsértésébol eredd jogkovetkezményekét — igy
kiilondsen az esetleges karokért — a magyar polgari jog altalanos szabalyai szerint felel.
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9 Az elnokot és az alelnokot a Kollégiumi sziildi szervezet Presbitériuma tagjai koziil, egy tanévre, nyilt
szavazassal valasztja. Az elndk és az alelndok személyére a Kollégium vezetdje tesz javaslatot, majd ezt
kovetden a valasztas soran az elndki és az alelnoki tisztséget az nyeri el, akire a legtobb szavazat érkezett.
SzavazategyenlOség esetén a két legtobb szavazatot elért elndkjeldlt, illetdleg alendkjeldlt koziil a tagok nyilt
szavazassal valasztanak elnokat, illetleg alelnokot, akképpen, hogy az elndki, illetdleg alelnoki tisztséget az
nyeri el, akire a legtobb szavazat érkezett. [smételt szavazategyenldség esetén a a két legtobb szavazatot elért
elnokjelolt, illetdleg alelndkjeldlt koziil sorsolassal dontenek.

(10) Az alelndk az eln6k akadalyoztatasa esetén annak altalanos hataskorii helyettese. Eljarasara az elnok
(8) bekezdésben foglalt szabalyai az iranyadoak.

7.8

(1) A jelen fejezetben szabalyozottak szerint sziil6i kozosségi elndki, illetdleg alelndki tisztet betdltd
személyek, illetdleg a presbitérium tagja tevékenységiikrdl az adott sziil6i szervezeti iiléseken beszamolni
kotelesek.

4.5 A sziildi szervezetek miikodési rendje

8.§

(1) A jelen SZMSZ hatalya ala tartoz6 sziil6i szervezetek hatarozataikat rendes vagy rendkiviili tilésen hozzak.
A rendes iilés Osszehivasanak, az iilésen torténd hatarozathozatal szabalyait a jelen SZMSZ 1l. fejezete
szabalyozza.

(2) Rendkiviili iilést a jelen SZMSZ 1I. fejezetében meghatarozott személyek kezdeményezhetik azzal,
hogy a rendkiviili iilés a II. fejezetben meghatarozott iddponton beliili id6pontra is 6sszehivhato, de az
ilés csak abban az esetben lesz hatarozatképes, ha azon a tagjainak 2/3-a jelen van, és a jelenlévé tagok
2/3-0s szotobbséggel kérik az iilés megtartasat, és 2/3-os szO6tobbséggel elfogadjak a megtargyalando
napirendi pontokat. A tovabbiakban a rendkiviili {ilésen a sziildi szervezet mar egyszerli szotobbséggel
hozza meg hatarozatait.

(3) Az iilésekrol jegyzOkonyvet vezetnek. Az iilésen a sziil6i szervezetek megvalasztjak tagjaik koziil
egyszerii szotobbséggel a jegyzokonyv-vezetot, valamint két jegyzOkonyv hitelesitot. A jegyzOkonyvet
az iilés vezetdje, a jegyzOkonyv- vezeto és a jegyzokonyv hitelesitoi irjak ala.

(4)Az iiléseket a sziil6i szervezet elnoke, illetleg az osztaly (csoport) sziiléi kozOsség esetén az
osztalyfonok, illetdleg az dvodai csoportot vezetd neveld vezeti.

(5) Az adott tagintézmény vezetdje tanacskozasi joggal részt vehet barmely, a tagintézményben mik6d6
szil6i szervezeti tilésen. A tagintézményi sziil6i kozosség iilésérél - annak hatarnapjat megel6zo 5.
munkanapon beliil - értesiteni kell a tagintézmény vezet6jét. A Kollégium vezetdje tanacskozasi joggal
részt vehet barmely tagintézményben miikddo sziil6i szervezeti iilésen, a tagintézményi sziil6i kozosség
ilésén, valamint a Kollégiumi sziiléi szervezet iilésén. A Kollégium vezetdjét a tagintézményi sziil6i
kozosség iilésérdl, valamint a Kollégiumi sziiléi szervezet iilésérdl - annak hatarnapjat megel6zo 5.
munkanapon beliil - értesiteni kell.

(6) A sziil6i szervezetek hatarozatait a jegyz6konyvekben rogzitik. A hatarozatok sorszamuk és az évszam
feltiintetésével egyedileg szamozzak. A hatarozatokat az {ilésen a jelenlévokkel szoban - a kihirdetésiikkel
-, mig a tavollévokkel a (6) bekezdés szerinti kozzététel Gtjan kozlik.

(7) A jegyz6konyveket a tagintézményben szokasos modon - igy kiilondsen hirdetéfalon, honlapon -
kozzéteszik.
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(8) Az osztaly (csoport) sziil6i szervezet jegyz6konyveinek egy példanyat az osztalyfénok kezeli, mig egy
- akar - masolati példanyat osztalyféndk, illetbleg az 6vodai csoportot vezetd neveld a tagintézmény
titkarsagan/hivatalaban is leadja iktatasra.

(9) A tagintézményi sziil6i kozosség jegyzOkonyveit az elndk kezeli, azzal, hogy egy-egy - akar - masolati
példanyt kételes a Kollégiumi sziiléi szervezet Presbitériuma szamara, a Kollégium vezetdje, valamint a
tagintézmény vezetéje szamara megkiildeni. A Kollégiumi sziiléi szervezet jegyzOkonyveit a
presbitérium elndke kezeli, azzal, hogy egy-egy - akar - masolati példanyt koteles a Kollégium vezetdje,
az érintett tagintézmények vezetdje, valamint a tagintézményi sziiléi ko6zOsség elndke szamara
megkiildeni.

(20) Az osztaly (csoport) sziildi szervezet hatarozata nem lehet ellentétes a tagintézményi sziiloi
kozosség, valamint a Kollégiumi sziiléi szervezet hatarozataival. A tagintézményi sziil6i kozosség
hatarozata nem lehet ellentétes a Kollégiumi sziildi szervezet hatarozataival.

(11) Az egyes sziiloi szervezetek tagja a kommunikacio eldsegitése értelmében megadhatjak az
adott sziildi szervezet szadmara az e-mail cimiiket, amellyel egyuttal elfogadjak a kommunikaci6 utjaként,
¢s a szabdlyszerli kézbesités modjaként az e-mailen torténd kapcsolattartast.

4.6 A jogorvoslati rendszer

9.§

@ A jelen SZMSZ -ben szabalyozott sziil6i szervezetek intézkedésével vagy mulasztasaval szembeni
jogorvoslatra a Torvény rendelkezései, elsddlegesen a Torvény 37. § - 40. §-anak rendelkezései az irdnyadoak
azzal, hogy a tdrvényben, illetleg egyéb jogszabalyban nem szabalyozott kérdésekben a jelen SZMSZ
rendelkezéseit az alkalmazandodak.

(2 A Torvény 38. § (2) bekezdésében megjeldlt bizottsadgi tagot vagy tagokat a Kollégiumi sziil6i
szervezet a sajat tagjai koziil, nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel valasztja.

4.7 A sziildi szervezetek elérhetoségei, kézbesitési adatok
10. §
A sziil6i szervezetek kézbesitési (levelezési) cime:

. Pécsi Reformatus Kollégium K&zponti Titkarsag: 7630 Pécs Engel Janos Jozsef utca 15.
. Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziuma: 7630 Pécs Engel Janos Jozsef utca 15.

. Pécsi Reformétus Kollégium Altalanos Iskolaja: 7630 Pécs Engel Janos Jozsef utca 15.

. Pécsi Reformatus Kollégium Nagyharsanyi Altalanos Iskolja: 7822 Nagyharsany, Pet6fi u. 2-6.

1

2

3

4. Pécsi Reformatus Kollégium Internatusa: 7630 Pécs Engel Janos Jozsef utca 15.

5

6. Pécsi Reformatus Kollégium Csikesz Sandor Altalanos Iskolaja Dravafok: 7967 Dravafok, F6 u. 28.
7

. Pécsi Reformatus Kollégium Ovodaja: 7627 Pécs Vadasz u. 8/A
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4.8 Zdro rendelkezések (hatdlyba lépés)
11.§

(1) Jelen SZMSZ a hatalyba Iépésének napjaig hatalyban 1évé sziiléi szervezeti szervezeti €s miikodési
szabalyzat alapjan fennalld és miikddo sziil6i szervezet hatarozata szerint, az abban megjel6lt iddpontban 1ép
hatalyba.

(2 Jelen SZMSZ a hatalyba 1épéséig fennallo valamennyi sziiléi szervezeti szervezeti és mikodési
szabalyzatot hatalyon kiviil helyez.

3 Jelen SZMSZ rendelkezéseit a hatalyba 1épésekor folyamatban 1€v6 eljarasokban is alkalmazni kell.

Jelen SZMSZ hatalyba 1épését koveté 90 napon beliil keriil sor a sziil6i szervezetek jelen SZMSZ - ben

szabalyozott struktirajanak kialakitasara, amelynek érdekében tisztujitd valasztasokra kertil sor.
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5. sz. melléklet - A tanuloval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6

eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

5.1 Fegyelmi vétségek

A tanulo fegyelmi vétséget kovet el, ha elmulasztja az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett

kotelességeit és feladatait, tovabba ha a kdzdsségben elvart, az intézmény Hazirendjében megfogalmazott

viselkedési normakat megszegi. Ezekért a fegyelmi vétségekért a kovetkezetes neveldi magatartds nem

mulaszthatja el a felel6sségre vonast, amelynek aranyosan és fokozatosan, igazsagosan, ugyanakkor

méltanyosan tiizi célul a tanuloi kotelességszegés megsziintetését és a didk jobb utra terelését. Ilyenek pl.

a tanodrai és egyéb foglalkozasok rendjének megzavarasa
a tanorai és egyéb foglalkozasokon vald megjelenés elmulasztasa
a tanorai és egyéb foglalkozasokrol elkésés

a hatékony tanodrai és egyéb foglalkozasokon teljesitendd feladatokhoz sziikséges egyiittmiikodés

megtagadasa

a nevelOkkel és diaktarsakkal szembeni kotelez6 tiszteletadas elmulasztasa, kiilondsen is

a masokat sért6, megalazd banasmod, a kikozosités

illegalis vagy masokat sért6, megalazo tartalmak terjesztése a levelezésben, kdzosségi oldalakon
tragar beszéd, istenkaromlas, az iskola egyhazi jellegével valo nyilt szembehelyezkedés

a didktarsak (széls6séges esetben: a pedagdgusok) szobeli vagy tettleges bantalmazasa

a Hazirendben foglaltaknak nem megfeleld, hianyos, elhanyagolt, iskolai linnepségeken nem az

alkalomhoz ill6 ruh4zatban valé megjelenés, feltlinést keltd, balesetveszélyes 61tozkodési kellékek (meg
nem engedett testékszerek) viselete

veszélyes eszkdzok vagy anyagok (pl. kés, fegyver, vegyi anyag) behozatala az iskolaba
az iskolai kornyezet és az értéktargyak szandékos rongalasa

az egészségkarosito készitmények, tudatmodositd szerek hasznalata: a dohanyzas, drogfogyasztas,

drogterjesztés vagy akar, a drogfogyasztas népszeriisitése

altalanosan, a Hazirend elGirasainak megszegése, a Hazirendben tiltott cselekmények elkovetése,

viselkedésformak megvaldsitasa, ezek soraban, kiilonosen is,

a keresztyén viselkedési normakhoz és az intézményhez méltatlan iskolai és iskolan kiviili viselkedés.

5.2 A sziildk tajékoztatdsa a fegyelmi eljardsrol

Ld. az 1. pontban foglaltak vonatkoz6 részét!
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5.3 A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Az SzMSz jelen pontjaban foglaltak alkalmazasa soran kotelezen alkalmazandd az Nkt. 37. § - 40. §-a, az
Nkt. 58. § - 59/A. §-a, a Rend. 51. § - 62. §-a. A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval
kapcsolatos dontéseit irdsban kozli a tanuldval, a sziildvel. A Rend. 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. A
fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak
hatarnapija.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni. A
fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl. Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasban a tanul6 sziilgjének részvétele az eljaras
meginditasatol, az eljaras teljes tartama alatt kotelez6. A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a
nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja els6fokon a nevel6testiilet — az eljaras lefolytatdsara a nevel6testiilet altal
megbizott harom tagl biztottsag jogosult — [Rend. 56. § (5) bek.; Nkt. 70. § (2) bek. i) pont], masodfokon
pedig a fenntarto jar el [Nkt. 37. § (3) bek. a) és b) pont]. A fenntartdé dontésével szemben, jogszabalysértésre
hivatkozéssal a kozigazgatasi ligyekben eljard birdsagnal jogorvoslatnak van helye [Nkt. 38. § (4) bek.] A
fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz0 neveldtestiileti
értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb

személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetoen ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. fegyelmi targyalas megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges

tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A Dbizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast koveto
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilojének. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a

fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6éfoku hatarozat meghozatalat célzo neveltestiileti értekezlet idépontjat
minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskori tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti

szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a

gazdalkodo szervezetnek.

Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskor tanuld esetén pedig a sziild is nyUjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjahoz benyujtani.

Fegyelmi biintetésként az Nkt. 58. § (5) bekezdésében meghatarozott biintetések — az Nkt. 58. § (5a) — (13)
bekezdéseiben, valamint a Rend. 55. §-aban foglalt rendelkezések és korlatozasok figyelembe vételével —
szabhatok ki. Fegyelmi biintetés lehet: a) megrovas, b) szigoru megrovas, ¢) meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa, d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, e) eltiltas

az adott iskolaban a tanév folytatasatol, f) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi intézkedéseket az osztalynaploban rogziteni kell!

5.4 A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a Rend. 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras el6zheti meg, a

méltanyossag elve alapjan, annak érdekében, hogy elkeriilheto legyen az ennél szigorubb eljaras lefolytatasa.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és (ha van,) a sérelmet
elszenvedo tanuld (mindkét fél) vagy sziildjének egyetértése sziikséges. Az egyeztetd eljaras meginditasahoz

mindkét fél egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles mindkeét féllel kiilon-
kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval mindkét fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a

sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
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A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni, a személyes adatok kozlése nélkiil, figyelemmel az adatvédelmi rendelkezésekre.

5.5 Oktatasiigyi kozvetitoi eljards lefolytatisa

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet
konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol. Az
eljaras vonatkoz6 részletszabalyait a Rend. 62. §-a tartalmazza.
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6. sz. melléklet - Munkakori leiras-mintak

A melléklet a tobbcélu intézmény egy-egy munkakoréhez kapesoldodd dokumentummintat jelenit meg, nem
tartalmazza a szervezeti egységekre vonatkozo specifikumokat (pl. az igazgatdé munkakdri leirasa a gimnazium

igazgatdjaé).
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6.1 Fdigazgato
Munkakori leiras

(féigazgato, kozépiskolai tanar)

Munkavallalo neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakére: féigazgato, kozépiskolai tanar
Munkaideje: 40 ora / hét
Kozépiskolai tanarként tanithaté tantargyai:
Munkakorét:
- akdznevelési és munkajogi jogszabalyokban, valamint az iskolai dokumentumokban, kiilonosen
- az 1993.évi LXXIX. térvényben (kdzoktatasi torvény),
- a2011. évi CXC. torvényben (A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény),
- a2012. évi L. torvény (a Munka Toérvénykonyve)
- az 1992. évi XXXIIL. torvény (a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv., Kijt.),
- a138/1992.(X.8.) Kormanyrendeletben,
- a20/2012. (VIII. 31.) sz. EMMI rendeletben,
- a326/2013. (VI11.30) sz. Korm. rendeletben,
- a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyaban, Hitoktatési és Koznevelési Torvényében,

- az intézmény Pedagdgiai Programjaban, Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban, Hazirendjében,
valamint éves munkatervében

- vezetdi megbizasaban és kinevezési értesitésében, valamint vezet6i programjaban és Onfejlesztési
tervében

egylittesen meghatarozottak szerint kdteles végezni.
F6bb tevékenysegei, kotelességei és felelésségi kore, altalanosan:

a féigazgatod altalanosan ellatja mindazokat a neveléssel-oktatassal kozvetleniil és kozvetve Osszefliggd
feladatokat, amelyeket a Nemzeti kdznevelési torvény a koznevelési intézményvezetéknek eldir, kiilondsen,
amelyeket szamara e feladatok koziil munkaltatdja vagy az altala megbizott személy id6szakosan vagy

esetenként kijelol. Altaldnosan, felelés az intézmény szinvonalas mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

F6bb tevékenységei és feleldssége, részletesen:

- a fGigazgatd egy személyben képviseli az intézményt, és feleldsséget visel annak zdkkendmentes,
jogszabalyszer(i és hatékony mikddéséért.
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- Kozremiikodik az intézmény mitkodésével kapcsolatos fenntartdi intézkedések elokészitésében, gondoskodik
a fenntartd altal delegalt iranyitd testiiletek (Egyhazmegyei Tanacs, Igazgatotanacs) hatarozatainak

végrehajtasarol.

- Munkajat a vezetéi kompetencidkat (pedagogiai folyamatok irdnyitdsa, intézményvezetés,

valtozasmenedzsment, munkaszervezet iranyitasa, onképzés) szem elott tartva, tudasa legjavat adva latja el.
- Altalanosan igazgatja az intézmény taniigy-igazgatasi, pedagogiai szakmai és gazdasagi feladatellatasat.
- Tavollétében gondoskodik helyettesitésérdl, meghatarozza a helyettesités rendjét.

- Egyes részfeladatokat az intézményegység- és tagintézmény-vezetokre (a tovabbiakban: vezetdk) atruhdzva
gyakorol (pl. munkaid6keret—felhasznalas, teljesitmény elszdmolas, taniigy—igazgatasi nyilvantartasok

vezetése, szaktargyi versenyek, vizsgak lebonyolitasa, stb.).
- Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat. A valtozasokrol tajékoztatja a vezetdket.

- Feliigyeli az intézmény szakmai és intézményi stratégiai dokumentumainak (Helyi Pedagdgiai Program,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend) elkészitését, kezdeményei azok fejlesztését, ellendrzi azok

alkalmazasat.

- Segiti az intézményegységek és tagintézmények munkatervében, és a neveldtestiiletek feladat-ellatasi
tervében, munkarendjében meghatirozott feladatok megvalosulasat, rendezvények eldkészitését, adott

iddszakokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasat.

- Ellendrzi a szakmai tervezés és elérehaladas dokumentumait (helyi tanterv, egyéni tantervek, tanmenetek,

oravazlatok, osztalynaplok, szakkori és korrepetalasi naplok), ide értve az intézmény kdzép- és hosszi tava

- A pedagogiai feladatok iranyitdsdhoz, és az intézményvezetési, intézményfejlesztési és sajat
kompetenciafejlesztési feladatainak szinvonalas ellatdsdhoz igénybe veszi tanacsado és szakmai szolgaltatok
szakmai tAmogatasat.

- Feliigyeli és tAmogatja — az iskolalelkész €s a vallasoktato tanarok itjan — az intézmény egyhazi jellegébol
fakado hitoktatasi és hitéleti kotelezettségek, célok teljesiilését, valamint az ezekhez k6tddo kapcesolatrendszert
mikdodteti.

- Gondoskodik a szervezeti kultira, a munkakultira és a szakmai munka mindségének fejlesztésérol.

- Irdnyitia — a Belsd Ertékelési, Ellendrzési Csoportok segitségével — az intézményegységek és
tagintézmények onértékelési, mindségfejlesztési, intézménymindsitési munkajat, fejlesztését.

- Az intézmény egészének, ill. szervezeti egységeinek szakmai munkajahoz biztositja a szakszert ellatottsagot,
mind a pedagogusok, mind a segitd alkalmazottak munkaviszonyanak létesitésével, ill. megbizasaval. Ennek
elokészitésében kikéri a vezetok javaslatait, véleményét.

- Feliigyeli — a vezetok Utjan — az intézményegységek és tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatainak ellatasat.

- Gondoskodik — a gazdasagi vezetd Utjan — az intézmény energiatakarékos, hatékony, biztonsagos és
kornyezetkiméld mikodésérol.

- Gondoskodik — a gazdasagi vezetd tjan — az intézmény koltségvetésének elokészitésérol, azt eldterjeszti a

fenntartonak és iranyitja annak végrehajtasat.
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- Gondoskodik — a gazdasagi vezet6 utjan — az intézmény zokkenémentes gazdalkodasarol, a pénzeszk6zok
torvényes, célszerl és hatékony felhasznalasarol; az ésszerli és koltséghatékony pénziigypolitika, szamviteli
politika, bérpolitika kialakitasardl, és alkalmazasarol, a jogszabalyokban eldirt pénziigyi—szamviteli,

adatszolgaltatési és vagyongazdalkodasi feladatok ellatasarol.
- Egyiittmiikodik az intézmény ellendrzésére jogosult egyhazi és allami szervezetekkel és személyekkel.

- Biztositja az intézményegységek €s tagintézmények tervei (tovabbképzési programok, beiskolazasi tervek,
munkatervek) alapjan a pedagogusok tovabbképzését, a szakmai napokat, a nevelési értekezleteket.

- Osztonzi és tamogatja az intézményegységek és tagintézmények pedagdgusai mindsitési eljarasainak
eredményes végrehajtasat, kijeloli a min6sitd bizottsagokba a helyi delegalt személyeket.

- Biztositja az intézményegységek és tagintézmények tervei (tovabbképzési programok, beiskolazasi tervek,
munkatervek, intézményi onértékelési tervek) alapjan a nevelési-oktatasi munkat kdzvetlentil segit6 €s segitd

alkalmazottak tovabbképzését, szakmai fejlodését.
- Feliigyeli a tanul6i mérés-értékelés, kompetenciamérés feladatait a vezetdk utjan.

- Feliigyeli a vezetok utjan az intézményegységek és tagintézmények munkatervét, tantargyfelosztasat, az
orarendet és a terembeosztast.

- Ellendrzi a taniigyi nyilvantartasok naprakész vezetését.

- Feliigyeli az oktatasszervezés, helyettesitések szakszerliségét és a tanulok feliigyelete kotelezettségének
ellatasat.

- Ellenérzi és jovahagyja a munkaido—felhasznalasi és teljesitmény—elszamolast.

- Gondoskodik a kozépiskolai vezetdk ttjan az érettségi lebonyolitdsanak szervezésérol, a dokumentécio
torvényes €s szakszerii elkészitésérol, a tanulok, sziilok és a pedagogusok tajékoztatasarol, a kétszintli érettségi

vizsga adminisztracios rendszerének zokkenémentes miikodésérol.

- Koordinalja, iranyitja és ellenérzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményegységek és

tagintézmények vezetdi latnak el munkakdri kotelezettségiikként.

- Ellendrzi a vezetok ttjan a tanuloi nyilvantartasok, anyakonyvek, torzskonyvek vezetését.
- Gondoskodik a hivatalos masodlatok kiadasarol.

- Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasrol.

- Gondoskodik a normativ allami timogatasok igénylésérdl és az azokkal torténd elszamolasrol a gazdasagi
vezetd utjan.

- Gondoskodik a kozponti elektronikus feliiletek (KIR, REKIR, Adafor, stb.), a vezetdk, ill. iskolatitkarok
atjan.

- A vezetdk Utjan iranyitja a felvételi, javito-, osztalyozo- és kiilonbdzeti vizsgak lebonyolitasat.

- Gondoskodik a vezeték utjan a sziil6k tajékoztatasardl és a kapcsolattartasrol tanari fogadoorak, sziiléi

értekezletek formajaban, illetve a helyben kialakult gyakorlat szerint.

- Gondoskodik a vezetdk utjan az intézményben miikod6 demokratikus testiiletek (alkalmazotti kozdsség,
sziil6i szervezet, didkdnkormanyzat) miikkddésének torvényi €s targyi feltételeirdl.
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- Feliigyeli a gazdasagi vezetd és a vezetOk utjan az alkalmazottak szabadsaganak, potszabadsaganak és

tappénzes napjainak biztositasat.

- Gondoskodik az intézmény esélyegyenlOségi és intézkedési tervének elkészitésérdl és alkalmazasarol.
- Gondoskodik az intézmény Integralt Pedagogiai Rendszerének mukoddtetésérol.

- A vezetdk Utjan iranyitja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi feladatok ellatasat.

- Feliigyeli az intézményi egészségligyi megbizottak feladatellatasat.

- Kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt dokumentalasi, jelentési

kotelezettséget az illetékeseknek.

- Szakmai kapcsolatot tart fenn a szakmai partner intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, az
intézményegységek ¢és tagintézmények munkajat tdmogatja a megfeleld szakmai kapcsolatrendszeriik

mikddtetésével, fejlesztésével.

- Feliigyeli a tankonyvfelelds utjan az intézmény tankonyv- és szakkonyvellatasat, szakmai tankdnyvek és

sziikséges taneszk6zok rendelését, felhasznalasat.

- Gondoskodik —a konyvtarosok utjan — az intézmény tanari és diakkonyvtaranak allomanykezelésér6l és

gyarapitasarol, az olvasdtermi szolgaltatas biztositasarol.

- Feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési munkat. Koordinaciot végez az

intézményegységek kozott a tanuloi palydk minél nagyobb aranyl intézményben tartasa érdekében.
- Tdmogatja az iskolai didksport—életet.

- Gondoskodik az alkalmazottakkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok lefolytatasarol.

- Gondoskodik a vezetok utjan a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok lefolytatasarol.

- Mikdodteti és fejleszti az intézmény kapcsolatait az egyhazi, allami, dnkormanyzati, gazdasagi, szakmai, civil

szervezetek €s intézmények képviseldivel. Kiilondsen is

- elémozditja a kiilfoldi testvériskolakkal fenntartott kapcsolatok apolasat, torekszik az iskolapartnerség
bovitésére.

- A munkakori leirasaban nem megfogalmazott, de az intézmény érdekeit szolgald egyéb feladatokat is ellat.
Kozépiskolai tanari tevékenysége soran: ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és az
intézményi alapdokumentumok a kozépiskolai tanarokra vonatkozo, pedagdgus-kompetencidkra épiild

elvarasrendszerben el6irnak. Ennek részleteit a kozépiskolai tanarokra vonatkozé munkakdori leiras
tartalmazza

Szervezeti kapcsolatai: a féigazgatd-helyettessel, az intézményegységek és tagintézmények vezetbivel, a
gazdasagi vezetdvel, az intézményi lelkésszel, a titkarsagvezetdvel (kollégiumi titkar) kdzvetlen kapcsolatot
tart fonn; a nevelGtestiiletek munkajat a vezetok Utjan, az adminisztrativ és technikai dolgozok munkajat a
gazdasagi vezetd és a technikai vezetd tjan iranyitja.

Jogai:

- Jogosult javaslattételre feladatainak jobb ellatasa, a szervezetfejlesztés és a mindségfejlesztés érdekében az
intézmény fenntartoja, ill. a fenntarto testiiletei (Egyhazmegyei Tanacs, [gazgatdtanacs) iranyaban.
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- Jogosult (egyben koteles) az intézményi koltségvetési eldiranyzat eldterjesztésére a fenntarto ill. a fenntarto

testiiletei (Egyhazmegyei Tanécs, Igazgatotanacs) elé.

- Jogosult (egyben koteles) az intézményi vagyont €rintd barmely cselekmény, esemény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére az illetékes szerveknél.

- Jogosult (egyben koteles) a munkaltatd altal megvaldsitott intézményi palyazatok pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi és az intézmény vagyonat, gazdalkodasat érint6 kérdéseirdl tajékoztatdst kérni és

javaslatokat tenni a munkaltatonak.
Altalanos rendelkezések:

- munkakdri kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért, valamint az

adatvédelmi jogszabalyok betartdsaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

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

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

Munkajat mindenkor koteles Isten dicsOségére, az egyhaz €s a tanintézmény javara végezni.

Pécs, datum

esperes e.m. gondnok

munkaltato képviseletében

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem, 1 példanyt

atvettem.

Pécs, datum

foigazgato

munkavallald
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6.2 Fdigazgato-helyettes
Munkakori leiras

(féigazgato-helyettes, kdzépiskolai tanar)

Munkavallalo neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakére: foigazgato-helyettes, kozépiskolai tanar
Munkaideje: 40 ora / hét
Kozépiskolai tanarként tanithatd tantargyai:
Munkakorét:
- akdznevelési és munkajogi jogszabalyokban, valamint az iskolai dokumentumokban, kiilonosen
- az 1993.évi LXXIX. térvényben (kdzoktatasi torvény),
- a2011. évi CXC. torvényben (A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény),
- a2012. évi L. torvény (a Munka Toérvénykonyve)
- az 1992. évi XXXIIL. torvény (a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv., Kijt.),
- a138/1992.(X.8.) Kormanyrendeletben,
- a20/2012. (VIII. 31.) sz. EMMI rendeletben,
- a326/2013. (VI11.30) sz. Korm. rendeletben,
- a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyaban, Hitoktatési és Koznevelési Torvényében,

- az intézmény Pedagdgiai Programjaban, Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban, Hazirendjében,
Esélyegyenl6ségi Tervében, valamint éves munkatervében

- vezetdi megbizasaban és kinevezési értesitésében, valamint vezet6i programjaban €s Onfejlesztési
tervében

egylittesen meghatarozottak szerint kdteles végezni.
F6bb tevékenysegei, kotelességei és felelésségi kore, altalanosan:

- a foigazgato-helyettes altalanosan elldtja mindazokat a neveléssel—oktatassal kozvetleniil és kdzvetve
Osszefiiggd feladatokat, amelyeket a Nemzeti kdznevelési torvény (Nkt.) a koznevelési intézményben
vezetdi feladatkort betdltd személyeknek eldir;

- az intézmény altalanos muikdodési és fejlesztési kérdéskoreiben a foigazgatd kezdeményezésére
javaslataival, adatok gyljtésével és eclemzésével, tervezési és folyamatkisérési, mérési, értékelési
munkajaval segiti az intézmény vezetdjének munkajat;

- a fbigazgatd tavollétében — az egyes munkaltatoi jogkorokkel és a gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatok kivételével — ellatja az intézmény mikddtetésével, az intézményvezetés képviseletével és a
szervezeti egységek vezetdivel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggd vezetdi feladatokat;

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara a foigazgat6 idészakosan vagy esetenként kijelol.
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Fobb tevékenységei és felelossége, részletesen:

a fOigazgatd iranyitasaval annak munkajat tamogatja a fOigazgato alabbi tevékenységeiben és feleldsségi

koreiben:
- felel6s az intézmény zokkendmentes, jogszabalyszerti és hatékony miikodéséért.

- kozremiikddik az intézmény miikodésével kapcesolatos fenntartoi intézkedések elokészitésében, gondoskodik
a fenntartd altal delegalt iranyitd testiiletek (Egyhazmegyei Tanacs, Igazgatotanacs) hatarozatainak
végrehajtasarol.

- Munkajat a vezetéi kompetencidkat (pedagogiai folyamatok irdnyitdsa, intézményvezetés,
valtozasmenedzsment, munkaszervezet iranyitasa, onképzés) szem elott tartva, tudasa legjavat adva latja el.

- Altalanosan, az altala megbizott vezetSk utjan igazgatja az intézmény taniigy-igazgatasi, pedagogiai szakmai

¢s gazdasagi feladatellatasat.
- Tavollétében gondoskodik helyettesitésérdl, meghatarozza a helyettesités rend;jét.

- Egyes részfeladatokat az intézményegység- és tagintézmény-vezetokre (a tovabbiakban: vezetdk) atruhazva
gyakorol (pl. munkaidékeret—felhasznalés, teljesitmény elszamolas, taniigy—igazgatdsi nyilvantartdsok

vezetése, szaktargyi versenyek, vizsgak lebonyolitasa, stb.).
- Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat. A valtozasokrol tajékoztatja a vezetoket.

- Felligyeli az intézmény szakmai és intézményi stratégiai dokumentumainak (Helyi Pedagdgiai Program,
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat, Hazirend) elkészitését, kezdeményei azok fejlesztését, ellenérzi azok

alkalmazasat.

- Segiti az intézményegységek és tagintézmények munkatervében, és a neveldtestiiletek feladat-ellatasi
tervében, munkarendjében meghatarozott feladatok megvaldsulasat, rendezvények el0készitését, adott

idészakokhoz kapcsolddo szervezési feladatok ellatasat.

- Ellendrzi a szakmai tervezés és elérehaladas dokumentumait (helyi tanterv, egyéni tantervek, tanmenetek,

oravazlatok, osztalynaplok, szakkori és korrepetalasi naplok), ide értve az intézmény kdzép- és hosszu tava

cres

- A pedagogiai feladatok iranyitasahoz, ¢€s az intézményvezetési, intézményfejlesztési és sajat
kompetenciafejlesztési feladatainak szinvonalas ellatasahoz igénybe veszi tanacsado és szakmai szolgaltatok

szakmai tAmogatésat.

- Feliigyeli és tamogatja — az iskolalelkész €s a vallasoktatd tanarok Uitjan — az intézmény egyhazi jellegébol
fakado hitoktatasi és hitéleti kotelezettségek, célok teljesiilését, valamint az ezekhez k6tddo kapcesolatrendszert

miikodteti.
- Gondoskodik a szervezeti kultira, a munkakultira és a szakmai munka mindségének fejlesztésérol.

- Iranyita — a Belsé Ertékelési, Ellendrzési Csoportok segitségével — az intézményegységek és

tagintézmények onértékelési, mindségfejlesztési, intézménymindsitési munkajat, fejlesztését.

- Feliigyeli — a vezet6k utjan — az intézményegységek ¢és tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatainak ellatasat.

- Egyiittmiikodik az intézmény ellendrzésére jogosult egyhazi és allami szervezetekkel és személyekkel.
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- Biztositja az intézményegységek és tagintézmények tervei (tovabbképzési programok, beiskolazasi tervek,

munkatervek) alapjan a pedagogusok tovabbképzését, a szakmai napokat, a nevelési értekezleteket.

- Osztonzi és tdmogatja az intézményegységek és tagintézmények pedagdgusai mindsitési eljarasainak

eredményes végrehajtasat, kijeloli a mindsitd bizottsagokba a helyi delegalt személyeket.

- Biztositja az intézményegységek ¢és tagintézmények tervei (tovabbképzési programok, beiskolazasi tervek,
munkatervek, intézményi 6nértékelési tervek) alapjan a nevelési-oktatasi munkat kdzvetleniil segitd és segitd

alkalmazottak tovabbképzését, szakmai fejlodését.
- Feliigyeli a tanuloi mérés-értékelés, kompetenciamérés feladatait a vezetdk utjan.

- Feliigyeli a vezetok utjan az intézményegységek és tagintézmények munkatervét, tantargyfelosztasat, az
orarendet és a terembeosztast.

- Ellen6rzi a taniigyi nyilvantartasok naprakész vezetését.

- Feliigyeli az oktatasszervezés, helyettesitések szakszerliségét és a tanulok feliigyelete kotelezettségének

ellatasat.
- Ellendrzi és jovahagyja a munkaid6—felhasznalasi €s teljesitmény—elszdmolast.

- Gondoskodik a kozépiskolai vezetok Utjan az érettségi lebonyolitasanak szervezésérdl, a dokumentacio
torvényes €s szakszeri elkészitésérol, a tanulok, sziilok és a pedagdgusok tajékoztatasarol, a kétszintli érettségi

vizsga adminisztracios rendszerének zokkendmentes mitkodésérol.

- Koordinalja, irdnyitja és ellenérzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményegységek és

tagintézmények vezetdi latnak el munkakdri kotelezettségilikként.

- Ellendrzi a vezetok ttjan a tanulodi nyilvantartasok, anyakonyvek, torzskonyvek vezetését.

- Gondoskodik a kozponti elektronikus feliiletek (KIR, REKIR, Adafor, stb.), a vezetdk, ill. iskolatitkarok
utjan.

- A vezetOk Utjan iranyitja a felvételi, javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat.

- Gondoskodik a vezetdk utjan a sziilok tajékoztatasarol és a kapcsolattartasrol tanari fogadoorak, sziiloi

értekezletek formajaban, illetve a helyben kialakult gyakorlat szerint.

- Gondoskodik a vezeték utjan az intézményben miikodé demokratikus testiiletek (alkalmazotti k6zosség,

sziil6i szervezet, didkdnkormanyzat) mikddésének torvényi €s targyi feltételeirdl.

- Gondoskodik az intézmény esélyegyenldségi és intézkedési tervének elkészitésérdl és alkalmazasarol.
- A vezetdk Utjan iranyitja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi feladatok ellatasat.

- Feliigyeli az intézményi egészségiigyi megbizottak feladatellatasat.

- Kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt dokumentalasi, jelentési

kotelezettséget az illetékeseknek.

- Szakmai kapcsolatot tart fenn a szakmai partner intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, az
intézményegységek €s tagintézmények munkajat tdmogatja a megfeleld szakmai kapcsolatrendszeriik

mukddtetésével, fejlesztésével.

- Feliigyeli a tankonyvfelelds utjan az intézmény tankonyv- és szakkonyvellatasat, szakmai tankdnyvek és

sziikséges taneszkdzok rendelését, felhasznalasat.
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- Gondoskodik —a konyvtarosok utjan — az intézmény tanari és diakkonyvtaranak allomanykezelésérol és

gyarapitasarol, az olvasdtermi szolgaltatas biztositasarol.

- Feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési munkat. Koordinaciot végez az

intézményegységek kozott a tanuloi palydk minél nagyobb aranyu intézményben tartasa érdekében.
- Tamogatja az iskolai didksport—¢letet.
- Gondoskodik a vezetok utjan a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok lefolytatasarol.

- Miikodeteti €s fejleszti az intézmény kapcsolatait az egyhazi, allami, 6nkormanyzati, gazdasagi, szakmai, civil

szervezetek és intézmények képviseldivel. Kiilondsen is

- elémozditja a kiilfoldi testvériskolakkal fenntartott kapcsolatok apolasat, torekszik az iskolapartnerség
bovitésére.

- A féigazgato iranyitasaval a munkakori leirasaban nem megfogalmazott, de az intézmény érdekeit szolgalo

egyeéb feladatokat is ellat.

Kozépiskolai tanari tevékenysége soran: cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és az
intézményi alapdokumentumok a kozépiskolai tanirokra vonatkozo, pedagdgus-kompetencidkra épiild
elvarasrendszerben el6irnak. E munkakdri kotelességeit részletesen a kozépiskolai tanarokra vonatkozo
munkakdri leirés tartalmazza.

Szervezeti kapcsolatai: a f6igazgatd utasitasai szerint kapcsolatot tart az intézményegységek és
tagintézmények vezetdivel, a gazdasagi vezetdvel, az intézményi lelkésszel, a titkarsagvezetdvel (kollégiumi
titkarral) kozvetlen kapcsolatot tart fonn; kdzremiikodik a neveldtestiiletek munkajanak iranyitasaban a

vezetok utjan.
Jogai:

- Jogosult javaslattételre feladatainak jobb ellatasa, a szervezetfejlesztés és a mindségfejlesztés érdekében az
intézmény vezetdje, illetve a fOigazgatdé Utjan az intézmény fenntartdja, ill. a fenntartd testiiletei

(Egyhazmegyei Tanacs, Igazgatdtanacs) iranyaban.

- Jogosult az intézményi vagyont érintdé barmely cselekmény, esemény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére az illetékes szerveknél.
Altalanos rendelkezések:

- munkakdri kotelességének teljesitése soran a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért, valamint az

adatvédelmi jogszabalyok betartasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

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

- Feleldsséget visel a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott hibakért és karokért.

Munkajat mindenkor koteles Isten dicsdségére, az egyhdz és a tanintézmény javara végezni.

Pécs, datum
foigazgato
munkaltato képviseletében
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem, 1 példanyt

atvettem.
Pécs, datum
foigzgato-helyettes

munkavallald
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6.3

Intézményi lelkipdsztor

Az intézményi lelkipasztor heti szolgalati idokerete: 40 ora/hét.

A lelkész jogallasa: A lelkésszel kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Baranyai Reformatus Egyhazmegye

gyakorolja, és tevékenységét feliigyeli. Az egyhdzi birésag hatélya ald tartozik.

A lelkésznek a Pécsi Reformatus Kollégium szervezeti egységeiben végzendd feladataival kapcsolatos

munkavégzés beosztasaval, szervezésével, iranyitasaval kapcsolatos jogkort a foigazgatd gyakorolja.

A lelkész feleldssége: Az intézmény lelkipasztora az intézménynek, mint gyiilekezetnek az iranyitoja és az

iskolak6zosség lelki életének gondozoja.

Ebben a mindségében kiilondsen felelds:

a Kollégiumban a reformatus szellemben torténd nevelésért,

a hitéleti nevelési program elkészitéséért,

az iskolai hittanoktatas tartalmaért és szinvonalaért,

a Kollégiumban foly6 lelkigondozoi, diakoniai és misszioi munkaért,

a Kollégium rendszeres hitéletének formai és tartalmi rendjéért.

Az intézményi lelkész feladata a Pécsi Reformatus Kollégiumban:

tanévnyito és tanévzaro linnepségek istentiszteleti részének szervezése, megtartasa/megtartasarol valo

gondoskodas,

évkezdo és évzaro tantestiileti ahitat megtartasa/megtartasarol valdo gondoskodas,
tantestiileti értekezleteken vald aktiv részvétel: igeolvasas, imadsag szolgalataval,
hétkezdo6 reggeli ahitatok szervezése, beosztasa, megtartasa a pécsi altalanos iskolaban,

a pécsi altalanos iskola rendje szerinti utmutatd 0sszeallitasa a napkezdd bibliaolvasashoz,
bibliadrak szervezése, beosztasa, vezetése a tagintézmények igényei és lehetdségei szerint,
imakor szervezése a tagintézmények igényei és lehetoségei szerint,

tantestiileti Bibliaiskola szervezése,

lelkigondozo6i feladatok ellatasa (tanar-diak, dolgozo),

iinnepi istentiszteletek szervezése (reformacio, advent, karacsonyi, bdjti és piinkosdi csaladi

alkalmak),

a pécsi altalanos iskolai osztalyok beosztasa gyiilekezeti szolgalatra — egyeztetve az érintett

gylilekezetek lelkipasztoraival,

felvételi bizottsagokban valo részvétel/ lelkészi részvételrdl vald gondoskodas,
tantestiileti- és diakcsendesnapok szervezése, levezetése,

tanari kirandulasok lelki programjanak osszeallitasa és biztositasa,

ifjlisagi csoportok szervezése,

lelkigondoz6i esetben egyiittmiikddés az osztalyfonokokkel (szupervizio),

lelkészi fogadoora tartasa (elozetes bejelentkezés alapjan),
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- fegyelmi tigyekben vélemény-nyilvanitasi jog,

- a MRE altal orszagosan, vagy a DMREK altal egyhazkeriileti szinten meghirdetett gyermek- és
ifjisagi programba valo aktiv bekapcsolodas (pl. Csillagpont, 72 6ra kompromisszum nélkiil, Szeretethid)
¢és koordinalas,

- sziilokkel valo kapcsolattartas,

- a hittanoktatok, hit- és erkolcstan tanarok munkdjanak segitése, az intézményben miikodo hittan
munkakdzosség tevékenységének koordinalasa,

- kapcsolatfelvétel a didkok helyi gylilekezeteinek lelkipasztoraival, s velik egyiittmikodve
gondoskodas a tanulok lelki fejlédésérdl,

- Okumenikus kapcsolatok apolasa,

- tajékoztatas az egyhazi jellegli tovabbképzésekrol, hazai, karpat-medencei és nemzetkdzi reformatus
kozéletrol,

- utdégondozas — régi diakokkal valo kapcsolattartas,

- 1j pedagdgusok alkalmazasdnal véleményezési jog.

A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltatod

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.4

lgazgato (kozépiskola)

A munkakor megnevezése: igazgatd (kozépiskolai intézményegység-vezeto).

Munkaltatoi jogok gyakorloja: t6igazgatd (intézményvezeto).

Legfontosabb feladata: az oktato-nevel munka tervezése, szervezése, ellendrzése ¢s értékelése, a gimnazium

képviselete.

Figyelemmel kiséri a koznevelésre vonatkozd jogszabdlyokat, ill. azok véltozasait, a fenntartéi, munkaltatoi

utasitasokat, rendelkezéseket és gondoskodik azok iddben torténd végrehajtasarol, kovetkezetes betartasarol,

1ll. betartatasarol.

Az igazgato felel:

a kozépiskola szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

a kozépiskola pedagogiai munkdjanak szervezéséért, irdnyitasaért,

a kozépiskola pedagdgiai munkajaval kapcsolatos adminisztracio (iskolai naplovezetés) iranyitasaért,
az intézményegység ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak miitkodéséért,
a neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésének elosegitéséért,

a beiskolazasért, az érettségi vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért,

az egyhazi és nemzeti linnepek, valamint az iskolai jeles napok munkarendhez igazodd, mélto

megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kozépiskola népszeriisitéséért, a beiskolazasi stratégia végrehajtasaért,

a kozépiskola életében kdzremiikodo valamennyi szervezettel vald egyiittmiikodésért.

Tovabba:

segiti az intézményt misszids céljainak megvalositasaban,

feltarja az emberi és szakmai eldrelépés lehetdségeit €s feltételeit, a munkaltatoval torténd eldzetes

egyeztetés és jovahagyas mellett,

az arra mélt6 pedagdgusokat (egyhazi vagy allami) dijazasra terjeszti fol,

motivacios eszkozokkel és modszerekkel segiti az eredményes munkavégzést,

kapcsolatot tart a munkakdzosség-vezetokkel, munkajukat ellendrzi, megvalasztasukat megerdsiti,
egyiittmiikodik a Sziil6i Munkakozosséggel és a Didkonkormanyzattal,

kialakitja a bels6 ellenérzés rendjét,

- intézményegységében megszervezi a pedagdégusmindsitéssel és a tanfeliigyeleti ellenérzéssel

kapcsolatos feladatokat,

tamogatja a kdzépiskola humanpolitikai feladatainak intézményi ellatasat,
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- 1id6szakonként hatékonysagelemzést végez,
— biztositja a bels6é informacidéaramlast,

- feliigyeli és iranyitja az intézményegység lgyviteli munkajat, kiilonds tekintettel a tanuloi
nyilvantartas és a tanuldéi KIR-adatbazis naprakész vezetésére, a kotelezd egyéb adatszolgéltatasokra,
valamint az adatvédelmi szabalyok betartasara,

- dont az intézményegység milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
munkatiigyi szabalyzat nem utal méas hataskorébe.

Teljes jogh tagja a Kollégiumi Tanacsnak, tanacskozasi joggal részt vesz az Igazgatotanacs 1ilésén, amely
testiiletnek — az intézményi beszdmolds kereti kozott — beszdmoladsi kotelezettséggel tartozik az
intézményegység féléves és éves munkajarol.

A gimndzium vezetdje jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium alapdokumentumai, valamint tanévi munkaterve rogzitik.

Jelen munkakdri leirasi egység a vezeté munkavallalonak a pedagogus munkakori leirasdban foglaltakkal
egylitt, egységes szerkezetli dokumentumként érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltatod

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.5

lgazgatohelyettes 1.

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes.

Felettese: az igazgato.

Legfontosabb feladata: az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése az igazgato

segitétarsaként.

Feladata:

1.

az intézményben folyd oktaté munka szervezése, ellenérzése (helyettesitések, heti munkarend),
az elektronikus naploval kapcsolatos teendok koordinalasa, naplovezetés ellendrzése,
a dolgozok tavollétének nyilvantartasa, a helyettesitések és indokolt oracserék szervezése,

a heti munkaterv (tajékoztatd) Osszeallitasa,

a tagintézmények (altalanos iskola, internatus és kozépiskola), valamint a partnerintézmények
(Kontrasztok AMI) programjainak dsszehangolasa,

a tanitasi napok szamanak megkiildése a gazdasagi irodanak (az étkezési igény rogzitése céljabol),
a gyogypedagogus munkarendjének kialakitasa,

a tanév rendjéhez kapcsolédd iinnepségek, valamint a tanulmanyi kiranduldsokkal,
osztalyrendezvényekkel (szinhazlatogatasok, tirazas, stb.) kapcsolatos teendok feliigyelete,

a tanulmanyi versenyek és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,
bekapcsolodas a beiskolazassal kapcsolatos feladatokba,
az iskolanépszertisités tajékoztaté anyagainak Osszeallitasa,

az iskolai nyilt napok megszervezése,

az iskolai dokumentumok foliilvizsgalatdban val6 kdzremiikodés,

a hataskorébe utalt tigyiratok kezelése,

részvétel a BECS munkajaban.

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak munkaterve rogziti.

Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Jelen munkakdri leirasi egység a vezeté munkavallalonak a pedagogus munkakori leirdsaban foglaltakkal

egylitt, egységes szerkezetli dokumentumként érvényes.
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A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakdri leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezonek elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.6

lgazgatohelyettes I1.

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes.

Felettese: az igazgato.

Legfontosabb feladata: az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése az igazgato

segitétarsaként.

Feladata:

1.

a tantargyfelosztas tablazatanak elkészitése, a munkakozosségek véleményének kikérésével,

az orarend Osszedllitasa (a sportcsarnok foglalkozési rendjének egyeztetésével),

az emelt szinti érettségire felkészito foglalkozasok és a szakkori munka megszervezése,
a tanév helyi rendjének Osszeallitasa,

az Aula iilésrendjének elkészitése, a székpakolas megszervezése,

az ebédelés rendjének elkészitése,

a zarhatd szekrényekkel kapcsolatos teendok feliigyelete,

a kiilonbozo6 iigyeletek (fogadoorak, OKTV, érettségi, stb.) rendjének elkészitése, az iigyeleti munka
ellen6rzése,

a didkok fogaszati €s iskolaorvosi vizsgalatanak megszervezése,

az iskolai dokumentumok foliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

tanulok bizonyitvanyainak megirasat segito sablon tanév végi elkészitése,

a tanév eredményeirdl szold beszamold (a félévi és év végi statisztikat), valamint a jutalmazott és
kitlintetett tanulok névsoranak Osszeallitasa, az iskola eredményességének elemzése,

a hataskorébe utalt tigyiratok kezelése.

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak munkaterve rogziti.

Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

Jelen munkakdri leirasi egység a vezeté munkavallalonak a pedagogus munkakori leirasaban foglaltakkal

egylitt, egységes szerkezetli dokumentumként érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...
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munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.7 Munkakozosség-vezetd
A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto.

Legfontosabb feladata: a munkakdzosségben folyd munka tervezése, szervezése és ellenérzése, a vezetok

munkdjanak segitése.

A pedagogusra vonatkozo altaldnos munkakdri feladatokon tilmenden szakmai feladat- és hatdskore a

kovetkez6:

— az iskola pedagodgiai programja és éves munkaterve alapjan a munkakdzosség tagjaival egyeztetve
elkésziti a munkakdzosség éves programjat a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontig,

—  Osszegyljti és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

— félévente legalabb egy munkakozosségi megbeszélést tart, s annak helyérdl, idejérdl elére értesiti az
igazgatOhelyettest,

— vezeti a munkakozdsség tiléseit,

— javaslatot tesz az igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

— képviseli a munkakdzosségi tagok érdekeit az iskolavezetés elott,

— tajékoztatja a munkakozosség tagjait a munkakdzosséget érintd kérdésekrol, feladatokrol,

— javaslatot tehet a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzésére,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagait,
—  1j tanitési segédanyagokra, modszerekre felhivja a kollégak figyelmét,

— szakteriiletének megfeleléen részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak, a helyi tantervének a
kidolgozasaban,

— Osszehangolja a munkak6z0sség tagjainak munkdjat a tantargyankénti egységes értékelési rendszer
kialakitasaban,

— felel az altala szervezett helyi szakmai tovabbképzések szakszertiségéért, szinvonalaért,

— figyelemmel kiséri a munkakdzosség profiljaba ill6 versenykiirasokat,

— arabizott palyazati lehet6ségeket koordinalja,

— részt vesz eldadasok, bemutatd orak, versenyek szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban,
— segit az iskolai linnepélyek szervezési munkaiban,

— alkalomszertien ellendrzi a dolgozatok, témazar6 feladatlapok megfeleld szamu megiratasat, az
intézményi megallapitasok betartasat az osztalyzatok tekintetében,

— felhivja az igazgaté figyelmét azokra a jelenségekre, amelyek valtoztatast igényelnek, és javaslatot
tesz azok megoldasara,

— iranyitja a tanév végi leltarozast,
— felméri a munkako6zosség eszkozfejlesztésre vonatkozo igényeit,

— véleményt formal a felzarkoztatd és tehetséggondozo szakkorok, foglalkozdsok megszervezésével,
beinditasaval kapcsolatban,
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— oOtleteivel hatékonyan segiti a kozépiskolai tehetséggondozast, tagja a tehetséggondozo
munkakodzosségnek,

— javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira,

— év végi beszamolot készit a szaktanarok jelentései alapjan az igazgatonak, amelyben értékeli a
munkakdzosség munkajat,

— elvégez minden olyan feladatot, amely kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodik szakmai pedagogiai
munkdjdhoz, és amelyre az igazgaté vagy helyettese felkéri. (Pl.: nyilt napok, tapasztalatcserék
szervezése; javaslattétel szakkonyvek, segédletek beszerzésére.),

— kiemelt feladata a palyakezdd, valamint mas 1j kollégak szakmai munkat érint6 informacidkkal valod
ellatasa, és szakmai beilleszkedésének segitése.

A munkako6zosség-vezetd — egyes tanévekre sz6l6 — egyéb feladatait az intézmény munkaterve rogziti.

Jelen munkakori leirasi egység a vezetd munkavallalonak a pedagogus munkakori leirasaban foglaltakkal

egylitt, egységes szerkezetli dokumentumként érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.8  Osztdlyfénok
A munkakor megnevezése: osztalyfonok.

Feladata: az osztalykozosségben folytatott oktato-neveld munka koordinalasa, a tanulok kzosségé formalasa.

A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon talmenden szakmai feladat- és hataskore a
kovetkezd:

— az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatasa (beiratas, osztalynaplod naprakész vezetése, a
hianyzasok ellendrzése, igazolasa, félévi és év végi statisztikak elkészitése, térzslapban a valtozasok
bejegyzése, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok),

— az éves munkatervben vallalt osztalyszintii feladatok (szecskaavato, farsang, szalagavato, ballagas)
vezetése ¢és irdnyitasa,

— sajat hataskorében, indokolt esetben a tanulok - maximum haromnapos - tavollétének engedélyezése,

crer

— aktiv pedagdgiai kapcsolat fenntartasa az osztaly sziil6i kozosségével, és a tanulok életét, tanulmanyait
segitd mas személyekkel (gydgypedagogussal, védonovel, lelkésszel, iskolapszichologussal),

— segitse az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat, kozvetitsen az osztalykozosség és a szaktanarok
kozott az esetlegesen felmeriild problémakban (észrevételeit és esetleges problémait az érintett
nevel6kkel beszélje meg; ha sziikségesnek latja, tdjékoztassa az iskolavezetést; sziikség esetén — az
igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 6ssze),

— atanuldk tanulmanyi elémenetelének, valamint az osztaly fegyelmi helyzetének nyomon kovetése,
— sulyos fegyelmi vétség esetén a sziilok irasban torténd értesitése,

— félévkor és év végén az osztallyal egyiitt értékelje a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és
szorgalmat,

— osztalyanak rovid bemutatasa az osztalyozo értekezleteken illetve nevelési értekezleteken, a tanulok
magatartasanak, szorgalmanak mindsitse,

— sziil6i értekezletek (minimum 2 alkalommal egy tanévben) tartasa, a sziilok rendszeres tajékoztatasa
tanitvanyai magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol és hianyzasaikrol,

— szervezze, irdnyitsa, feliigyelje, illetve kisérje figyelemmel az osztaly tanuldinak iskoldn kiviili
tevékenységét az iskolai és osztalyszintli szervezett programokon (pl.: tanulmanyi kiranduldsok,
szinhazlatogatasok alkalmaval, istentiszteleteken, iskolai és egyéb iinnepélyeken, rendezvényeken),

— az osztalykirandulassal kapcsolatos feladatokat elvégzése (tervezés, szervezés, lebonyolitas,
feliigyelet, sziil6i kapcsolattartas stb.),

— gondoskodjon arrol, hogy az informaciok idében és megfeleld6 modon eljussanak minden tanulohoz,
valamint arrdl, hogy osztalya a rabizott feladatokat pontosan és idében ellassa,

— a szilék és a tanulok észrevételeit, kéréseit, javaslatait tovabbitsa az igazgatohoz, illetve a
nevelltestiilethez,

— lehetdség szerint vonja be a sziilokdzosséget az iskola tanoran kiviili életébe, hitéleti alkalmakon valo
részvételbe, kulturalis programokba, kiallitasok megtekintésébe,

— osztalya diakpresbitereivel tartson szoros kapcsolatot, segitse munkajukat,
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— tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, segélyezésére, alapitvanyi tamogatasban
valo részesitésére,

— aszemélyiségfejlodés sajatos jegyeit figyelembe véve, az iskola pedagogiai programjanak célkitiizései
szerint nevelje osztalyanak tanuloit.

Tovabba:

— tagja az osztalyaba jar6 tanulok ligyében eljaro fegyelmi bizottsagnak,

rrrrr

— anaploban rendszeresen ellendrzi, hogy az egyes tantargyakbol megfelel6 mennyiségii érdemjeggyel
rendelkeznek-e osztalyanak tanul6i; amennyiben ezen a teriileten hianyt észlel, jelzi a szaktanarnak és
az igazgatohelyettesnek,

— kiilonds gondot fordit a tehetséges, valamint a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Az osztalyfonok — egyes tanévekre szol6 — egyéb feladatait az intézmény munkaterve rogziti.

Jelen munkakori leirasi egység a pedagdégus munkakori leirasaban foglaltakkal egyiitt, egységes szerkezetii

dokumentumként érvényes.

A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.9  Osztdlyfoniokhelyettes
A munkakor megnevezése: osztalyfénok-helyettes.

Legfontosabb feladata: az osztalyféndk segitése az osztalykozosségben folytatott oktaté-neveld munka

koordinalasaban, a tanulok kdzosségé formalasaban.

A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon talmenden szakmai feladat- és hataskore a

kovetkez6:

— szorosan egylittmiikodik az osztalyfonokkel,

— megismeri és sziikség esetén gyakorolja az osztdllyal kapcsolatos tigyviteli feladatokat (hidnyzas
adminisztralasa, naplovezetés, statisztikak elkészitése, félévi és év végi adminisztracios teendok),

— az osztalyfondk tavolléte esetén ellatja az osztallyal kapcsolatos tigyviteli feladatokat,
— kisérbtanarként részt vesz a golyataborban, az osztalykirandulasokon,

— aktivan segiti az osztalyfonok munkajat a rend, a fegyelem és a biztonsag megtartasaban, az iskolaban
¢s az iskolan kiviili programokon egyarant,

— segiti az osztalyfonok munkajat az osztalytermi rend megorzésében,

— részt vesz és segiti az osztalyfonok munkajat az iskolai programokon (szecskaavato, szalagavato,
ballagés, farsang).

Jelen munkakori leirasi egység a pedagogus munkakori leirasaban foglaltakkal egyiitt, egységes szerkezetii

dokumentumként érvényes.

A munkak®dri leirds valtoztatdsdnak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakdri leirdsban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.10 Pedagogus
A munkakor megnevezése: pedagdgus.
Felettesei: igazgato, igazgato-helyettes.

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése; a didkok keresztyén szellemben vald nevelése.

A munkavéllalo altalanos kovetelményként szem el6tt tartja, hogy szakmai munkdjaval megfeleljen a
pedagdgusokra vonatkozo helyi elvarasrendszernek. Nevelési-oktatasi feladatait és a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatait kozvetleniil, legjobb tudéasa szerint koteles teljesiteni.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus,
keresztyén iskolai kozosség tagja. Koteles megjelenésével, megnyilatkozésaival, valamint életvitelével is
segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni oktato-neveld
munkdjat.

A munkavallalénak ajanlott a sajat hitvallasa szerinti egyhazkozséggel, gyiilekezettel rendszeresen tartani a
kapcsolatot, részt venni a ko6zosség életében, rendszeresen latogatni a hitéleti (istentiszteleti) alkalmakat.

A munkavallal6 a nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Aktivan részt vesz
a tantestiilet kozosségi munkajaban, €s a hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja azok végrehajtasat.

A munkavallalé6 a PRK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatdlyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi a munkajat.

Feladatai, kotelességei:
L. A tanulas tervezése, szervezése €s timogatasa teriiletén

— az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat
elokésziti és végrehajtja (javaslatot tehet az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté feladataira
vonatkozdan),

— tanmenetet elkésziti (a helyi tanterv alapjan az éves rendben meghatarozott iddpontig), mely alapjan
megszervezi szaktanari tevékenységét,

— a jogszabalyban meghatirozott munkaidét oktato-neveld munkaval és egyéb pedagogiai
tevékenységgel tolti el,

— atanitasi orakat megtartja,

— atanitasi munkaban a tanul6i tevékenységeket, az 6nalldé gondolkodast, az 6nallo tanulast, az egyéni
kutatomunkat tamogatja,

— legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyére
megérkezni,

— amunkaidokeretben meghatarozott munkaidét csak igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

— Dbetegségeérol vagy egyéb akadalyoztatasarol koteles haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot vagy
helyettesét a tanoraja kezdete el6tt legalabb egy oraval; koteles a hianyzasat megfelelden igazolni,

— a hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igazgato-
helyettesnek vagy az igazgatonak.
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helyettesités esetén szakszeri Orat tart (ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elétt kapott
megbizast a feladat elvégzésére), feliigyelet kiirasa esetén a feliigyeleti feladatokat ellatja,

a tanulok elemi sziikségleteire figyel a tanitasi orara vald érkezéskor és tavozaskor, feliigyeli a
tantermi rendrakast (kivaltképp az osztaly vagy csoport utolsé tanordjat kovetden), a zart termeket,
szaktantermeket bezarja a tandra végén.

II. A tanuléi teljesitmények mérése — értékelése teriiletén

a tanuld tudasat rendszeresen értékeli félévente legalabb a heti draszam kétszeresének megfeleld
szamu osztalyzattal (a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato;
kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

a tanulok irdsbeli és szdbeli munkait eldkésziti, javitja, értékeli, beleértve a vizsgak és versenyek
szervezeését, feliigyeletét, értékelését,

az iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozatokat Osszeallitja, megiratja és két munkahéten beliil
kijavitja,

a tanuldcsoportot tajékoztatja a témazard dolgozat idépontjardl legalabb egy héttel korabban,

a tanuldi teljesitmények értékelésében érvényesiti a fejlesztd értékelés szempontjait,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast koveto
oran ismerteti,

az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a
tényre az osztalyoz6 konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az
értekezleten megindokolja.

III. A kiilonleges banasmodot igénylo tanulok fejlesztése és a tanuloi sziikségletek teriiletén

a tanuloi sziikségletekre és egyéni sajatossagokra figyeld, tamogatd, fejlesztd nevel6i magatartast
tanusit,

a kiilonleges banasmodot igényld tanulokra vonatkozéd — hatdrozatban rogzitett — tartalmakat
figyelemmel kiséri €s betartja,

a tanulok felzarkoztatasaban, kompetencia-fejlesztésében hatékonyan kozremitkodik,

aktivan kozremiikodik a tanulok tehetséggondozasaban, akar egyéni, akar csoportos foglalkozasok
keretében,

aktivan részt vesz a tanulok tanulmanyi versenyekre vald felkészitésében, az iskola altal szervezett
tanulmanyi versenyek eldkészitésében, lebonyolitasaban;

visszajelzést ad a tanulok elérehaladasanak mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében megtervezi az elvégzendo feladatokat,
felel a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

IV. A pedagogiai munka adminisztracioja és a taneszk6zok hasznalata teriiletén
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— precizen vezeti a digitalis naplot: a tananyagot, a hidnyzo és a kés6 tanuldkat a munkanap végéig
rogziti,
— feljegyzést készit az osztalyokban elvégzendd feladatokrol a helyettesitOk szamara az egy tanorat

meghalad6 hianyzasa esetén,

— felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért,

— ataneszkdzok altala észlelt meghibasodésat haladéktalanul jelzi a munkak6zosség-vezetonek vagy az
iskolai vezetének; az iskola iizemelésében altala észlelt zavarokat, meghibasodasokat haladéktalanul
jelzi a helyben eléirt médon (karbantartasi naplo).

V. A nevelétestiileti munka ¢€s az iskolai kozosségi élet teriiletén

— részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a nevelési és osztalyozo konferencidkon, a
szakmai munkak6zsség megbeszélésein és értekezletein, €s azokon legjobb tuddsa, meggydzddése
szerint timogatja a szakmai munkat és szavazataval segiti a testiileti dontéshozatalt,

— hataridére elvégzi a kozépiskolai BECS éltal delegalt feladatokat,

— részt vesz a didksag szamara is kotelezo istentiszteleti alkalmakon, (reggeli ahitatok; évnyito, évzaro,
reformacié napi, adventi, bojti, husvéti, plinkosdi istentiszteletek; csendesnapok), valamint az
Intézmény altal a pedagdgusoknak szervezett hitéleti és kozosségépito alkalmakon is,

— ¢évente legalabb két alkalommal fogadoorat tart az éves rendben rogzitett iddpontokban,
— kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

VI. Az 6nképzés, a pedagogustovabbképzes, az eldmenetel és a szakmai egylittmiikddés teriiletén

— torekszik szaktudasa és modszertani ismeretei folyamatos bovitésére, frissitésére,

— feladatdnak tekinti szakmai tudasidnak gyarapitidsit és megosztdsat a szakmai kozosségekben,
munkakdzossége, nevelotestiilete munkajaban vald részvétellel, és mas szakmai mithelyekkel valo
egylittmiikodéssel,

— ahétévenként elvégzendo kotelezo szakmai tovabbképzéseket tantsitvany bemutatasaval igazolja,
— tizévente részt vesz szakmai megujitdé képzésekben,

— részt vesz a pedagbdgus életpalya elomeneteli rendszerében, a soron kdvetkezd mindsitési eljarasra
felkésziil és azt tole telhetden teljesiti.

VII. Egyéb feladatai

- az igazgatd-helyettes beosztasa szerint részt vesz az OKTV-n, az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken,

— elkiséri a tanulokat az intézmény szervezésében megvalosuld és az iskolan kiviili tanulmanyi
versenyekre €s egyéb programokra,

— feladata gondoskodni a szervezésében vagy kozremiikddésével lebonyolodo események fényképes és
szoveges dokumentalasarol (a honlapra feltdltendd anyag elkiildése az igazgatdhelyettesnek).

VIII. A ... tanévre sz616 feladatai
Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak munkaterve rogziti.

A munkavallalo koteles elvégezni minden olyan munkakoréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo
feladatot, amellyel az igazgat6 vagy az igazgato-helyettes megbizza.
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A fenti munkakari leiras a pedagogusnak a munkatervben feltiintetett egyéb feladatkoreihez (munkako6zosség-
vezetd, osztalyfonok, stb.) tartozo munkakori leirasi elemekkel egylitt, egységes szerkezetli dokumentumként

érvényes.

A munkakdri leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakdri leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezonek elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.11 Oraadé pedagdgus

A munkakor megnevezése: déraadd pedagdogus.

Felettese: igazgato, igazgatohelyettes.

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-

keresztyén kozosség munkatarsa.

Munk4jat a PRK Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, Pedagdgiai programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi.

Feladata / kotelessége:

tanmenet készitése (a helyi tanterv alapjan az éves rendben meghatdrozott id6pontig), mely alapjan
megszervezi szaktanari tevékenységét,

a tanitési orak megtartésa,

a tanulok irdsbeli és szobeli munkainak elokészitése, javitasa, értékelése,

a tanulocsoport tajékoztatasa a témazaro dolgozat idépontjarol legalabb egy héttel korabban,

az iskolai dolgozatok, a témazar6 dolgozatok dsszeallitasa, megiratasa és két munkahéten beliil torténd
kijavitasa,

a tanul6 tudasanak rendszeres értékelése, félévente legalabb a heti 6raszam kétszeresének megfeleld

szamu osztalyzattal (a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato;
kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

a tanuloknak adott osztalyzatok ismertetése szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran,
visszajelzés tanitvanyai szamara elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol,

a kiilonleges banasmoédot igényl6 tanulokra vonatkozd — hatarozatban rogzitett — tartalmak
figyelemmel kisérése és betartasa,

a digitalis naplo preciz vezetése: a tananyag, a hianyzo és a kés6é tanulok munkanap végéig torténd
rogzitése.

Tovabba:

az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre a
tényre az osztalyozo konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat az
értekezleten megindokolja,

részt vehet a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein,

javaslatot tehet az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 feladataira vonatkozdan,
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— amennyiben kotelezO érettségi vizsgatargyat tanit, évente két alkalommal fogaddorat tart az éves
rendben rogzitett idépontokban,

— kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

— felelésséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért,

— felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

— a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak,

— legalabb 10 perccel a munkaido, ligyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyére
megérkezni,

— betegségérdl vagy egyéb akadalyoztatdsarol koteles haladéktalanul tdjékoztatni az igazgatot vagy
helyettesét,

— atanterem allapotanak ellenérzése a tanitasi 6rara vald érkezéskor és tdvozaskor,
— atantermi rendrakas feliigyelete (kivaltképp az osztaly vagy csoport utolsé tanodrajat kovetden),

— azart termek, szaktantermek tanoéra végén torténo bezarasa.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.12 Kdonyvtaros
A munkakor megnevezése: konyvtaros.

Feladata: a konyvtar vezetése, konyvtar-pedagogiai tevékenységek szervezése, elvégzése.

Felettesei: igazgato, igazgatohelyettes.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozdsség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is

segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkolcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni munkajat.

Ajanlott felekezetének megfelelden a sajat gyiilekezetével valod kapcsolattartds, a kozosség életében valod

részvétel, az (istentiszteleti) alkalmak rendszeres latogatasa.

A nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi l€gkornek. Részt vesz a tantestiileti értekezletek

munkajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja azok végrehajtasat.

Munkéjat a PRK Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagodgiai programja, Hazirendje, valamint a
mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi.

I A konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatok
— Megteremti a miikkodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar allomanyat.
— Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
— Téjékoztatja a nevelbtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.
— Elkésziti és elemzi a konyvtar statisztikai jelentését, vezeti a napi statisztikat.
— Nyilvantartja a kolcsonzéseket, a szamlamasolatokat, kezeli a reklamaciokat.
— ElGdsegiti a konyvtar pedagogiai céli hasznalatat, apolja a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
— Iranyitja a konyvtar id6szakos vagy soros leltarozasat.
— Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

— Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem
— Téjékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

— Végzi az dllomany folyamatos tervszert, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrdl és felhasznalasrol
nyilvantartast vezet.

— Megrendeli a folyoiratokat, beszerzi a dokumentumokat.
— Gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol.

— Feldolgozza — allomanyba veszi (cutter-szam, raktari jelzet, bélyegzés, szakozas stb.) — a
dokumentumokat.
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V.

Folyamatosan végzi a konyvtar dokumentumainak szamitogépes feldolgozasat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egyszer elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Vezeti a kdlcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és ellendrzését.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggden. A leltart a mindenkor
érvényes kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, mely tevékenységet nem végezhet egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Segiti az olvasokat a konyvtar
hasznélataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.

Kozvetito szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott lehetdségek felhasznalasaban. Megtartja
vagy koordinalja a kdnyvtari 6rdkat.

Segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz. Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat.

Az iskolai tartos tankonyvek dllomanyanak kezelése, vezetése

Elvégzi a tartos tankdnyvek kezelésével kapcsolatos feladatokat (tartos tankdnyvek nyilvantartasba
vétele, kiadasa, visszavétele).

A ... tanévre sz010 feladatai

A munkavallalo koteles elvégezni minden olyan munkakoéréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo

feladatot, amelyre az igazgato vagy az igazgatohelyettes felkéri.

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak munkaterve rogziti.

A munkakdri leirds valtoztatasdnak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakdri leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.13 Pedagdgiai asszisztens

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens.
Felettesei: igazgato, igazgatohelyettes.

Legfontosabb feladata: az oktato-nevelé munka segitése.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozdsség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is

segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkolcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni munkajat.

Ajanlott felekezetének megfelelden a sajat gyiilekezetével vald kapcsolattartds, a kozdsség életében vald

részvétel, az (istentiszteleti) alkalmak rendszeres latogatasa.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Részt vesz a tantestiileti értekezletek

munkéjaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetden tamogatja azok végrehajtasat.

Munk4jat a PRK Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi.
Fobb felelsségek és tevékenységek Osszefoglalasa:
Programok szervezése ¢és lebonyolitasa:

- afeladattal megbizott személyekkel egylittmiikodve segiti a tanév helyi rendjében szerepl6 — valamint
a tanév kdzben megszervezésre keriilo — rendezvények szervezését és lebonyolitasat,

- a PRK kozponti telephelyének eseményein biztositja a hangositast, fényképeket és videdfelvételt
készit,

- arogzitett digitalis tartalmat szerkeszti, archivalja,

- gondoskodik arrél, hogy az eseményeket megorokito fényképekbdl 4-5 kivalogatott fotd aznap, vagy
a kovetkez6 munkanapon eljusson a médiatartalmak szerkesztésével megbizott pedagégushoz,

- az altala rogzitett digitalis tartalmak gyors foldolgozasaval elésegiti az Intézmény honlapjan 1évo
informaciok folyamatos frissitését.

Munkarend, digitalizalas, oktatast segitd eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

- munkdjanak hatékonnya és tervezhetové tétele érdekében — a vezetdséggel egyeztetve — heti
munkarendet készit,

- az archivalast folyamatosan végzi,

- feladata a pedagogusok altal igényelt eszk6z0k Gsszesitése, az arajanlatok begyiijtése, a megrendelés
koordinalasa, a hasznalaton kiviili eszk6zdk selejtezése,

— javaslatot tesz az eszkdzallomany bdvitésére, javitasara.

A pedagodgiai munka segitése:

sziikség esetén tanorakon helyettesiti a pedagogust,

- sziikség esetén — helyettesitoként — besegit a kozépiskolai titkarsag tigyviteli feladatainak ellatasaba,

segitséget nyUjt a szaktanaroknak a digitalis taneszkdzokkel kapcsolatos munkajuk elvégzésében,

- igény esetén feladata — a szaktandrral egyiittmiikodésben — a tanulok elkisérése a kiilonb6zo
tanulmanyi versenyekre, osztalykirandulasokra és egyéb kozmuivel6dési programokra.
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Az iskolai adminisztracio segitése:
- az iskola vezetbinek és a pedagdgusoknak segitséget nyujt az iskolai adminisztracio elvégzésében,
- igény esetén helyettesiti az iskolatitkart, segiti a gazdasagi vezetdé munkajat.

Egyéb feladatai:

- palyavalasztasi kiallitasokon képviseli az iskolat, megszervezi a diakok és az eszkdzok helyszinre valo
szallitasat,
- ellendrzi a tantermek rendeltetésszerii hasznalatat (hetente, szaréprobaszeriien), észrevételeit jelzi az

igazgatonak,

- iizemelteti és karbantartja a telephely 3 kavégépét, sziikség esetén segitséget nyujt az altalanos
iskolaban 1év6 gépek problémaelharitasaban.

A ... tanévre sz010 feladatai:

- az iskola étkezdéjében tigyeletet lat el 14:15-t6] a didkok ebédlében valo tartozkodasaig (legfeljebb
14:50-ig), segitve a rend megOrzesét,

- adigitalis anyagok archivalasanak befejezése.
Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak munkaterve rogziti.

A munkavallalo koteles elvégezni minden olyan munkakoéréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo

feladatot, amelyre az igazgato vagy az igazgatohelyettes felkéri.
A munkakori leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallalo
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6.14 Titkarsdagvezetd

A munkakdr megnevezése: titkarsagvezeto.

A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds foglalkoztatds munkaszerzédéssel.

Fo feladata:

a féigazgatai titkarsag vezetése,
az intézményi ligyvitel és a szervezeti kommunikaci6 feladatainak ellatasa,
az intézményegységek €s tagintézmények iigyvitelének tdmogatasa,

a fdigazgatd munkdjanak szervezési, koordinacios, tigyviteli és kommunikécios feladatellatassal
torténd kisegitése.

Ellatando részfeladatok:

intézményi adatszolgaltatasok a kozponti feliileteken (KIR, REKIR, stb.),
az intézményi alapdokumentumok kezelése, nyilvantartasa,

a tanév helyi rendjének tablazatos Gsszesitése,

havi eseménynaptar készitése,

intézményi tanuloi nyilvantartas naprakész vezetése,

intézményi statisztikdhoz sziikséges adatok begylijtése az intézményegységektol, a statisztika
elkészitése, normativa-bazisadatok tovabbitasa a gazdasagi vezetdnek,

az intézményegységekben ¢és tagintézményekben folyd iligyviteli, szervezési, kommunikacios
feladatok koordinalasa,

foigazgatoi eldterjesztések elokészitése,
az Igazgatotanacs jegyzOkonyvezése,

a Kollégiumi Tanacs jegyzokonyvezése,
a vezetoi értekezletek jegyzokonyvezése,

a KIR—adatbazis kezelése az ahhoz k6t6d6 intézményi feladatok (pedagdgus-mindsitések, pedagogiai
szakmai ellenérzések, szaktanacsadas intézményi feladatai) ellatasa kapcsan,

az intézményi lelkész munkajanak adminisztracios timogatésa,
allashirdetések,

valamennyi olyan, a munkakor ellatasahoz kot6do egyéb feladat, amellyel munkaltatoja megbizza.

Szervezeti kapcsolatok
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Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje (foigazgatd). A munkaszervezetben kdzvetlen kapcesolatot tart a
foigazgatd megbizasabol az intézményegységek, tagintézmények vezetdivel, a gazdasagi vezetdvel és az
iskolalelkésszel, a vezetdi tanacsaddval, tovabba az tligyviteli alkalmazottakkal, esetenként a gazdasagi és
technikai alkalmazottakkal is.

A munkakor ellatdsdnak altalanos és kiilonds szempontjai
Altaldnos szempontok:

Munk4jat a PRK Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi.

A hivatali titkot szigorian megoérzi, a rabizott informaciokat csak az illetékesekkel kozli. Munkdja soran,

telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekint6en jar el.

Személyi adatokat csak foigazgatoi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli az alkalmazottak személyi adatait,

az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait.

Kiilonds szempontok:

A munkavallalonak — tekintet nélkiil vallasi, vilagnézeti meggy6z0désére — figyelembe kell vennie, hogy
reformatus keresztyén egyhazi intézmény alkalmazottja. Koteles altalanos magatartasaval és életvitelével is
segiteni az ifjisag evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését. Ajanlott a sajat hitvallasa szerinti egyéni és

kozosségi hitélet gyakorlasa.

A munkakori leiras tartalma a felek egyetértésével valtoztathato.

Pécs, 202...

munkaltato

A munkakéri leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem, a

munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Pécs, 202...

munkavallald
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6.15 Iskolatitkar
A munkakor megnevezése: iskolatitkar.

Felettesei: az igazgatd, az igazgatdhelyettes.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozdsség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is

segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkolcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni munkajat.

Ajanlott felekezetének megfelelden a sajat gyiilekezetével vald kapcsolattartds, a kozdsség életében vald

részvétel, az (istentiszteleti) alkalmak rendszeres latogatasa.
Munkéjat a PRK Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi.

A hivatali titkot szigoruan megdrzi, a rabizott informaciokat csak az illetékesekkel kozli. Munkéja soran,

telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintGen jar el.

Személyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az

intézményegység vezetdjével folytatott beszélgetések témait.

Feladatai:

— taniligyi nyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartasa, kiosztasa,

— papirirdszer rendelése, kiadasa,

— dokumentumok iktatasa és vezetése az iktatokonyvben |,

— szigor szamadasu nyomtatvanyok rontasa esetén selejtezési jegyzokonyv készitése,

— levelezés, postazas,

— ¢érkez0 csomagok, levelek esetén a cimzett értesitése,

— beszerzések (pecsét, papir, iroszer, stb.) lebonyolitasa, régi targyak (pl. pecsét) megorzése,

— a fénymasold, nyomtatd karbantartasanak intézése, személyenkénti példanyszamok allasanak
nyilvantartasa havonta, szdmlaloallasok leolvasasa a karbantarto cég felé,

— pedagdgusok adminisztracios munkajanak segitése,

— emléklapok, oklevelek nyomtatasa, szordéanyagok készitése és nyomtatasa,

— az 50 %-os kedvezményre jogositd utazasi utalvany elkészitése, kiosztdsa minden évben,

— kulcsok tanév végi beszedése a pedagogusoktol, kiadasa tanév elején, ezekrdl nyilvantartas vezetése,

— tanév végi selejtezés, szekrények tartalmanak feliilvizsgalata.
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A személyzeti munkaval kapcsolatos feladatok a kozépiskolaban és az internatusban:

— tanari adatosszesit6 tablazat (excel) készitése, nyomtatasa,

— szabadsagok és egyéb tavolmaradasok nyilvantartasa, szabadsagengedélyek kitoltése és alairatasa,
— pedagdgusigazolvanyok kiadésa,

— pedagogusok tovabbképzéseinek nyilvantartasa,

— kapcsolattartas az 6raadokkal.

A tanulokkal kapcsolatos feladatok a kdzépiskolaban:

- a tanulok nyilvantartasa, adataik aktualizalasa, évfolyamléptetések elvégzése a KIR-ben,
- MozaNaplo év eleji adatfeltoltése,

- kozépiskolai beirasi napld elkészitése, az adatok folyamatos frissitése,

— SNI, BTMN, HH, HHH, RGYK tanulok nyilvantartasa, adataik dsszesitése (pl. statisztikahoz),
— tanuloi adatosszesitd tablazat (excel) készitése, nyomtatasa,

- tanév kozben érkezé és tavozo tanuldk, magan, sziineteld tanuldk adminisztracidja €s érintettek

értesitése (e-mail),
— didkigazolvany matrica megrendelése és kiosztasa,
— ideiglenes didkigazolvanyok kiadasa,
- iskolalatogatési igazolasok, jogviszony igazolasok kiadasa,
- tanuloi kikérok és kérelmek kezelése,
- magantanulok vizsgairol, valamint az igazolatlan 6rakrol szolo értesitések kikiildése,
- magantanuldi kilépokartyak készitése,

- kozosségi szolgalat teljesitésérdl (50 ora) igazolas kiallitasa.

Az internatus mikddésének segitése:
— szilenciumi naplo készitése és nyomtatasa,
— kilépokartyak készitése,
— kollégistak nyilvantartasa excel tablazatban, tanév kozben érkezok és tavozok nyilvantartasa,
— egylttmikodési megallapodasok elkészitésének segitése,

— hatarozat készitése kollégiumi jogviszony létesitésérol, megsziintetésérol, értesitd levél kikiildése
szllok részére.

Tovabbi feladatai:
— az ADAFOR rendszerrel kapcsolatos teendok ellatasa,

— KIR Statisztikahoz adatok szolgaltatasa,
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—  érettségi szoftver kezelése, az érettségi vizsgan jegyzoi feladatok ellatasa,
— kozépiskolai fogaddora kiirdsa novemberben és marciusban,

— névtablak, feliratok készitése ajtokra, szekrényekre,

— hatarozatok elkészitése (SNI, BTMN, magantanul6, sziineteld stb.),

— SNI, BTMN, HH, HHH, RGYK tanulok adataiban bekovetkezd valtozasokrol a pedagdgusok
értesitése e-mailben,

— atanulmdanyi id0 alatti vizsgak (osztalyozo vizsgék, év végi vizsgak €s potvizsgak) jegyzokonyveinek
kiosztasa, majd lefiizése,

— orszagos kompetenciaméréssel, OKTV-vel és a NETFIT-tel kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa,

— egylttmikodési megallapodasok elkészitésének segitése,

— areggeli igeolvasé kalauz sokszorositdsa és kiosztasa,

— értekezleteken vezetett jegyzOkonyvek digitalis valtozatanak elkészitése,

— Karpat-medencei reformatus oktatasi alap adomanygyijto ivének elkészitése, kiosztasa,

— rendezvények szervezésével kapcsolatos részfeladatok elvégzése (pl. meghivok elkészitése, kikiildése,
szalagavatos vacsorajegyek eldallitasa, arusitasa, stb.),

— tanév végi tajékoztatok készitése a kdvetkezd tanév kezdésének informaciodirol,

— kapcsolattartas az iskolaorvossal, fogorvossal, védénével.

A munkavallalo koteles elvégezni minden olyan munkakoréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo

feladatot, amelyre az igazgato vagy az igazgatohelyettes felkéri.
A munkakdri leirds valtoztatasdnak a jogat fenntartom.

Pécs, 202... szeptember ...

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 202... szeptember ...

munkavallald
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6.16 Ovodatitkar

Feladatkore:

* Az 6vodai munkavallalok helyi munkaiigyi adatairdl masolat készitése, tovabbképzésekrdl szolo
igazolasok gytijtése.

* Havi munkaiigyi adminisztracio elkészitésében valo segitségnyujtas.

* A gyermek nyilvantartas kezelése, aktualizalasa.

» Hataridék nyomon kdvetésben valo segitségnyujtas.

* Honlap frissitéséhez sziikséges adatok, képek, informaciok kezelése aktualizalasa.

» Palyazatok figyelése, egyszerlibb palydzatok dokumentécios, adatgyiijtési feladatainak elkészitésében
vald segitségnyujtas.

* Dolgozoi egészségiigyi konyvek lejaratanak figyelemmel kisérése.

* Gyermekek szakorvosi szlirOvizsgalatainak szervezésében vald segitségnytjtas, kapcsolddod
adminisztracio elvégzése.

» InformAcios, hitéleti faliujsagok kezelése, ¢16n tartdsa.

«  Ovodai jogviszonyvaltozassal kapcsolatos iratok kezelése.

» ,Bedvodazassal”, beiskolazassal kapcsolatos iratok, adatok kezelése.
«  Etkezési és gyermek jelenlét kimutatdsok vezetése.

«  Ovodalatogatasi igazolasok kiadasa.

* A kozponti intézményben elkésziilt utazasi igazolvanyok kiadésa.

* Intézményi levelezés bonyolitasa, kdzponti iktatasban segitségnyujtas, helyi irattarolas, irattarozas
kezelése.

» Kiértesitések, meghivok postazasa, dokumentalasa.

»  Telefonok bonyolitasa.

* A pedagdgusok adminisztracios munkajanak segitése.

» Fegyelmi ligyek dokumentalasaban valo segitség nyujtas.

» Jegyzokonyvek készitése, dokumentalasa.

* Nyomtatvanyok figyelemmel kisérése, javaslat a megrendelésekre.

» Legyen nyitott minden olyan feladat elvégzésére, amivel alkalmanként az 6vodavezetd megbizza az
ovoda szinvonalasabb miikddése érdekében, am az személyiségi jogait nem sérti.

*  Munkéja soran felmeriil6 szakmai kérdéseit az intézményi lelkésszel, foigazgatoval, ovodavezetdvel
0ssza meg.
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6.17 Rendszergazda

I. A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi
allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatikat tanitd
tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

- Az alland6 miikodéképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6réig.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozésara, a fertézés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokroél, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik

Hardver

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haloézat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
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Szoftver

Halozat

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitdsait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhaszndloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Id6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

II. A munkakor betoltéséhez tartozo jogszabalyok, szabalyzatok:

Munka Torvénykonyve
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Kelt: Pécs,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakdori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Pécs,

munkavallald
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6.18 Kollégiumi neveld

A munkakdr megnevezése: pedagogus.
Felettese: internatusvezetd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése; a diakok keresztyén szellemben valo nevelése.

A munkavallald altalanos kdvetelményként szem elott tartja, hogy szakmai munkajaval megfeleljen a
pedagdgusokra vonatkozo6 helyi elvarasrendszernek. Nevelési-oktatasi feladatait és a neveléssel-oktatassal

Osszefiiggd egyéb feladatait kozvetleniil, legjobb tudasa szerint koteles teljesiteni.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus,
keresztyén iskolai kozosség tagja. Koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is
segiteni az ifjusdg evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni oktato-neveld
munkajat.

A munkavallalonak ajanlott a sajat hitvallasa szerinti egyhazkozséggel, gylilekezettel rendszeresen tartani a

kapcsolatot, részt venni a kdzosség életében, rendszeresen latogatni a hitéleti (istentiszteleti) alkalmakat.

A munkavallalé a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi l€gkornek. Aktivan részt vesz

a tantestiilet k6z0sségi munkajaban, ¢s a hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja azok végrehajtasat.

A munkavallalo a PRK Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hézirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi a munkajat.

Feladatai, kotelességei:

L. A tanulas tervezése, szervezése €s timogatasa teriiletén

— az intézmény és a munkak6zOdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat
elokésziti és végrehajtja (javaslatot tehet az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté feladataira
vonatkozdan),

— tanmenetet elkésziti (a helyi tanterv alapjan az éves rendben meghatarozott id6pontig), mely alapjan
megszervezi szaktanari tevékenységét,

— a jogszabalyban meghatirozott munkaidét oktato-neveld munkaval és egyéb pedagogiai
tevékenységgel tolti el,

— acsoportfoglalkozasokat, szakkoroket megtartja, felel a szilenciumi rendért

— anevel6i munkaban a tanuloi tevékenységeket, az 6nallé gondolkodast, az 6nalld tanulast, az egyéni
kutatomunkat tamogatja,

— legalabb 10 perccel a munkaido, ligyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyére
megérkezni,

— a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak internatusvezetd utasitasra Iépheti tul,
— Dbetegségeérol vagy egyéb akadalyoztatasarol koteles haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot vagy

helyettesét a tanoraja kezdete el6tt legalabb egy oraval; koteles a hianyzasat megfelelden igazolni,
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a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a csoportvezetonek, illetve az
internatusvezetonek

helyettesités az adott pedagdgiai feladatot elvégzi, feliigyelet kiirasa esetén a feliigyeleti feladatokat
ellatja,

a tanulok elemi sziikségleteire figyel a szilenciumra vald érkezéskor és tavozaskor, feliigyeli a
tantermi rendrakast (kivaltképp a csoport utols6 tanorajat kdvetden), a zart termeket, szaktantermeket
bezarja a szilencium, vagy egyéb foglalkozas végén.

II. A tanuléi teljesitmények mérése — értékelése teriiletén

a tanulo tudasat rendszeresen értékeli
a tanulok irasbeli és szobeli munkait ellen6rzi

a tanuldi teljesitmények értékelésében érvényesiti a fejlesztd értékelés szempontjait,

III. A kiilonleges banasmodot igénylo tanulok fejlesztése és a tanuloi sziikségletek teriiletén

a tanuloi sziikségletekre és egyéni sajatossagokra figyeld, tamogatd, fejlesztd nevel6i magatartast
tanusit,

a kiilonleges banasmodot igényld tanulokra vonatkozéd — hatdrozatban rogzitett — tartalmakat
figyelemmel kiséri és betartja,

a tanulok felzarkoztatasdban, kompetencia-fejlesztésében hatékonyan kozremitkddik,

aktivan kozremiikodik a tanulok tehetséggondozasaban, akar egyéni, akar csoportos foglalkozasok
keretében,

aktivan részt vesz a tanuldk tanulmanyi versenyekre valé felkészitésében, az internatus altal szervezett
tanulmanyi versenyek elékészitésében, lebonyolitasaban;

visszajelzést ad a tanulok elérehaladasdnak mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében megtervezi az elvégzendo feladatokat,
felel a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az internatusi csoportokkal és az internatussal kapcsolatos
informaciokat.

IV. A pedagogiai munka adminisztracioja és a taneszk6zok hasznalata teriiletén

precizen vezeti az internatusi naplokat
feljegyzést készit a csoportban elvégzend6 feladatokrol a helyettesitok szamara

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetdé eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért,

a taneszkdzok altala észlelt meghibasodasat haladéktalanul jelzi az internatus vezet6jének az iskola
lizemelésében altala észlelt zavarokat, meghibasodasokat haladéktalanul jelzi a helyben eldirt modon
(karbantartasi naplo).

V. A nevelGtestiileti munka és az internatusi k6zosségi élet teriiletén
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részt vesz a nevelditestiilet értekezletein, megbeszélésein, a nevelési konferenciakon a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein, és azokon legjobb tudasa, meggy6zO6dése szerint
tamogatja a szakmai munkat és szavazataval segiti a testiileti dontéshozatalt,

részt vesz a didksag szdmara is kotelezd istentiszteleti alkalmakon, (r évnyito, évzaro, reformacio napi,
adventi, bdjti, husvéti, piinkdsdi istentiszteletek; csendesnapok), valamint az Intézmény altal a
pedagdgusoknak szervezett hitéleti €s kozosségépitd alkalmakon is,

évente legalabb két alkalommal fogadodrat tart az éves rendben rogzitett idépontokban,

kapcsolatot tart az altala vezetett csoport osztalyfonokeivel és a szaktanarokkal.

V1. Az 6nképzés, a pedagdgustovabbképzes, az eldmenetel €s a szakmai egyiittmiikddés teriiletén

torekszik szaktudasa és modszertani ismeretei folyamatos bovitésére, frissitésére,

feladatanak tekinti szakmai tudasanak gyarapitasat és megosztasat a szakmai kozosségekben,
munkakdzossége, neveldtestiilete munkéjaban vald részvétellel, és mas szakmai mithelyekkel valo
egylittmiikodéssel,

a hétévenként elvégzendo kotelezo szakmai tovabbképzéseket tanusitvany bemutatasaval igazolja,
tizévente részt vesz szakmai megujité képzésekben,

részt vesz a pedagogus életpalya elomeneteli rendszerében, a soron kdvetkez0 mindsitési eljarasra
felkésziil és azt t6le telhetden teljesiti.

VII. Egyéb feladatai

elkiséri a tanulokat az intézmény szervezésében megvalosuld és az internatuson kiviili tanulmanyi
versenyekre €s egyéb programokra,

feladata gondoskodni a szervezésében vagy kozremiikodésével lebonyolodd események fényképes és
szoveges dokumentalasarol (a honlapra feltdltendd anyag elkiildése az internatusvezetonek).

VIII. A 202.../202... tanévre sz610 feladatai

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Internatusanak munkaterve rogziti.

A munkavallalo kdoteles elvégezni minden olyan munkakoréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo

feladatot, amellyel az internatusvezetd bizza meg.

A fenti munkakori leiras a pedagdgusnak a munkatervben feltiintetett egyéb feladatkoreihez (munkakozosség-

vezetd, osztalyfonok, stb.) tartozé munkakdri leirasi elemekkel egyiitt, egységes szerkezetii dokumentumként

érvényes.

A munkakdri leirds valtoztatasdnak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato
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A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs,

munkavallald
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6.19 Kollégiumi csoportvezetd

A munkakdr megnevezése: csoportvezetd

Feladata: a kollégiumi/ internatusi csoportban folytatott neveld munka koordinalasa, a tanulok kozosségé

formalasa.

A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tulmenden szakmai feladat- és hataskore a
kovetkezd:

— a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatdsa (beiratds, csoportnapld naprakész vezetése,
kiilonds tekintettel a hianyzasok ellendrzése, igazolasa, félévi és év végi statisztikak elkészitése,
torzslapban a valtozasok bejegyzése, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok),

— az éves munkatervben vallalt csoportszintli feladatok (internatusi karacsony, ballagas) vezetése és
iranyitasa,

crer

— aktivpedagdgiai kapcsolat fenntartasa az csoport sziildi kozosségével, és a tanulok életét, tanulmanyait
segitd mas személyekkel (fejlesztd pedagogussal, védondvel, lelkésszel, iskolapszicholdgussal),

— segitse az csoportot tanitd pedagogusok munkajat, kdzvetitsen az csoportkdzosség és a szaktanarok
kozott az esetlegesen felmeriild problémakban (észrevételeit és esetleges problémait az érintett
nevel6kkel beszélje meg; ha sziikségesnek latja, tdjékoztassa az iskolavezetést; sziikség esetén — az
internatusvezetd hozzajarulasaval — az csoportot tanitd tanarokat €s az érintett mas pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 6ssze),

— kovesse nyomon a tanulok tanulmanyi elémenetelét valamint az csoport fegyelmi helyzetét,
— rossz tanulmanyi eredmény és stlyos fegyelmi vétség esetén a sziilok értesitése,

— félévkor és év végén a csoporttal egyiitt értékelje a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és
szorgalmat,

— értekezleteken illetve nevelési értekezleten roviden mutassa be csoportjat, és mindsitse a tanulok
magatartasat, szorgalmat,

— tartson szil6i értekezleteket (minimum 2 alkalommal egy tanévben), rendszeresen tajékoztassa a
sziiloket tanitvanyai magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol

— szervezze, iranyitsa, feliigyelje, illetve kisérje figyelemmel az csoport tanuldinak iskolan kiviili
tevékenységét az internatusi és csoportszintli szervezett programokon (pl.: tanulmanyi kirandulasok,
szinhazlatogatasok szervezése ¢és vezetése, részvétel istentiszteleteken, internatusi €s egyéb
iinnepélyeken, rendezvényeken),

— lassa el az csoportkirandulassal kapcsolatos feladatokat (tervezés, szervezés, lebonyolitas, feliigyelet,
szul6i kapcesolattartas stb.),

— gondoskodjon arro6l, hogy az informaciok idében és megfelel6 modon eljussanak minden tanul6hoz,
valamint arrol, hogy csoportja a rabizott feladatokat pontosan ¢s id6ben ellassa,

— a sziilék és a tanulok észrevételeit, kéréseit, javaslatait tovabbitsa az internatusvezet6hoz, illetve a
nevelOtestiilethez,
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— lehetbség szerint vonja be a sziilokozosséget az erre kijelolt internatusi programokba
— csoportja diakpresbitereivel tartson szoros kapcsolatot, segitse munkajukat,

— tegyen javaslatot a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, segélyezésére, alapitvanyi tamogatasban
valo részesitésére,

— a személyiségfejlodés sajatos jegyeit figyelembe véve, az internatus pedagodgiai programjanak
célkitlizései szerint nevelje csoportjanak tanuloit,

Tovabba:

— tagja az csoportjaba jar6 tanulok ligyében eljard fegyelmi bizottsagnak,

— forditson kiilonds gondot a valamilyen teriileten tehetséges, valamint a hatranyos helyzeti tanulok
segitésére

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak és Szakgimnaziumanak munkaterve rogziti.

Jelen munkakori leirasi egység a pedagdgus munkakori leirasaban foglaltakkal egylitt, egységes szerkezetii

dokumentumként érvényes.

A munkakdri leirds valtoztatdsdnak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakdri leirdsban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs,

munkavallald
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6.20 Pedagdgiai feliigyelé

A munkakoér megnevezése: pedagogiai feliigyeld

Kozvetlen felettese: az internatusvezeto

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozosség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is
segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkolcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni apoldi
munkajat.

Ajanlott felekezetének megfelelden a sajat gyiilekezetével vald kapcsolattartds, a kozdsség életében vald

részvétel, az (istentiszteleti) alkalmak rendszeres latogatasa.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitja és részese a joO munkakori légkornek. Részt vesz a tantestiileti

értekezleteken.

Munkajat a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat, a Hazirend, a Pedagogiai Program, valamint a mindenkori

hatalyos egyhdzi illetve vilagi torvények szerint végzi.

Az éjszakai tigyeletben ellatando feladatok

- Ugyeleti ideje alatt felelds az internatusban laké didkok tevékenységéért, a hazirend betartasaért, a
rendért és a fegyelemért. Ezért-ha mas feladata nem szdlitja- a didkok kozott vagy a neveldi szobaban

tartozkodik, de mindenképpen az internatus teriiletén, a didkok rendelkezésére all

- Az apold éjszaka a nevel6i szobaban tartozkodik, ahol 23.00-t61 reggel 6.00-ig pihenhet, az adodo

feladatokat ebben az id6szakban is el kell latnia

- Ellendrzi a diaklétszamot, az tigyeleti naploba feljegyzi a szolgalata alatt tortént eseményeket, és ha

van, a létszamvaltozast
- Takarodoig Osszesiti a tanulas miatt fennmaradok névsorat, és ellendrzi dket.
- Vezeti a reggeli kozos étkezést, és ligyel arra, hogy azon minden didk részt vegyen.

- Reggelenként ellendrzi a szobak rendjét és gondoskodik arrdl, hogy a didkok az internatus épiiletét a

hazirendben meghatarozott idoben elhagyjak.

- Baleset esetén jegyzokonyvet vesz fel, és haladéktalanul tajékoztatja az érintett diak sziileit, illetve az

internatus vezetdjét az eseményrol.
- Betegség, vagy egyéb okbol valo hianyzas esetén a hianyzokat jelenti a kdzépiskola felé.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken és az egyéb intézményi alkalmakon.
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A munkavallal6 elvégez minden olyan feladatot, amely kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodik szakmai,

apoloi munkajahoz, munkakoréhez, amelyre az internatusvezetd felkéri.

A munkakori leirds valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezdnek elismerem:

Pécs,

munkavallald
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6.21 Kollégiumi apolo

A munkakdr megnevezése: kollégiumi apolo

Felettese: internatusvezetd

A munkavallalo altalanos kovetelményként szem el6tt tartja, hogy szakmai munkajaval megfeleljen a

munkakdrére vonatkozo helyi elvarasrendszernek. Feladatait legjobb tudasa szerint koteles teljesiteni.

A munkavéllalonak — tekintet nélkiill munkakdrére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus,
keresztyén iskolai kozosség tagja. Koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is
segiteni az ifjusdg evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni oktato-neveld
munkajat.

A munkavallalonak ajanlott a sajat hitvallasa szerinti egyhazkozséggel, gyiilekezettel rendszeresen tartani a

kapcsolatot, részt venni a kozosség életében, rendszeresen latogatni a hitéleti (istentiszteleti) alkalmakat.

A munkavallalé a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Aktivan részt vesz

a tantestiilet k6z0sségi munkajaban, ¢s a hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja azok végrehajtasat.

A munkavallalo a PRK Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatalyos allami jogszabalyok és egyhazi rendelkezések szerint végzi a munkajat.

Szakmai feladatai:

Munk4jat az internatus vezetdjével vald rendszeres egyeztetésben, az internatus szempontjainak figyelembe
vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt apoloi feladatokat a feladatkorbol az internatus részérdl leginkabb

igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben.

Az internatusban laké tanulok egészségiigyi feladataival kapcsolatos teendok ellatasa, egészségiigyi feliigyelet
biztositasa. Sziikség esetén elsdsegély nyujtasa. A kotszer felszerelések és a minimalis gyogyszerkészlet

biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kiemelt figyelmet igényld tanulok internatusi életének segitése. Kapcsolattartas az internatus vezetdjével, az

internatus neveld tanaraival/csoportvezetokkel.

Nappali és éjszakai tigyelet ellatdsa a munkarend szerint.

Az ¢jszakai tigyeletben ellatando feladatok
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- Ugyeleti ideje alatt felelds az internatusban lako diakok tevékenységéért, a hazirend betartasaért, a
rendért és a fegyelemért. Ezért-ha mas feladata nem szoélitja- a diakok kozott vagy a neveldi szobaban

tartozkodik, de mindenképpen az internatus teriiletén, a didkok rendelkezésére all

- Az apolo éjszaka a neveldi szobaban tartdzkodik, ahol 23.00-t6l reggel 6.00-ig pihenhet, az ad6do
feladatokat ebben az idészakban is el kell latnia

- Ellendrzi a didklétszamot, az tigyeleti naploba feljegyzi a szolgdlata alatt tortént eseményeket, és ha

van, a létszamvaltozast
- Takarodoig Gsszesiti a tanulds miatt fennmaraddk névsorat, €s ellendrzi dket.
- Vezeti a reggeli kozos étkezést, és ligyel arra, hogy azon minden didk részt vegyen.

- Reggelenként ellendrzi a szobak rendjét és gondoskodik arrdl, hogy a didkok az internatus épiiletét a

hazirendben meghatarozott idében elhagyjak.

- Baleset esetén jegyzOkonyvet vesz fel, és haladéktalanul tajékoztatja az érintett diak sziileit, illetve az

internatus vezetojét az eseményrol.
- Betegség, vagy egyéb okbdl vald hidnyzas esetén a hidnyzokat jelenti a kozépiskola felé.

- Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken és az egyéb intézményi alkalmakon.

A munkavallalo elvégez minden olyan feladatot, amely kozvetlenill vagy kdzvetve kapcsolodik szakmai,

apoloi munkdjdhoz, munkakoréhez, amelyre az internatusvezetd felkéri.

A munkak®dri leirds visszavonasig érvényes, valtoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs,
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6.22

lgazgato (miivészeti iskola)

Munkavallal6 neve:

Munkavallalé beosztésa: tagintézmény-vezeto
Heti munkarendje: Munkaideje 40 6ra, amibdl a kotelez6 tanitasi oraszama 6 Ora
Kozvetlen felettese:  fOigazgatd

Az Alapfoka Mivészeti Iskola tagintézmény-vezetdi feladatait munkdltatdja - a fenntartdé Baranyai

Reformatus Egyhazmegye kinevezése alapjan az - Igazgatotanacs feliigyelete alatt végzi. Vezetdi szakmai

munkajat a Kollégiumi Tanacs SZMSZ -ében meghatarozottak alapjan.

Az Alapfoku Miuivészeti Iskola tagintézmény-vezetdje koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmdnyanak, torvényeinek megfeleléen és erkolesi értékeinek

szellemében a Magyar Koztarsasag Alkotmanya €s tdrvényei szerint miikddjék.

A tagintézmény-vezetd képviseli az intézményt.

A tagintézmény-vezetd jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato felelésséggel tartozik

- az intézmény szakszerl és torvényes mikddéséért, a takarékos gazdalkodasért,
- az intézmény pedagdgiai munkajaért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak mitkodésé-ért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért,

- a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitovizsga, miivészeti
alapvizsga és miivészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyolitasaért és
rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos
eljaras, dontés jogszeriiségéért,

- az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott elokészitd
adatszolgaltatas helyességéért,

- a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- akodznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- azintézmény taniigyigazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adat-tovabbitasra vonatkozo eldirasok
érvényesitéséért,

- a mivészeti neveld és oktatd munkahoz a kdvetkezd tanévben sziikséges tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszko6zokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo sziiléi tajékoztatasért,

- ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

- a Reformatus Kozoktatasi Torvényben ¢és az intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott célok
megvaldosulasaért
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- az elfogadott Pedagdgiai Program megvalositasaért. A pedagogiai tevékenység szakszerliségéért,
szinvonalaért, a miivészeti iskola neveldomunkajaért

- a Mivészeti Iskola rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért

- a Miuvészeti Iskola koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszerti, takarékos és célszerii
gazdalkodasért.

- apontos ligyvitelért

- az iskola életében kdzremiik6do valamennyi szervezettel vald egyiittmiikodésért

Az igazgatd jogali

Megilleti mindaz a munkajogi védelem, mely az intézmény tobbi pedagogusat.

tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarté testiilet altalanos iskolat érint6 {ilésén.

hivatalbdl tagja az intézmény Igazgatotanacsanak, szavazati joggal.

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féléves és éves munkarol az Igazgatotanacsnak.

tagja a Kollégiumi Tanacsnak.

sajat jogkorében utalvanyozhat.

sajat jogkorén til az intézményszintii utalvanyrendeleteket a féigazgatd mellett lattamozza, illetve
sziikség esetén ellenjegyzi.

szerzodik a sziikséges szolgaltatasokra,

megbizasokat ad a sziikséges ligyekben,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
cleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségnek,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, illetve jelen
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

dont az intézmény eszkdzeinek kolcsonzésérol,

képviseli az intézményt, a képviselettel az igazgatohelyettest, esetenként mas pedagdgust is
megbizhat.

a tagintézmény-vezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az altalanos iskola miikodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.

Az igazgato6 kotelezettségei

figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel az intézmény
sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ  rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszl- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
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Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elkészitésében, kiilondsen a
tagintézmény vonatkozasaban.

Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti a tagintézmény munkatervét.
Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, 6rarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.
Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Nyilvantartja a tanulék személyi adatait, valamint a kozérdeki adatokat, a kozalkalmazottak
intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az SZMSZ , a Hazirend, valamint az 6sszes kozérdekii adat nyilvanossagra hozatalat.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi és kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti a tagintézmény alkalmazottainak munkakori leirasait.

Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonb6zd
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziiléi szervezet, a tanulokat érinté programok
vonatkozasaban a diakonkormanyzat véleményét.

Az intézményvezetd utasitasara elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozoé dontéseket, megszervezi
¢s ellendrzi azok végrehajtasat.

A nevelGtestiilet vezetése,
A miivészeti neveld és oktatdo munka iranyitasa €s ellenérzése,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése,

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

Az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetek-kel
(kozosségekkel) illetve — létrejottiik esetén — a didkonkormanyzatokkal valo egyiitt-miikodés,

A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezeése,
A tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

A szaktandrok, tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 10 tanulokat a
csoportokba

Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az el6irtnal
rovidebb 1d6 alatti teljesitését,

Kijeldli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga idészakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanul6 ettol eltérd
idépontban tegyen vizsgat, megbizza az osztalyozo6 ¢€s kiilonbdzeti vizsga elndkét és tagjait,
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e Elokésziti a tanév rendjében foglalt idopontra a miivészeti alapvizsgat és a zarovizsgat a jogszabalyban
foglaltak szerint:

o Idében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol;
o Tagjait az orszagos szakértdi névjegyzéken szerepld szakértok koziil kéri fel,

o A vizsgabizottsag elndkének kijelolésére megkeresi az orszagos kdznevelési érté-kelési és
vizsgakozpontot;

o Gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol,
o A vizsgaztatéds soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat,
o Megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
e Gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol,
e Alairja és alairatja a vizsga iratait.
Az igazgatohelyettes hianyaban tovabbi kotelezettségei

e a gazdasagi vezetdvel egylitt a leltarak és nyilvantartasok ellendrzése versenyek, bemutatdok
szervezése, rendezése

e aziskolatitkarral egyiitt a nevel6testiileti értekezlet elokészitése, szervezése,

o az iskolamarketinggel kapcsolatos teend6k

e Latogatja a tanitasi és tandran kiviili foglalkozasokat.

o Figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetdségeket, melyekrdl folyamatosan tajékoztatja a kollégakat.
e A tanszakvezetOk bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, tervezi a tanév feladatait.

e Szervezi és 0sszefogja a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokat, szakkoroket, felzarkdztatasokat.

e Javaslatot tesz a kollégak erkolcsi elismerésére és anyagi jutalmazasara.

e Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatosan.

o Iranyitja és ellendrzi a szaktanarok munkajat

o Ellendrzi a naplokat, az anyakdnyveket €s az évkozi valtozasok sziikséges dokumentalasat.

o Felméréseket végez, melyek az iskola tantargyi és nevelési eredményeihez szolgalnak alapul.

e Szervezi és iranyitja a kiilonb6z6 szintili tanulmanyi versenyeket.

e Szervezi a javito- és kiilonbozeti vizsgakat, gondoskodik azok pontos adminisztralasarol.

o Elb6késziti az iskolai nyilt tanitasi napokat.

e Kapcsolatot tart a kiilsé intézményekkel, 6vodakkal, iskolakkal, pedagogiai szakszolgalatokkal.
e Feliigyeli az iskolai iinnepélyeket.

o Figyelemmel kiséri az osztalyok istentiszteleti szolgalatat és az iskola hitéletének alakulasat.

o Ellendrzi és elkésziti a thlorak, helyettesitések havonkénti Gsszesitését.

o Az iskolatitkar javaslata alapjan intézkedik az iskola miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Tanszakvezetéssel jard kotelezettségei:
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Az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan elkésziti a munkakodzosség éves
programjat a tanévnyito értekezleten meghatarozott idépontig.

Segiti, ellendrzi, értékeli az oktatasi-nevelési folyamatot. Félévenként legalabb 1 6rat vagy tandran
kiviili foglalkozast latogat, félévente legalabb egy tanszaki megbeszélést tart.

Félévente ellendrzi a csoportok szabadidds tevékenységi terveit.
Felel a helyi szakmai tovabbképzések szakszertiségéért, szinvonalaért.
Javaslatot tesz a tanszak tanarainak tovabbképzésére.

Kiemelt feladata a palyakezdd, valamint mas 0j kollégak szakmai munkat érinté informaciokkal valo
ellatasa, és szakmai beilleszkedésének segitése.

Dont a tanszak részére biztositott eszkozfejlesztési dsszeg felhaszndlasarol.

Osszegyijti a nevelési és szabadidds terveket és ellendrzi, hogy azok dsszhangban vannak-e az iskola
pedagdgiai programjaval.
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Jelen munkakdri leirds 20...........c.cooeiiiiiiiiaint. -n 1ép életbe.
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6.23 Igazgato helyettes (miivészeti iskola)

A Pécsi Reformatus Kollégium Alapfoku Miivészeti Iskolajanal nincs tagintézmény-vezetd helyettes.

Feladatkoreit a tagintézmény-vezetd latja el.

Munkavallalé neve:

Munkavallalé beosztasa: tagintézmény-vezetd helyettes

Munkaideje:  heti 40 6ra, amib6l a kotelez6 tanitasi 6raszama 12 éra
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

A tagintézmény-vezetd helyettes jogallasa

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa, aki a tagintézmény-vezetd iranyitasaval végzi munkajat. A
tagintézmény-vezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd és helyettese felelds azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas tekintélyét
elvszerlien megovjak, az iskolai élet minden lényeges iigyérdl, eseményeir0l kolcsondsen tdjékoztassak

egymast.

Vezetdi megbizasat az igazgatotol kapja.

Kotelezo draszamat a Nemzeti K6znevelési Torvény allapitja meg.

Vezetoi tevékenységéért vezetodi potlékban részesiil.

Részt vesz

A miuvészeti nevel0 és oktaté munka irdnyitasaban,
o afelvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatdsok, vizsgak megszervezésében,
e amiivészeti alap- és zarovizsga el0készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
e aziskolai hagyomanyok megdrzésével Osszefiiggd feladatokban,
o cllatja az igazgatasi feladatkorbol az igazgato altal atruhazott feladatokat.

Feladatkore

e a gazdasagi vezetGvel egyiitt a leltarak és nyilvantartasok ellenérzése (a kelléktar kezelésének
ellendrzése)

e versenyek, bemutatok szervezését, rendezése

e aneveldtestiileti értekezlet elokészitése, szervezése (iskolatitkarral),

e aziskolamarketinggel kapcsolatos teenddk ellatasa.

e atanitasi és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa.

e atovabbképzési lehetdségek figyelemmel kisérése és a kollégakat tajékoztatasa

e atanszakvezetOk bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, tervezi a tanév feladatait.
e szervezi és Osszefogja a tanitdsi oran kiviili foglalkozasokat, szakkoroket, felzarkoztatasokat.
e javaslatot tesz a kollégak erkolcsi elismerésére, anyagi jutalmazasara.

e ¢szrevételt tehet a technikai dolgozok munkédjaval kapcsolatosan.
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e iranyitja és ellen6rzi a szaktandrok munkajat

e cllendrzi a naplokat, az anyakonyveket és az évkozi valtozasok sziikséges dokumentalasat.

o felméréseket végez, melyek az iskola tantargyi és nevelési eredményeihez szolgalnak alapul.

e szervezi és irdnyitja a kiilonboz6 szintli tanulmanyi versenyeket.

e szervezi a javito- és kiillonbozeti vizsgakat, gondoskodik azok pontos adminisztralasarol.

o eclokésziti az iskolai nyilt tanitasi napokat.

e kapcsolatot tart a kiils6 intézményekkel, 6vodakkal, iskolakkal, pedagdgiai szakszolgalatokkal.
o feliigyeli az iskolai iinnepélyeket.

o figyelemmel kiséri az osztalyok istentiszteleti szolgalatat és az iskola hitéletének alakuldsat.

o cllendrzi és elkésziti a tulorak, helyettesitések havonkénti 6sszesitését.

e az iskolatitkdr javaslata alapjan intézkedik az iskola miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Jelen munkakori leirds 20.......cevvviiiiiiiiiiiiiiecieees -én 1ép életbe.

Pécs, 20, ...

Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltak megfeleld elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem, annak egy

példanyat atvettem:

Pécs, 20, ...

Munkavallald
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6.24 Miivésztanar (miivészeti iskola)

A pedagogus a feladatait a tagintézmény-vezetd altalanos iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Munkavallald neve:

Munkavallalé beosztésa: pedagdgus

Heti munkarendje:

Kozvetlen felettese:  tagintézmény-vezetd

Pedagogiai, szakmai munkajat a tanszakvezetd segiti és ellendrzi.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-

keresztyén kozosség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is

segiteni az ifjusdg evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni oktato-neveld

munkajat. Koteles részt venni azokon az istentiszteleti alkalmakon, amelyek a didksag szamara is kotelezoek.

(évnyito, évzaro, reformacio napi, adventi, bojti, husvéti, piinkosdi istentiszteletek). Ajanlott részvétele a hétfoi

reggeli ahitaton, illetve sajat gyiilekezetében az istentiszteleti alkalmakon.

A nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi l€gkornek. Részt vesz a tantestiileti értekezletek

munkajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kvetden tdmogatja azok végrehajtasat.

Munkdjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Pedagdgiai Program; tovabba a mindenkori

hatalyos egyhazi és vilagi torvények szerint végzi (a titkarsdgon, konyvtarban mindegyik hozzaférheto).

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai tevékenység
Miivészeti vezetoi tevékenység

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

Egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Mivészeti vezet6i feladatok

Mivészeti nevelés tervezése

Szemléletformalo, fejlesztd, képz6 programok szervezése
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Aktiv  tevékenység miivészeti produkciok létrehozasaban, a feltételek kialakitasaban,
megteremtésében

A muvésztanar koteles

az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidejét munkaban tolteni,
illetve ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhat6 legmagasabb szinvonalon szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo6 szabalyok szerint végezni, beleértve a sziikséges elokészito és befejezé munkalatokat is,

munkéjat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsolddo informéciokat megorizni,

a kotelezo orajat a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasra, a tanitasi ora keretében valo nevelésre,
oktatasra forditani,

betegségérdl, egyéb akadalyoztatasarol vagy eldre ismert hidnyzasardl haladéktalanul tijékoztatni a
tagintézmény-vezetdt vagy helyettesét a tandraja kezdete eldtt legalabb egy oraval, és utdlag
megfelelden igazolni.

A kotelezd orakon és az eldkésziileti id6n kiviili munkaidot elsdsorban a reabizott egyéb iskolai
feladatok ellatasaval tolti (osztalyfonokség, szertarossag, helyettesités, feliigyelet, stb.). Iddbeosztasa
a munkakori feladatokhoz igazodik. Az el6késziileti id6 mashol is teljesithetd részét nem koteles az
intézményben tolteni.

A mivésztanar tovabbi feladatai

A tantargyfelosztas és az orarend alapjan a végzettségének megfeleld tantargya(ka)t tanitja

A tanitashoz kapcsolodo kiilon dijazas nélkiili egyéb feladatai elsdsorban:

Amennyiben SNI, BTM tanul6t oktat, a felkésziilésben, tanulasi folyamatban és az értékelés soran
figyelembe veszi

Szaktargyaval kapcsolatos verseny kiirasok koziil kivalasztja az arra megfelelot, és arra felkésziti a
tanulokat

Tanév végén leadja a tantargyahoz tartoz6 eszkdzigényét, irodalomjegyzékét

Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, amelyet elére jelez a tanszakvezetdjének regisztralds
céljabol,
A tanulok felligyelete a tanitasi 6rak sziinetében, ebédidében, oktatasi-, kulturalis-, egyhazi- és sport-

¢és egyéb rendezvényeken az aktualisan meghatarozott rend szerint,

Részvétel az éves munkatervben tervezett istentiszteleteken, reggeli ahitatokon, €s lehetdség szerint
egyéb egyhazi alkalmakon,

A munkakoéréhez kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a pontos és
naprakész naplobeirasra, érdemjegyek beirdsara, és a tandrai hianyzasok regisztralasara,

Leltarozasban valo kozremiikodeés, az iskola vagyondnak védelme

A tanulok és a sziilok érdemi tajékoztatasa, részvétel fogadodrakon és sziildi értekezleteken

A tanévnyité értekezleten meghatarozott idopintig tanmenetének elkészitése

Hét évenként a szakmai tovabbképzésrol bizonyitvanyokat benyujtani,

Részt vesz az altala tanitott gyerekek sziil6i értekezletén, fogado orajan, az iskolai rendezvényeken,

iinnepélyeken,
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e Egyiittmikddik az adott altalanos iskolai osztalyban tanité pedagdgusokkal

o Kozremiikodik a kozosség kialakitasaban, és alkotdo modon részt vallal: neveldtestiilet megtjitasaban,
hagyomanyok apolasaban, Oszinte tanar-didk és tanar-sziild kapcsolat kialakitdsa, gyermekek
felzarkoztatasaban és tehetséggondozasaban,

e Nyomon kdvetei és teljesiti megadott hataridére az litemtervben szamara el6irt feladatokat,
o A nevelési és az oktatasi tevékenységet keresztyén erkolcsok szerint, egységben végzi.
A kotelezd draszamba beszadmithato feladatok
e Tehetséggondozas
e Lemarad6 tanulok felzarkoztatasa
A kiilon oradijért ellatando feladatok:
o Versenyzok felkészitése
e Helyettesités
A pedagogus 6nallo dontéshozatali jogkore kiterjed:
o A tanulok mindsitésére, €s értékelésére
e A tanulok fegyelmezésére

o A tanitasi médszerek megvalasztasara
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6.25 Tanszakvezetd (miivészeti iskola)

A tanszakvezet6t a tanszakhoz tartozo tanarok javaslatara a tagintézmény-vezetd bizza meg a tanév

megkezdésekor. Megbizatasa egy tanévre szol.
A megbizatés heti 1 6ra 6rakedvezménnyel jar.
Tanszakvezetd neve:

A tanszak neve:

A megbizas id6tartama: ...... [ooi... tanév
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

A tanszakvezet6 feladatai:

e Az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan elkésziti a munkak6zosség éves
programjat szeptember 30-ig.

o Segiti, ellendrzi, értékeli — a tagintézmény-vezetovel egyeztetetten - az oktatasi-nevelési folyamatot.
Félévenként legalabb 1 orat vagy tandran kiviili foglalkozast latogat, félévente legalabb egy tanszaki
megbeszélést tart, s annak helyérol, idejérdl eldre értesiti a tagintézmény-vezetot.

e Félévente ellendrzi a csoportok szabadidos tevékenységi terveit.
o Felel a helyi szakmai tovabbképzések szakszertiségéért, szinvonaldért.
e Javaslatot tesz a tanszak tanarainak tovabbképzésére.

o Kiemelt feladata a palyakezdd, valamint mas 1j kollégak szakmai munkat érintd informaciokkal valo
ellatasa, és szakmai beilleszkedésének segitése.

e Részt vesz az iskola vagyonvédelmében, a leltarozasban.

e Elvégez minden olyan feladatot, amely kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodik szakmai pedagdgiai
munkajahoz, és amelyre a tagintézmény-vezeté vagy helyettese felkéri. (Pl: nyilt napok,
tapasztalatcserék szervezése; javaslattétel szakkonyvek, segédletek beszerzésére.)

e Dont a tanszak részére biztositott eszkozfejlesztési 0sszeg felhasznalasarol.

e Szeptember 15-ig Gsszegyljti a nevelési és szabadidds terveket. Lattamozasaval igazolja, hogy azok
Osszhangban vannak az iskola pedagdgiai programjaval. Szeptember 20-ig jévahagyasra atadja azokat
a tagintézmény-vezetonek.

Igazgato
A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs, 20. ..

Munkvallalo
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6.26 Iskolatitkdr (miivészeti iskola)

A munkavallal6 neve:

A munkavallal6 beosztasa: iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettesei: tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes
Az iskolatitkar kdteles

e Az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, €s a munkaidejét munkaban tolteni,
illetve ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

e Munkajat a munka-, balesetvédelmi, valamint tiizrendészeti eléirasok szerint, a legjobb tudasaval
végezni.

e A munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsol6do informaciokat megdrizni.

o Betegségérol, egyéb akadalyoztatasardl vagy elore ismert hidnyzasarol haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és utdlag megfelelden igazolni.

Feladatkore
e Végrzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét, a hataridé betartasat,
e Vezeti a postakdnyvet
o Ellatja a telefoniigyeletet
e Vezeti a jogszabalyok nyilvantartasat
e Nyomtatvanyokat rendel és kezel
o Elkésziti a megrendeléseket
o Kiadja és nyilvantartja az irodaszereket
o Osszedllitja a selejtezési jegyzéket
o Baleset esetén jegyz6konyvet vesz fel
e Személyi anyagokat rendez az igazgatoval
e A ruhatéri nyilvantartasban adminisztracios segitséget ad a kelléktarosnak

o A tagintézmény-vezetd helyettessel elokésziti, szervezi a nevelGtestiileti értekezlet

e A munkavallalok személyi anyaganak kezelése

e Személyi adatok nyilvantartasa

e A tanuldi nyilvantartas kezelése

e Felvételekkel kapcsolatos dokumentécio

e Tanul6i kérelmek, kikérék kezelése

e Bizonyitvany masodlatok kiallitasa

o Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok kiallitasa, nyilvantartasa
o Iskolalatogatasi igazolasok kiadasa
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e Utazasi igazolvanyok érvényesitése

e Intézményi levelezés bonyolitasa, irattarolas, irattarozas
o Kiértesitések, meghivok postazasa, dokumentalasa

e Hataridok nyilvantartasa

e Telefonok bonyolitasa

e A pedagbégusok adminisztraciés munkdjanak segitése

e Fegyelmi ligyek dokumentalasa

o JegyzOkonyvek készitése, dokumentélasa

e Nyomtatvanyok figyelemmel kisérése, javaslat a megrendelésekre
e Statisztika készitése

e Palyazatokhoz kapcsolodd dokumentaciok kezelése

o Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni. Munkaja soran
felmeriil6 kérdéseit csak a tagintézmény-vezetdvel, tagintézmény-vezetd helyettessel oszthatja meg

Jelen munkakori leirds 20.........oocoiiiiiiiiiiiin -én lép életbe.

Igazgato

A munkakdri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy példanyat

atvettem:

Munkavallald
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6.27 Kelléktdiros (miivészeti iskola)

A munkavallald neve:

A munkavallalo beosztasa: kelléktaros

Munkaideje: heti 20 6ra

Kozvetlen felettesei: tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes

Felel6sség

Az iskola jelmeztaranak anyagi felelossége terheli addig, amig a tarolé helyiségekbe a jelenléte nélkiil be nem

lépnek. Amennyiben bizonyithatdan jart ott valaki, a feleldsség alol fel kell oldani.

Altalanos szakmai feladatok

A rend folyamatos megtartasa a kelléktar helyiségeiben. Ja-vaslattétel a sziikséges tarolok
kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére. Hataridd: folyamatos

A jelmezek igényének felmérése (orai keretben, a pedagogusokkal eldzetesen egyeztetett litemezés
szerint csoportonként jelmezes orak, ezekhez a ruhak eldkészitése, a névvel ellatott vallfas rend
kialakitasa. Hataridd.: oktober 30.

A varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés. Hatarido: januar 31.

Koordinalas a varronével, méretvételi alkalmak szervezése. Hatarido: februar 28. (a félévi beszamolok
utan)

Kontroll jelmezes 6ra (ezen mar minden gyermek ruhajanak készen kell lennie. Hatarido: aprilis 30.
Cip0ok javittatasa, rendelése, a leadottak adminisztracios vezetése.

Fellépések elott a viseletek kiaddsa tanorai keretekben. Hataridd: a fellépések el6tt mindig legyen egy
hétvége, amikor a viselet otthon van.

Fellépések utan a viseletek beszedése, a csoportot kiséré pedagdgussal egyeztetve.
A fentieket a csoportokban tanito kollégak bevonasaval, segitségével kell végezni.

A jelmezek allapotinak nyomon kovetése, kisebb karbantartdsi munkak elvégzése (gombok,
felaljazas, varrasok megerésitése stb.)

Eredeti viseletdarabok moséasa (a vezetdvel kiilon egyeztetve).
A leltar vezetése, a bOvités éves litemezése, adminisztrativ kovetése.

A tanév végén leltarozas.

Jelen munkakori lefras 20...........oooiiiiiin, -én lép életbe.

PeCS, 20,

Igazgato

A munkakéri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy példanyat

atvettem:
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Nagyharsany, 20.........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeaeess

Munkavallald

munkavallald
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6.28 Ovodapedagdgus

Az dvodapedagogus kotelessége, hogy:

* Vegye figyelembe, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és segitse megjelenésével,
megnyilatkozasaival, valamint életvitelével a gyermekek evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.

* Nevel6 és oktato munka keretében az ismereteket élmény-, tevékenységkdzpontiuan és tobboldalian
kozvetitse, a helyi 6vodai nevelési program elvei szerint.

* Ismerje az 6voda alapdokumentumait:
*  Alapito Okirat

* Helyi Nevelési Program,

* Hazirend

* SzMSz és mellékletei,

*  Gyermekvédelmi feladat,

*  Munkaterv, munkarend,

*  Munkakori leiras

* Az alapdokumentumok tartalmat alkalmazza a csoportja nevelési tervében, a gyermekek
tevékenységének tervezésénél.

* Szinvonalas neveldmunkajaval novelje az dvodat igénybevevok korében az dvoda elismertségét.

» Irdnyitsa a csoport dajkdjanak munkajat, a csoportban dolgoz6 6vondk osszak meg a feladatokat
egymas kozott, munkajukat hangoljak ossze.

* Folyamatosan tajékoztassak egymast a gyermekekkel kapcsolatosan tapasztaltakrol, beszéljék meg a
sziikséges teendoket.

* Nevel6tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermekek

* egyéni képességét

* tehetségét

» fejlodési iitemét

» szociokulturalis helyzetét

+ fejlettségét,

» esetleges fogyatékossagat.

+ Segitse a gyermek egyéni képességének, tehetségének kibontakozasat.

» Segitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

* A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket adja at,
gy6z06djon meg elsajatitasukrol.

* Ha észleli, hogy valamely gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket tegye meg.
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» Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltdsagat és jogait,
* Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket az 6ket érint6 kérdésekrol.

* Figyelmeztesse a sziil6t, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

* A sziilo és a gyermek kérdéseire adjon érdemi valaszt.
* Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

* Mikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
tényezok feltarasaban, megel6zésében, megsziintetésében.

*+ A gyermekekrdl és csaladokrdl szerzett informacidkat, valamint személyes adataikat kezelje
titoktartasi kotelezettséggel.

* A napi feladatat végezze el6z6 héten megtervezve, felkésziilten a gyermekcsoportban.

» Folyamatosan, naprakészen vezesse a csoportnaplot, mulasztasi naplot, valamint a gyermekek egyéni
képességeit rogzitd lapokat.

» Biztositson a gyermekek érdeklodésének, életkoranak, képességeinek megfeleld valtozatos
programokat, tevékenységeket.

» Tovabbképzéseken vegyen részt, onképzésként tajékozodjon, kisérje figyelemmel a szakmai sajtot,
konyvkiadast, internetet kiilonds tekintettel a reformatus szakmai kiadvanyokra.

» Sziikség esetén segitse az 6voda munkajat helyettesitéssel, arra is legjobb tudasa szerint felkésziilve.

* Az udvari és kozos egyiittlétek alkalmaval a feladatokat elosztva, mas csoportba jaré gyermekek
felelosségteljes feliigyeletét is segitse.

* Védje az 6voda vagyonat, targyi felszerelését.

Kotelezd 6raszamon tali munkakori feladatok:

» foglalkozasokra, tevékenységekre, templomi eseményekre vald felkésziilés,
» csoportja életével, és egyéni feladataval kapcsolatos iigyviteli tevékenység,
» nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel a feladat ellatasi tervnek és az aktualitdsnak megfelelden,
» részvétel a gyermekek feliigyeletében, kisérésében sajat miiszakjan kiviil is,

» részvétel a gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok
megvalositasaban,

» részvétel az dvodai iinnepeken, egyéb rendezvényeken, amelyeken a gyermekek szerepelnek,

» részvétel Ovodai értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken, bibliadrakon, kzos dhitaton.
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6.29 Dajka

Feladatai:

Délelottos héten:

reggel az 6voda/ csoportszobaja nyitasa, szelloztetés,
mosdojanak, csoportjanak, 6lt6z6jének takaritasa 7 oraig,
sziikség szerint segitség a gyermekek fogadasaban, feliigyeletében 8 oraig,

csoportjadban az 6vond iranyitasaval segiti a napirend szerinti feladatok (jatékiranyitds, étkezés,
mosdohasznalat, 61tozkodés, udvari jaték) gordiilékeny megvaldsitasat,

mikor a csoportban folyd munka engedi folyosorésze takaritasarél gondoskodik,
sziikség szerint segit a parhuzamos csoportban,

a pedagdgiai munka differencialt szervezését segiti,

elokésziil az étkezésekhez, délutani pihenéshez,

segit a gyermekeknek az udvari jaték utan a jatékeszkozok elrakésaban,

gondoskodik csoportja mosddjanak, 61t6z6jének rendjérél, tisztasagarol.

Délutanos héten

9 oratdl a csoportjaban végzi az altalanos dajkai feladatokat, a megbeszéltek szerint,

délutan besegit a parhuzamos csoportban a felkelésnél, uzsonna bekészitésénél, egyéb délutani
teendoknél.

4 oratol takaritja a csoportjat, mosdojat, 61tdzojét.
Sziikség szerint zarja az dvodat, a riasztd berendezés lizembe helyezésével.

Gondoskodik az 6voda épiiletének zarasakor, a nyilaszarok ellendrzésérdl, a csapok elzarasarol, az
elektromos berendezések lezarasarol.

Ellenériznie kell, hogy az 6vodaban illetéktelen személy ne tartdozkodjon.

Allandé dajkai feladatok:

segitokészen részt vesz a gyermekek atvételében,
a csoportjaban a kialakitott szokasnak megfeleléen latja el a gondozasi feladatokat,

a gyermekek egyéni fejlettségének megfelelden segit, iranyit, feliigyel az 61t6zésnél, vetk6zésnél,
étkezésnél, vécézésnél, tisztdlkodasnal, orrtdrlésnél és egyéb tevékenységeknél,

az Ovodapedagdgus iranyitasaval segit a foglalkozasok, tevékenységek elOkészitésében, eszkdzok
elokészitésében, azok rendbe tartasaban,

gondoskodik arrdl kézosen az 6vondvel és gyermekekkel, hogy a csoportjaban az eszk6zok, jatékok a

tevékenységek befejeztével folyamatosan a helytikre keriiljenek, a gyermekekkel egyiitt, 6ket is a rend
megoOrzésére nevelve végezze ezt a tevékenységet,
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étkezésnél segit az étel kiosztasaban, figyel arra, hogy minden gyermek megfelel6 mennyiségii ételt
kapjon,

az Onkiszolgalasnal segit az arra raszorulod gyermekeknek,

gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeknek megfelelé mennyiségii ital rendelkezésre alljon délel6tt és
délutan folyaman is,

az udvari jaték, sétak, kiilonb6zo programok alkalmaval segiti az 6vond munkajat, feliigyeli a
gyermekek tevékenységét,

gondoskodik a csoportjaban arr6l, hogy a sziikséges eszkozok /szalvéta, zsebkendd toalettpapir,
szappan, fogkrém/ allanddan rendelkezésre alljanak

az arra raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti, rendbe teszi,

egész nap soran gondoskodik csoportjanak és a csoporthoz tartozé oOltozonek, folyosonak a
tisztantartasarol, fertétlenitésérol, portalanitasardl, szelldztetésérol,

naponta tisztitsa, hetente fert6tlenitse a gyermekek fogmoso felszerelését, és fésiiit, mossa, vasalja a
csoportja 6vodai textilidit,

négyhavonta, illetve sziikség szerint fert6tlenitse a csoport jatékait,
négyhavonta tisztitsa az ablakokat, ajtokat, csoveket, radiatorokat, szonyegeket

elosztas szerint gondoskodik az 6voda virdgos kertjének és udvarrészének rendben tartasarol, amikor
az udvaros nincs jelen az épiiletben és a kornyezet allapota indokolja.

Az udvaros dolgozd hidnyaban a 8 o6ras dajka végzi az udvar fellocsolasat, portalanitasat, illetve a
homok lazitasat, és az évszakonként adodo feladatokat ellatja,

Az intézmény egyes értekezletein koteles munkaidon tul is részt venni,
A csoportja rendezvényein, tinnepein, kirandulasain stb. munkaiddn tal is koteles részt venni,

Egészségiligyi kdnyvét az érvényes vizsgalatokkal az 6vodaban kdteles tartani, munkat csak érvényes
eil. vizsgalatok birtokaban végezhet

Elvaras, hogy:

Magéanéletével, 6vodai viselkedésével a keresztyén erkdlcsnek megfeleld életvitelt tanusitson,

Példaként alljon a gyermekek és sziilok el6tt abban, hogy szolgalatkész, el6zékeny, figyelmes,
tiirelmes legyen,

Az 6vondvel egyiittmitkodve a gyermekekért tevékenykedjen,

A gyermekekkel kedvesen, szeretetteljesen beszéljen, hallgassa meg a gyermekek mondanivaldjat,
alakitson ki bizalmat, hogy batran forduljanak a kivansagaikkal felé,

Gondoskododn, figyelmesen kisérje a gyermekeket egész nap soran, mindenben segitse 6ket, hogy jol
érezz¢k magukat az intézményben,

A gyermekrol, sziilokrol, csaladrol €s az dvoda belso tigyeirdl, gyermekekrol, csaladokrol tudomasara
jutott informaciot nem adhat ki,

A gyermekekrdl a sziildknek pedagogiai informaciot nem adhat,

A gyermekek testi fenyitése tilos, de egyéb mas biintetést, megszégyenitést sem alkalmazhat a
gyermekekkel szemben.
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6.30 Dajka -takarito

Feladatai:

Délelottds héten:

reggel az 6voda/ csoportszobdja nyitasa, szelldztetés,

segitség a gyermekek fogadasaban, feliigyeletében 9 oraig, a csillag csoportban, 9 d6ra utan az épp
beszoktatast végzd csoportban.

csoportban az 6vond iranyitasaval segiti a napirend szerinti feladatok (jatékiranyitas, étkezés,
mosdohasznalat, 61t6zkodés,) gordiillékeny megvalodsitasat,

a csoportban folyd munka utdn a felndtt mosdok, kiszolgald helyiségek, kozos helységek takaritasa
heti beosztott litemterve szerint,

segit a gyermekeknek az udvari jaték utan a jatékeszkozok elrakésaban,

Délutanos héten

9 oratdl a beszoktatas segitése az épp aktualis csoportban
10 oratol végzi az altalanos takaritoi feladatokat,
sziikség szerint segit elokésziilni az étkezésekhez, délutani pihenéshez,

a megbeszéltek szerint délutan besegit a csoportban a felkelésnél, uzsonna bekészitésénél, egyéb
délutani teend6knél.

4 oratol takaritja a kozos helyiségeket.
Sziikség szerint zarja az dvodat, a riasztd berendezés lizembe helyezésével.

Gondoskodik az 6voda épiiletének zarasakor, a nyilaszarok ellendrzésérdl, a csapok elzarasarol, az
elektromos berendezések lezarasarol.

Ellendriznie kell, hogy az 6vodaban illetéktelen személy ne tartdzkodjon.

Dajkai feladatok:

segitokészen részt vesz a gyermekek atvételében,
a csoportjaban a kialakitott szokasnak megfelelden latja el a gondozasi feladatokat,

a gyermekek egyéni fejlettségének megfelelden segit, iranyit, feliigyel az 6lt6zésnél, vetkozésnél,
étkezésnél, vécézésnél, tisztalkodasnal, orrtorlésnél és egyéb tevékenységeknél,
az Ovodapedagdgus iranyitasaval segit a foglalkozasok, tevékenységek eldkészitésében, eszkozok

elokészitésében, azok rendbe tartasaban,

gondoskodik arrol kézosen az 6vonével és gyermekekkel, hogy a csoportjaban az eszkozok, jatékok a
tevékenységek befejeztével folyamatosan a helytikre keriiljenek, a gyermekekkel egyitt, dket is a rend
megoOrzésére nevelve végezze ezt a tevékenységet,
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étkezésnél segit az étel kiosztasaban, figyel arra, hogy minden gyermek megfelel6 mennyiségl ételt
kapjon,

az Onkiszolgalasnal segit az arra raszorulod gyermekeknek,

gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeknek megfelel6 mennyiségii ital rendelkezésre alljon délel6tt és
délutan folyaman is,

az udvari jaték, sétak, kiillonbozé programok alkalmaval besegit, sziikség szerint feliigyeli a
gyermekek tevékenységét,

helyettesitéskor gondoskodik a csoportjaban arrél, hogy a sziikséges eszkdzok /szalvéta, zsebkendd
toalettpapir, szappan, fogkrém/ allanddan rendelkezésre 4lljanak

az arra raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti, rendbe teszi,
négyhavonta tisztitsa az ablakokat, ajtokat, csoveket, radiatorokat, szonyegeket a k6zos helységekben

Az udvaros dolgoz6 hidnyaban besegit a dajkdknak az udvar fellocsoldséban, portalanitdsaban, és az
évszakonként adodo feladatokat ellatja,

Az intézmény egyes értekezletein koteles munkaiddn til is részt venni,(pl.: csendes nap, munkatarsi
értekezlet)

A csoportja rendezvényein, iinnepein, kirandulasain stb. munkaiddn tul is koteles részt venni,

Egészségligyi konyvét az érvényes vizsgalatokkal az 6vodaban kételes tartani, munkat csak érvényes
eil. vizsgalatok birtokaban végezhet

Elvaras, hogy:

Maganéletével, ovodai viselkedésével a keresztyén erkdlcsnek megfeleld életvitelt tanusitson,

Példaként alljon a gyermekek és sziilok el6tt abban, hogy szolgdlatkész, el6zékeny, figyelmes,
tiirelmes legyen,

Az 6vondvel egyiittmitkddve a gyermekekért tevékenykedjen,

A gyermekekkel kedvesen, szeretetteljesen beszéljen, hallgassa meg a gyermekek mondanivaldjat,
alakitson ki bizalmat, hogy batran forduljanak a kivansagaikkal felé,

Gondoskodon, figyelmesen kisérje a gyermekeket egész nap soran, mindenben segitse dket, hogy jol
érezzEék magukat az intézményben,

A gyermekrol, sziilokrol, csaladrol és az 6voda belso tligyeirdl, gyermekekrol, csaladokrol tudoméasara
jutott informaciot nem adhat ki,

A gyermekekrdl a sziil6knek pedagogiai informaciot nem adhat,

A gyermekek testi fenyitése tilos, de egyéb mas biintetést, megszégyenitést sem alkalmazhat a
gyermekekkel szemben.
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6.31

Autobuszvezeto

Munkakori leiras

A munkavallald neve:

A munkavallald munkakore: autébuszvezeto
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: technikai vezeto

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval t6lteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséval végezni.
Munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsolddo informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Iskolai tanitasi napokon 4 ora gépkocsivezetés 6.00-08.00 6raig, illetve 15.00-17.00 oraig.

Igény szerint a tanulok, pedagdgusok, és az intézmény alkalmazottainak napkozbeni szallitasa.

Az o6vodaba torténd ételszallitas (ebéd/tizorai/uzsonna), valamint egyéb ¢lelmezéssel kapcsolatos
anyagok szallitasa.

Az altalanos iskolasok szamara a tizorai szallitasa.

Igény szerint a technikai vezetd, élelmezésvezetd, illetve felettese altal kért anyagbeszerzés.

Igény szerint a postai kiildemények feladasa.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

a mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi eldirasoknak és utasitasoknak megfeleléen az
intézmény gépjarmiveinek vezetéséért;

a jarmivek elére meghatarozott utvonalon vagy meghatarozott célallomasra vald vezetéséért;
az utasok fel- és leszallasanak biztositasaért;

a jarmiiben a fiités, szellozés, vilagitas szabalyozasaért;

az utasok tajékoztatasaért, sziikség esetén a csomagok be- és kipakolasaért;

a menetokmany pontos vezetéséért;

az autobusz atvételéért, leadasaért,

az autébusz miiszaki allapotanak ellendrzéséért, folyamatos karbantartasaért, miszaki
vizsgaztatasaért, tankolasért.

A munkakdri leirds valtoztatasdnak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltatd

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,
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Munkavallalo
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6.32 Elelmezésvezetd

Munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkavallald beosztasa: élelmezésvezeto
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

Munk3ajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.
Munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsol6dd informaciokat megdrizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatdsarol vagy elére ismert hidnyzasardl haladéktalanul tdjékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a konyha dolgozoinak munkaéjat, a f6z6- és talalokonyhdk miikodését.
Elkésziti a heti étlapot, figyelembe véve a raktarkészletet és a napi keretet. Gondoskodik az étlap
valtozatossagarol és idényjellegérol.

Megrendeli az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat, gondoskodik azok szakszerli atvételérdl,
szakositott tarolasarol.

Az ételkészités soran gondoskodik rola, hogy a konyhai dolgozok munkajuk soran alkalmazzak a korszerti
¢lelmezés- és konyhatechnologiat.

Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat.

Ellendrzi az elkésziilt ételek mindségét és adagolasat, illetve tarolokonyha esetén a kiszallitott ételek
mennyiségét, mindségét és adagolasat.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék eldirds szerinti elszallitasat.

Elkésziti a konyhai dolgozok beosztasat, ellendrzi annak betartasat, elkésziti a szabadsagos titemtervet.
Gondoskodik a konyhai dolgozok HACCP képzésérdl. Ellen6rzi a HACCP eldirasok betartasat, a
dokumentacié megfeleld vezetését.

Ellendrzi a konyha teriiletének tisztan tartasat.

Gondoskodik az élelmiszerraktar rendjérdl, zarva tartasar6l. A raktarban tarolt élelmiszerekért a
szakacsokkal egyiitt anyagi felelosséggel tartozik.

A munkakoréhez kapcsolédoan tovabbképzéseken vesz részt, figyelemmel kiséri a modern
taplalkozastudomanyi eredményeket, azokat munkajaban alkalmazza.

Ellenérzi a beérkezé élelmiszerszamlakat. Ev végén elkésziti a készletleltart, amelyet a konyvelés
rendelkezésére bocsat.

Folyamatosan irattarozza az étkezési bizonylatokat, sziikség esetén selejtezést végez.

Alkalmanként - a munkakéri leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni felettesei utasitasara.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

betartja a hatalyos jogszabalyi el6irdsokat: mind a gyermekétkeztetés mind a felndtt étkeztetés terén;

a HACCP eldirasok betartasaért, az étkeztetéssel kapcsolatos dokumentaciok elkészitéséért és megfeleld
vezetését.

az étlapot idGben, a jogszabalyoknak megfeleld tartalommal elkésziti, és az intézmény altal kért modon
rendelkezésére bocsatja;

munkajaval, magatartasaval segiti az iskolai oktaté-nevelé munkat;

az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként meg6rzi;
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- mas iskolanak, intézménynek adatszolgaltatast csak az iskola féigazgatdja vagy a gazdasagi vezetdje
engedélyével végez.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogét fenntartom.

Pécs,

Munkaltatd

A munkakéri leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozdan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.33 Fiité

Munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkavallalo beosztasa: fito
Munkaideje: szerzodés szerint
Kozvetlen felettese: technikai vezeto

A munkavallalo koteles:

- Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

- Munkajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.

- Munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

- Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hidnyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

- Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:
- Kazan(ok) lizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

- Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, fiitdanyag fogyasanak figyelemmel kisérése,
észrevételek, hibak jelzése.

- A létesitményben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérséklet valtozasokat.

- Minden egyéb kiilonféle feladatot- a munkakorébe nem tartozé munkat is- amivel a munkahelyi vezetd
megbizza, koteles elvégezni.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Pécs,

Munkaltato

A munkakori leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozdan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.34 Gazdasagi iigyintézd

Munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkavallalo beosztasa: gazdasagi ligyintézo
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6

A munkavallal6 koteles:

- Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

- Munkajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséaval végezni.

- Munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodo informacidkat megorizni.

- Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hidnyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

- Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:
- Beérkez6 szamlak kifizetés el6tti utalvanyozasa.

- Kozremiikodés a munkaiigyi és tarsadalombiztositasi feladatok ellatasaban.

- Bérszamfejtéshez a technikai dolgozok munkaidéadatainak Osszesitése

- Portaszolgalat beosztasanak elkészitése.

- Terembérlettel és szallaskiadassal kapcsolatos feladatok ellatasa, szamlak kiallitasa.
- Intézményi programok koordinalésa.

- A pénziigyi ligyintéz6 tavollétében annak helyettesitése.

- Koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel alkalmanként a vezetdje megbizza, amennyiben az
személyiségi jogait nem sérti.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

- afeladatkoréhez tartozo jogszabalyok és torvények betartasaért;
- aziskola belso életére vonatkozo6 értesiiléseit szolgalati titokként megorzi;

- felmeriil6 kérdéseit csak a gazdasagi vezetOvel, az igazgatokkal és a féigazgatoval osztja meg.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltatd

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
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Pécs,

Munkavallald
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6.35 Gardasdgi vezetd

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkavallalo munkakore:  gazdasagi vezetd

Munkaideje: heti 40 ora (kotetlen munkarendben)
Kozvetlen felettese: foigazgaté

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény szabalyzataiban eldirtak szerint jogosult:

pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéshez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll;

a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések teljesitésének igazolasara;
hatosagok (MAK, NAV, BAMKH, KSH) eltti képviseletre (meghatalmazas alapjan);

a koltségvetés végrehajtasa iigyeiben az intézmény megbizott képviseldjeként eljarni.

Feladatkore:

az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és eszkozgazdalkodasanak
iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa,

az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyzatainak elkészitése és aktualizalasa,
a munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellenérzésének végrehajtasa,

az intézmény koltségvetésének elkészitése, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokra, a fenntartd
iranymutatasaira €s az intézményvezetés altal meghatarozott célokra;

az intézmény éves zarszamadasanak, negyedéves koltségvetési beszamoldinak elkészitése,
pénziigyi-gazdasagi bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére torténd elkészitése,
a gazdasagi-technikai egységek munkajanak iranyitasa, szervezése és ellendrzése,

munkatigyi feladatok ellatasa: foglalkoztatassal kapcsolatos dokumenticié (jogviszony létesités, -
modositas és -megsziintetés) elkészitése,

bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi ligyintézoi feladatok ellatasa,
munkaltatoi- és jovedelmigazolasok kiallitasa,

esélyegyenléségi referensi feladatok ellatasa a szervezet Esélyegyenléségi tervében szabalyozottak
szerint.
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Munkaja soran feleldsséget vallal:

az intézményre vonatkozo gazdasagi torvények és egy€b jogszabalyok betartasaért;

- az adatszolgaltatdsok hataridében torténd elkészitéséért és bekiildésért, kiillonds figyelemmel a Magyar
Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatasokra;

- afeliigyeleti szervek, az intézmény fOigazgatoja utasitasainak betartdsaért és betartatasaért;
- azintézmény vezetGivel valo egyiittmiikodésért;

- akoltségvetési eldiranyzatok teljesiiléséért.

A munkakdori leirds valtoztatasanak jogat fenntartom.
Pécs,

Munkaltatd

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.36 Gondnok

Munkakori leiras

A munkavallalo neve:

A munkavallal6 munkakoére:  gondnok
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: technikai vezeto

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasarol haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Szervezi; iranyitja, és ellendrzi a hozza tartoz6 technikai dolgozok: karbantartok, takaritok, udvarosok
munkajat.
Az iranyitasa ala tartozo dolgozokkal betartatja a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyokat és évenként

oktatasra kotelezi Oket, ezekrdl nyilvantartast vezet.

Az intézmény fenntartdsdhoz, karbantartasahoz és felujitdsdhoz sziikséges tisztitoszereket, karbantartasi
anyagokat és eszkozoket a technikai vezetdvel és a gazdasagi vezetOvel egyezteti, beszerzésiikrol
gondoskodik és felhasznalasukrol nyilvantartast vezet.

Az épiiletek potkulcsait zarhatd szekrényben tarolja, 6rzi és hianyukrol gondoskodik.

Az ¢épiiletek eszkozeir6l a hiradastechnikai, informatikai eszkdzok kivételével helyiségenként
nyilvantartast vezet. A bekovetkezett valtozasrél (mozgatas, rongalas) feljegyzést készit.

Az épiileteket és az intézmény teriiletét napkozben tobbszor ellendrzi.

Kapcsolatot tart a kiils6 karbantartd cégekkel.

Munk3ja soran felel6sséget vallal:

Az altala iranyitott dolgozok munkéjanak hatékonysagaért.
Munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény ¢és teriiletének allapotaért, azzal hogy a hidnyossagokat, hibakat iddben jelzi felettesei felé.

A munkakdri leiras véaltoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltato
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A munkakori leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.37 Intézményi takarito

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkavallal6 munkakore:  intézményi takarito
Munkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: technikai vezeté/gondnok

A munkavallal6 koteles:

- Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

- Munkajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddsaval végezni.

- Munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsolodd informacidkat megdrizni.

- Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hidnyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

- Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:
- Munkaid6 beosztasa szerint a kijelolt munkateriileten végzi a takaritast, igény szerint tobb alkalommal.

- A nevel6-oktaté munkat tevékenységével segiti, a pedagogusok kéréseit figyelembe veszi.
- A helyiségek portalanitasi munkait alaposan végzi. Kiilonos gonddal tisztitja a mellékhelyiségeket.
- Az ablakok tisztitasat, illetve az ajtok lemosasat folyamatosan végzi.

- Hetente portalanitja, sziikség szerint lemossa a szaktantermekben, tantermekben és a folyosokon 1évd
butorokat, ablakparkanyokat.

- Ateriiletéhez tartoz6 zart helyiségek (szertarak, konyvtar, stb.) takaritasat is elvégzi sziikség szerint.
- A gépeket (pl. porszivo) a baleseti eléirasoknak megfelelden hasznalja.
A virdgok ontozését és apolasat munkateriiletén ellatja.
- A nagytakaritasokat, ablaktisztitast a felettese altal meghatarozott idében végzi el.
- Munkavégzés kozben jelentkezd problémakkal a kdzvetlen feletteséhez fordul.

- Koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel alkalmanként a vezetje megbizza, amennyiben az
személyiségi jogait nem sérti.

Felel6sségi kor:

- A rabizott eszkozoket, elektromos berendezéseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja.
- Az adott tisztitoszereket hatékonyan koteles alkalmazni.

- A nevelési-oktatasi munkat tevékenységével nem zavarja.

- Fokozottan figyel a helyiségek nyitasara, zarasara, a felvett kulcsokért feleldsséggel tartozik.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,
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Munkaltatd

A munkakéri leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozdan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyéat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.38 Karbantartdsi csoportvezetd

Munkakori leiras

A munkavallalo neve:
A munkavallalo munkakore:  karbantarto

beosztasa: csoportvezeto
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: technikai vezeté

A munkavaillal6 koteles:

- Az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tdlteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

- Munkajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddsaval végezni.

- Munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsolddo informaciokat megdrizni.

- Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasarol haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utblag megfeleléen igazolni.

- Jelenléti ivet vezetni, s azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:
- Rendszeresen ellendrzi az épiiletekben 1évé berendezések, eszkdzok megfeleld mitkodését: vilagitas,

nyilaszarok, vizrendszer, vizesblokk, stb.;
- Karbantartdsi munkak szervezése; a karbantarté munkatarsak operativ iranyitasa;
- Elvégzi a szakképzettségének megfeleld és a nagyobb szakképzettséget nem igénylo javitasokat;

- A nagyobb javitast igényldo munkékat Osszeirja, megallapitja azok anyagsziikségletét, és ha a sziikséges
anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak beszerzését elvégzi.

- A javitasokhoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat tarolja.
- A kazan feliigyelete és az eldirdsoknak megfeleld iizemeltetése.

- Az iskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekoralasaban a neveld-oktaté munkat végzo
munkatarsaknak segitséget nytjt.

- Mikodteti és tisztan tartja a takaritogépet.
- Aziskola mikrobuszaval sziikség esetén besegit a dolgozok és diakok szallitasaba.

- Alkalmanként a munkakorébe nem tartoz6 munkat is - amivel a munkahelyi vezetdje megbizza elvégzi.

Munk3ja soran felel6sséget vallal:

- Az ltala irdnyitott dolgozok munkajanak hatékonysagaért.
- Munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

- Az ¢épiletek ¢és kiilsé teriiletek, miiszaki eszk6zok és berendezések biztonsdgos miikodéséért, a
hianyossagok, hibak idében valo jelzéséért a technikai vezeto felé.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Pécs,

Munkaltato
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A munkakdri leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

Pécs,

Munkavallalod
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6.39 Konyhai kisegitd

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkavallalo munkakore:  konyhai kisegito
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: élelmezésvezeto

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megérizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

A szakdcs iranyitasa mellett dolgozik: ellatja mindazokat a konyhai kisegitdi teenddket, melyekkel a
szakacs megbizza.

A beérkez0 nyersanyagokat elokésziti, tisztitja.
Az egyes munkateriileteket a munkavégzés utan kitakaritja.
A szennyez6dott edényeket, eszkdzoket az eldiras szerint mosogatja a fekete- €s fehér edénymosogatoban.

Elvégzi a napi, heti, havi konyhai takaritasi munkakat. A tisztitoszereket ismeri és az eldirasok szerint
alkalmazza.

A kiszolgalt ételekbdl eldiras szerint mintat vesz és ezt a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen
feliratozza és tarolja.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

A konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld berendezési és felszerelési targyakért.

A HACCP eldirasok betartasaért, az elvart dokumentacié vezetéséért. Evente HACCP oktatison vesz
részt, vizsgat tesz.

Munk3aja soran kizarélag megfelelé mindségii nyersanyagot hasznal fel.

A konyhai gépek, berendezések, edények kezelésére vonatkozo szabdlyok betartasaért. A gépek
meghibasodasat, edények megrongalodasat jelenti a szakacsnak vagy az élelmezésvezetonek.

Minden esetben felelds a konyha és a kapcsolodo helyiségek tisztasagaért.

A munkakdri leiras véaltoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltato
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A munkakori leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.40 Karbantarto

Munkakori leiras

A munkavéllal6 neve:

A munkavallalo munkakore:  karbantarto

Munkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: technikai vezet6 (operativ munkak esetén a csoportvezetd)

A munkavallalé koteles:

Az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk3ajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Rendszeresen ellendrzi az épiiletekben 1évo berendezések, eszkozok megfeleld mitkddését: vilagitas,
nyilaszarok, vizrendszer, vizesblokk, stb.;

Elvégzi a szakképzettségének megfeleld és a nagyobb szakképzettséget nem igénylo javitasokat.
A javitasokhoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat tarolja.

A nagyobb javitast igénylé munkakat 0sszeirja, megallapitja azok anyagsziikségletét, és ha a sziikséges
anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak beszerzését elvégzi.

Besegit a takaritoknak, pl. az ablakok le- és felszerelésében, butorok mozgatasaban stb.
Karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kapukat stb.

Feladata a kazan feliigyelete s az eléirasoknak megfeleld iizemeltetése. Esetenként besegit — a kazanhazi
meghibasodas esetén- annak karbantartasi munkaiba a zavar elharitasaba.

Az iskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekoralasaban a nevel6-oktatdé munkat végzo
munkatarsaknak segitséget nytjt.

Alkalmanként az étkezések kiszallitdsdban segitséget nyujt.

Besegit az udvarosnak a nagyobb munkakba, pl. hoeltakaritas, sikossagmentesités, favagas.

A takaritogépeket a gépkonyvi eldirasnak megfelelden kezeli, hasznalat utan tisztitja és tisztantartja.
Az iskola mikrobuszaval sziikség esetén besegit a dolgozok és didkok szallitasaba.

Alkalmanként a munkakorébe nem tartozo munkat is - amivel a munkahelyi vezetéje megbizza elvégzi.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

A munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
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- Az épiletek és kiilsé teriiletek, miszaki eszkdzok és berendezések biztonsagos muikodéséért, a
hianyossagok, hibak idében valo jelzéséért a technikai vezeto felé.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogét fenntartom.

Pécs,

Munkaltatd

A munkakéri leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozdan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyéat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.41 Konyveld

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
A munkavallalo munkakore:  konyvelé

Mu

nkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

adatkore:

Fel

A konyvelésre kapott szamlakat, bizonylatokat a hatdlyos pénziigyi és szamviteli torvényeknek valo
megfelelés szempontjabol ellendrzi;

Kontirozza és konyveli a banki, pénztari, valamint a vegyes tételeket;
Havonta zarast végez, egyezteti a pénztar, a bank és a folydszamlak egyenlegeit;
Adatokat szolgaltat a KSH, NAV felé;

Nyilvantartast vezet az intézmény vagyontargyairdl (fokonyvi €s analitikus), elkésziti az iskola vagyoni
helyzetét felmérd kimutatast;

Atvezeti az esetleges selejtezéseket a konyvelésen;

Elkésziti a gazdasagi vezetd altal kért kimutatasokat;

Kozremiikddik az éves beszamolo elkészitésében, a konyvvizsgalonak valo adatszolgaltatasban;
Figyelemmel kiséri az intézményt érintd, konyveléssel, adozassal 6sszefiiggd torvényi valtozasokat;
Kozremiikddik a munkaiigyi €s bérszamfejtési feladatok ellatasaban.

Koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel alkalmanként a vezet6je megbizza, amennyiben az
személyiségi jogait nem sérti.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok és torvények betartasaért;
a sziikséges bevallasok hataridére vald elkészitéséért;
az iskola bels6 életére vonatkozo6 értesiiléseit szolgalati titokként megbrzi;

jelzést tesz felettese felé, ha munkaja soran szabalytalansagot, torvénytelenséget tapasztal.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Péc

S,
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Munkaltatd

A munkakéri leirasban 1évé feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozdan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.42 Pénziigyi iigyintézo

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkavallalo munkakore:  pénziigyi ligyintézé
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Az iskolai, illetve az iskoldhoz tartozo alapitvanyok pénztarainak kezelése;

A bevételi és kiadasi bizonylatok szabalyszerti, pontos kiallitasa, idészaki pénztarjelentés elkészitése 10-
15 naponként, és lezarasa minden honap végén.

A szigortan sorszamozott nyomtatvanyok nyilvantartasa.
Egyeztetési feladatok ellatasa, élelmezésvezetovel és konyveldvel valo egyiittmikodés;
Banki atutalasok intézése.
Intézményi kozétkeztetési feladatok ellatasdban vald kozremiikodés
o étkezési szoftver kezelése
o étkezokkel/sziilokkel vald kapcsolattartas
o szamlazas
o adatszolgaltatas
o statisztikak elkészitése
Az irodaszerek beszerzése, kezelése.

Koteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel alkalmanként a vezetdje megbizza, amennyiben az
személyiségi jogait nem sérti.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

az intézmény pénzkészletének megdrzéséért, az eldirasok betartasaért;
a szigoruan sorszamozott nyomtatvanyokért;
az iskola bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kdteles szolgalati titokként meg6rizni;

a munkaja soran felmeriil6 kérdéseit csak a gazdasagi vezetovel, az igazgatokkal és a foigazgatoval osztja
meg.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
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Pécs,

Munkaltato
A munkakori leirdsban 1év6 feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyéat atvettem:

Pécs,

Munkavallalod
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6.43 Portds

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkavallalo munkakore:  portas

Munkaideje: napi 24 éra (12 6ra munkaora, 12 éra iigyelet)
Kozvetlen felettese: technikai vezeté

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsolodd informacidkat meg6rizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Kinyitja a kis- és nagykaput, a sorompo6t, hogy be- vagy kiengedje a tanulokat, az alkalmazottakat, a
teher- és személygépkocsikat, a belépési engedéllyel rendelkezé latogatokat.

A Kis- és nagykapu tanitasi idoben a féigazgato altal kiadott rendelkezés szerint lehet nyitva. Ebben
az id6szakban a portas koteles kiemelt figyelemmel kisérni a bejovo forgalmat, az idegennek tiindket,
illetve a gyerek nélkiil érkezéket megszolitani, uticéljuk feldl érdeklddni, hogy illetéktelen személyek
ne Iépjenek be az intézménybe. Egyéb id6szakban a kiskapu és a nagykapu zarva tartasa kotelezo!

Szolgalata soran koteles a portasfiilkében, illetve kdzvetlen kornyezetében tartdozkodni, és a ra bizott
feladatokat elvégezni. A portasfiilkét rovid idére maganjellegii dolgai elintézése céljabdl, illetve a
bejarasok idejére hagyhatja el.

Ha az intézménybe latogatd érkezik, koteles telefonon felszolni, hogy a latogatd megérkezett,
szolgalati helyét rendszerint ebben az esetben sem hagyhatja el.

Szereloket, karbantartokat kiséret nélkiill nem engedhet be, ilyenkor a technikai vezetdt, illetve a
karbantartot, tavollétiik idején a gazdasagi vezetot értesiti.

A gépjarmiivel érkezok koziil engedély nélkiil csak az intézmény alkalmazottait, a kiilon listan
szereploket, illetve az eseti engedéllyel rendelkezdket engedheti be.

Feljegyzi a teherautok és mas idegen jarmiivek be- és kilépési idejét.
Ellatja az intézmény nyitasaval/zarasaval kapcsolatos teenddket.

Kezeli, kiadja az intézmény kulcsait. Meghatarozott kulcsok kiadasarol nyilvantartast vezet. A vezetok
irodajanak, illetve a titkarsag kulcsait engedély nélkiil kiadni tilos!

Az esti 6rakban ellendrzi az intézmény épiileteit és udvarat.

Sziikség esetén zarja az ablakokat, vizcsapokat, az elektromos berendezéseket és errdl feljegyzést
készit. Napkozben bejaras miatt a portaépiiletet nem hagyja el.

Kezeli a telefonkozpontot, bekapcsolja a telefonhivasokat az illetékesekhez.
Sziikség esetén atveszi a postai kiilldeményeket.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeto, a vezetéség megbizza.
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Munkaja soran feleldsséget vallal:

- A porta épiiletében a portasokon kiviil mas személyeknek hosszabb ideig nem tartézkodhatnak.

- Ha az intézmény miikodésével Osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a megfeleld
személyt.

- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat. Az észlelt rendellenességeket
jelenti felettesének.

- Felel6sséggel tartozik a portan elhelyezett kulcsokeért.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Pécs,

Munkaltatd

A munkakéri leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozdan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.44 Szakdcs

Munkakori leiras

A munkavallald neve:

A munkavallald6 munkakore: szakacs
Munkaideje: heti 40 ora
Kozvetlen felettese: élelmezésvezeto

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk3ajat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodo informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatdsarol vagy elére ismert hidnyzasardl haladéktalanul tdjékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Atveszi az élelmezésvezet6tél a napi létszam alapjan a sziikséges nyersanyag mennyiséget, az étlap
alapjan korszeri f6zési technologiak alkalmazaséaval késziti el az ételeket.

Kozremiikodik az étlap elkészitésében.

Ugyel a nyersanyagok eldiras szerinti eldkészitésére, feldolgozasara, iranyitja és ellendrzi azt.

A HACCP rendszer eldirasait az ételkészités teljes fazisaban érvényesiti.

Az elkésziilt ételek melegen tartasar6l gondoskodik.

Az elbirasoknak megfelelden elteszi az ételmintakat, gondoskodik ezek 72 6ras megOrzésérol.

A talalas soran iigyel korcsoportonként a megfelelé adagolasra.

Feliigyeli a konyha rendbe tételét, a mosogatasi és takaritasi utasitdsok betartasat. Figyel, hogy az edények
az eldirasoknak megfelelen tisztak és épek legyenek. Az étkeztetésre alkalmatlan edényeket elkiiloniti
¢s értesiti az élelmezésvezetot.

Iranyitja és ellendrzi a konyhai kisegitok munkajat, kiilonos tekintettel az élelmiszerbiztonsagi eldirasok
betartasara.

Evente részt vesz a HACCP oktatason, tudasarol vizsgat tesz.

Munkaja soran feleldsséget vallal:

Az ételek kifogastalan mindségben, mennyiségben és idoben valo elkészitéséért. Munkajat minden
esetben szaktudasanak megfelelden végzi.

Az aktualis jogszabalyi eldirasokat, az intézmény HACCP szabalyzatat munkaja soran betartja.

A konyhai gépeket és berendezéseket a miszaki eldirasoknak és a megadott feladatnak megfelelden
hasznalja. Ezek meghibasodasat haladéktalanul jelzi az élelmezésvezetonek vagy a gazdasagi vezetonek.
Felelos a gépek aramtalanitasaért.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.45 Technikai vezeto

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkavallald munkakore:  technikai vezeto

Munkaideje: heti 40 ora (kotetlen munkarendben)
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkéval tolteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munkéjat a munka-, balesetvédelmi valamint téizrendészeti eléirasok szerint, a legjobb tudasaval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodd informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

- FO feladata az intézményi ingatlanok, targyi eszkdzok, berendezések hatékony mikddtetése,
fenntartasa a székhelyintézményben, illetve a tagintézményekben.

- Az ¢épiileteket és kiilsé teriileteket folyamatosan ellenérzi, a zavartalan oktaté-neveld munka
biztositasara torekszik.

- Szervezi; iranyitja, és ellendrzi a technikai dolgozok, karbantartok, takaritok, udvarosok, portasok
munkdjat.
- Az iranyitasa ala tartozé dolgozokkal betartatja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat és

évenként oktatasra kotelezi 6ket, ezekrdl nyilvantartast vezet.

- Az intézmény fenntartasahoz, karbantartasdhoz, felujitdsahoz és tisztasaghoz sziikséges beszerzéseket
a gazdasagi vezetdvel egyeztetve elvégzi.

- Beszerzi és nyilvantartja a tisztitoszereket, karbantartasi anyagokat és eszkdzoket.

- Ellenérzi a rendszeres karbantartasi feladatok végrehajtasat, javaslatot tesz és megszervezi a megel6zo
karbantartasi feladatokat.

- Nagyobb feluyjitas esetén részt folyamatosan egyeztet a kivitelezokkel.
- Kapcsolatot tart a kiilsé szolgaltatokkal, miiszaki hatésagokkal.

- Részt vesz az intézmény vagyonvédelmének kialakitasaban, az ezzel kapcsolatos bizonylati rendet
betartatja és ellendrzi.

- Kozremiikodik az intézményi és egyhazi rendezvények lebonyolitasaban.

- Alkalmanként az iskolai mikrobusszal szallitja az intézmény alkalmazottait €s tanuldit.

Felel6sségi kor:

Az 4ltala iranyitott dolgozok munkéjanak hatékonysagaért.
Munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény és teriiletének allapotaért, azzal hogy a hianyossagokat, hibakat jelzi a gazdasagi vezeto
felé, annak akadalyoztatasa esetén a foigazgato felé.
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A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltatd

A munkakori leirdsban 1év6 feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozodan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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6.46 Udvaros

Munkakori leiras

A munkavallald neve:

A munkavallaldo munkakore:  udvaros
Munkaideje: heti 30 ora
Kozvetlen felettese: technikai vezeto

A munkavallalé koteles:

Az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaval t6lteni, illetve
munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Munk4jat a munka-, balesetvédelmi valamint tlizrendészeti eldirasok szerint, a legjobb tuddséval végezni.
Munk4jat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodo informacidkat megorizni.

Betegségérol, egyéb akadalyoztatasarol vagy elére ismert hianyzasardl haladéktalanul tajékoztatni a
felettesét, és hianyzasat utdlag megfelelden igazolni.

Jelenléti ivet vezetni, és azon munkaban toltott idejét regisztralni.

Feladatkore:

Naponta bejarja az épiiletek kornyékét, és sziikség szerint takaritasi feladatokat lat el.

Tavaszi, nyari idoszakban az udvar locsolasa portalanitas végett, valamint a fii, fak, cserjék, viragok
ontozése.

J6 gazda mddjara gondozza, apolja, a haszon €s disznovényeket.(sziikség szerint gyomtalanit, kapal).
Rendszeresen gondoskodik a fiinyirasrol, a fiinyirét tisztan tartja.

Téli idészakban feladata a hoeltakaritds, csuszasmentesités elvégzése, az épiiletek balesetmentes
megkdzelithetoségének érdekében.

Egyéb évszaknak megfelel6 udvari munkak elvégzése.

Részt vesz a sziikség szerinti butormozgatasban, technikai vezetd altal kijelolt egyéb segédmunka
elvégzésében.

Iskolai rendezvények alkalmaval segitséget nyjt.

Fokozott figyelemmel kiséri a jatszotéri berendezések allapotat, ha rendellenességet tapasztal, azonnal
jelenti felettesének.

Alkalmanként a munkakdri leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni felettesei utasitasara.

Munk3ja soran felel6sséget vallal:

Az intézmény teriiletének tisztantartasaért (szemét, hulladék, falevél, stb. 6sszegytijtése).

Felel a kiadott szerszamokért, azok tisztantartasaért, a munka befejezéskor azok szertarba rakodasaért.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Pécs,

Munkaltato
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A munkakdri leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat megértettem és személyemre vonatkozoan
magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leirds egy példanyéat atvettem:

Pécs,

Munkavallald
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7. sz. melléklet - A Pécsi Reformatus Kollégium adatvédelmi szabalyzata

A szabalyzatalkotas célja ,,a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelme; a maganszféra védelme.”

1. § Ertelmez6 rendelkezések (alapfogalmak):

érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo

egy vagy tobb tényez0d alapjan azonosithato;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo barmely
informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb

tényez6 alapjan azonosithato;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzod biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara

vonatkoz6 személyes adatok,

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes

személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szadmara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot

is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

biliniigyi személyes adat: a biintetéeljards soran vagy azt megel6zéen a bilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal 6sszefiiggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba

hozhat6, valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;
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kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldoan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az

adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb

szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg

kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténdé hozzaférhetové tétele;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet
keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére tovabbitdsa utjan valamely mas
harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy

adatfeldolgozoé részére torténd tovabbitasa;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére,
kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéshoz
kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak; alnevesités: a személyes adatok olyan
moddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznaladsa nélkiil tobbé mar nem
allapithato meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy

azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal

végzett adatkezelési miveletek dsszessége;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen kdzzéteendd kozérdekii

adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢ az adatot - az

adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan

hozzaférheto;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulé és
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

nemzetbiztonsagi céli adatkezelés: a nemzetbiztonsagi szolgalatok jogszabalyban meghatarozott
feladat- és hataskorében végzett adatkezelése, valamint a rendérség terrorizmust elharitd szervének
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorében végzett, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo

torvény hatalya ala tartozo adatkezelése;

honvédelmi céli adatkezelés: a honvédségi adatkezelésrél szolo térvény és a Magyarorszag teriiletén
szolgalati céllal tartozkodo kiilfoldi fegyveres erdk, valamint a Magyarorszag teriiletén felallitott nemzetkozi

katonai parancsnoksagok és allomanyuk nyilvantartasarol szolo térvény hatalya ala tartozé adatkezelés;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya alad tartozod szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam k6zotti megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen

megallapodas alapjan jott 1étre;

A szabalyzat hatalya

2. § (1) Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Pécsi Reformatus Kollégiumra, annak valamennyi

intézményegységére és tagintézményére, az altaluk folytatott, személyes adatot tartalmazoé adatkezelésre.

(2) Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben megjeldlt szervezettel
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a) munkaviszonyban, megbizasi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban alld, az az (1)
bekezdésben megjeldlt szervezetnél egyéb tisztséget ellatdo személyekre (pl. sziilbi szervezetek megvalasztott

tisztségvisel6i; egyhazjogi jogszabalyon alapuld tisztségviseld);
b) az (1) bekezdésben megjeldlt szervezetekkel szerzddéses jogviszonyban allo személyekre €s szervezetekre.

3. § (1) Jelen szabalyzat tekintetében az Adatkezeld a Pécsi Reformatus Kollégium (www.pecsirefkoll.hu;
7630 Pécs Engel Janos utca 15.; titkarsag@refipecs.hu; +36-72-210-800; képviseli: Dr. Kadar Péter
féigazgato; adatvédelmi tisztviselo: ).

(2) Jelen szabdlyzat tekintetében adatfeldolgozo6 a Pécsi Reformatus Kollégiummal a 2. § (2) bekezdése szerinti
jogviszonyban all6 személy vagy szervezet, illet6leg a Pécsi Reformatus Kollégium intézményegysége,

tagintézménye, és az ezekkel a 2. § (2) bekezdése szerinti jogviszonyban all6 személy vagy szervezet.

4. § (1) A szabalyzat idébeli hatalya: Jelen szabalyzat rendelkezése 202 napjan 1épnek hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év0 tligyekre, azaz a hatalyba 1€pés napjan folyo adatkezelési
tevékenységre is alkalmazni kell.

5. § Jelen szabalyzatot a Pécsi Reformatus Kollégium kdzzéteszi a honlapjan, illetéleg papiralapon elérhetévé

teszi a székhelyén, a tagintézmények és az intézményegységek székhelyén, kdozponti épiiletében.

Adatkezelési alapelvek

6. § (1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell végezni

(,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszert célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal Gssze nem egyeztethet6 modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetének a kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol

vagy statisztikai célbol torténo tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség™);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell

korlatozodniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék

vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdeki archivalas céljabol, tudoményos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd
sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai
¢s szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatdsag”);
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f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve

(,,integritas és bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezel6 felelds az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés

igazolasara (,,elszamoltathatosag”).

7. § (1) A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljestil:

a) az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a

szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt

sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében

végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,

amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

(2) Az adatkezel6 az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hozzajarulo nyilatkozat megtételére a jelen szabalyzat
1. szamu mellékletében szereplé formanyomtatvany alkalmazza. E formanyomtatvany alkalmazasa kotelezo.
A formanyomtatvany alkalmazasaval torténé hozzajarulast az adatkezelés megkezdésével egyidében kell
beszerezni.

(3) Az (1) bekezdés c) €s e) pontok szerinti adatkezelés jogalapjat a kdvetkezéknek kell megallapitania:
a) az unios jog, vagy
b) azon tagallami jog, amelynek hatalya ala az adatkezeld tartozik.

(4) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a

cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti
a hozzajarulason alapulod, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az
érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii moédon kell lehetévé tenni,

mint annak megadasat.

(6) A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és
olyan mértékben jogszeri, ha a hozzéjarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve

engedélyezte.
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8. § (1) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzod
genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy

szexudlis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos.
(2) Az (1) bekezdés nem alkalmazandé abban az esetben, ha:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ugy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben emlitett tilalom

nem oldhat¢ fel az érintett hozzajarulasaval;

b) az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot és
szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa
érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo megfeleld garanciakrol is rendelkez6 unios

vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi;

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges,

ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni;

d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céli alapitvany, egyesiilet vagy
barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett jogszerii tevékenysége keretében
torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban &llnak a szervezet céljaihoz
kapcsolodoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a

szervezeten kiviili személyek szamara;

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott;

f) az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges, vagy amikor

a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

g) az adatkezelés jelentés kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog 1ényeges tartalmat, és az érintett

alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo;

h) az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségiigyi vagy szocialis ellatas vagy
kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitdsa érdekében
sziikséges, unids vagy tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében,

tovabba a (3) bekezdésben emlitett feltételekre és garancidkra figyelemmel;

1) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintdé olyan kozérdekbol sziikséges, mint a hatarokon at terjedo
sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek és az
orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, €s olyan unios vagy tagallami
jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait

védo garanciakra, és kiilonosen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;
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j) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben
tartja a személyes adatok védelméhez valo jog Iényeges tartalmat, és az érintett alapveto jogainak és érdekeinek

biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo;

(3) Az (1) bekezdésben emlitett személyes adatokat abban az esetben lehet a (2) bekezdés h) pontjdban emlitett
célokbol kezelni, ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleldssége mellett
torténik, aki unios vagy tagallami jogban, illetve az arra hatdskorrel rendelkezd tagéllami szervek altal
megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, illetve olyan mas
személy altal, aki szintén unios vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkez6 tagallami szervek

altal megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all.

9.§ A 7. ¢és 8. §-ban érintett adatok kezelésére €s a profilalkotasra az adatkezelési és profilalkotasi feltételek
fennallasa esetén az adatkezel$ akkor és annyiban jogosult, amennyiben az dsszeegyeztetheto a ra vonatkozo
jogszabalyokkal, az e jogszabalyokban, valamint az intézményi alapdokumentumaiban (pl. alapitd
dokumentumok) meghatarozott céljaival, tevékenységével (igy elsésorban az oktatasi, nevelési

tevékenységével, és az ebbdl eredd jogszabalyi vagy szerzddéses kotelezettségeivel).

10. § Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetében [7. § (1) bek. a) pont; 8. § (2) bek. a) pont] a
hozzajarulas tényét az adatkezeld koteles igazolni.

11. § Ha a kotelez adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége idGszakos feliilvizsgalatat torvény, helyi
Oonkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezel$ az
adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldosulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezel6 dokumentalja,
e dokumentéciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig meglrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosag rendelkezésére bocsatja.

12. § Kizarélag automatizalt adatkezelésen - igy kiilondsen profilalkotdson - alapul6, az érintett személyére
vagy jogos érdekeire hatranyos vagy az érintettet jelentdés mértékben érintd jogkovetkezményekkel jard dontés
meghozatalara kizarélag akkor keriilhet sor, ha azt térvény vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusa

kifejezetten lehet6vé teszi és
a) az nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét,
b) az adatkezel6, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé az

ba) érintettet - kérelmére - tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott moddszerrdl és

szempontokrol,
bb) érintett kérelmére a dontés eredményét emberi kdzremiikddés alkalmazasaval feliillvizsgalja, valamint

C) arra - torvény vagy az Eurdpai Uniod kotelezo jogi aktusanak eltérd rendelkezése hidanyaban - nem kiilonleges
adatok felhasznalasaval kertil sor.

13. § (1) Az adattovabbitast megel6z6en az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozd megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.
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(2) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo azt allapitja meg, hogy a tovabbitandd adatok pontatlanok,

hianyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizarolag abban az esetben tovabbithatja, ha
a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével és

naprakészségével Osszefiiggésben rendelkezésére 4116 informaciokrol.

(3) Ha az adattovabbitast kdvetden jut az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd tudomasara, hogy az adattovabbitds torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai
Uni6 kotelezo jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrol a cimzettet haladéktalanul értesiti.

9. § (1) Ha torvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése alapjan
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbitd adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 az adattovabbitassal egyidejiileg jelzi a személyes adat

a) kezelésének lehetséges céljat,

b) kezelésének lehetséges idotartamat,

c) tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,

d) érintettje e tdrvényben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
e) kezelésének egyéb feltételeit

[az a)-e) pont a tovabbiakban egyiitt: adatkezelési feltételek], a személyes adatokat atvevd adatkezeld és
adatfeldolgozd (a tovabbiakban: adatatvevd) a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfelel
terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési feltételeknek megfelelden biztositja.

(2) Az adatatvevo az adatkezelési feltételekre tekintet nélkiil is kezelheti a személyes adatot és biztosithatja az

érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbito adatkezel6 eldzetes jovahagyasat adta.

(3) Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Europai Unid kételez6 jogi aktusanak rendelkezése alapjan az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 adatkezelési feltételek alkalmazasanak kotelezettségével kezel személyes
adatot, annak tovabbitasaval egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatkezelési feltételekrdl és az azok

alkalmazasara vonatkozo jogi kotelezettségrol.

Az érintett jogai

12. § (1) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel €s az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban az e térvényben meghatarozott feltételek
szerint

a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekr6l az adatkezelés megkezdését megel6zOen tajékoztatast kapjon (a

tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezeld a

rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
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) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld

helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai kezelését az

adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasahoz vald jog),

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld torolje
(a tovabbiakban: torléshez valo jog)

f) Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,

amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (a tovabbiakban: adathordozhatdsdghoz vald jog)

g) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a 7. § (1) bekezdésének e) vagy f) pontjdn alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulo profilalkotast is. 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 elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. (a tovabbiakban:
tiltakozashoz valo jog)

h) Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds
mértékben érintené. (a tovabbiakban: automatizalt dontéshozatal kizarasa)

13. § (1) Ha az érintett

a) a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozoan a 12. § (1) bekezdés b)-e) pontjaiban meghatirozott jogai

érvényesitése irant ismételten kérelmet ny0jt be, és

b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezeld

jogszertien mellozi,

az adatkezeld az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt €és megalapozatlan

érvényesitésével 0sszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14. § (1) Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel$ az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miveletek
megkezdését megeldzéen vagy legkésObb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul

az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozd -

megnevezeését ¢s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségeit,

C) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az

adatkezel6 az érintett szdmara tdjékoztatast nyujt
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a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idotartamarol, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek -
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korérol,

d) a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel Osszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

15. § (1) A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld tajékoztatja
arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozo kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezelé vagy a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt

személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik

orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megérzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével 0Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

16. § (1) A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat - kiilondsen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az
az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes
adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban

egyiitt: helyesbités).
(2) Mentesiil az (1) bekezdésben meghatarozott kotelezettség aldl az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett sem

bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithatd
meg.
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(3) Ha az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérol és a
helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes
adatot tovabbitotta.

17. § (1) Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld a (2) bekezdésben
meghatarozott adatkezelési miiveletekre korlatozza az adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizardan nem allapithato meg, a fennallo kétség
tisztazasanak idGtartamara,

b) ha a 18. § a) pontjaban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy
az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak
1dotartamara,

c) ha a 18. § a) pontjaban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok vagy
eljarasok - igy kiilondsen biintetdeljaras - soran az adatok bizonyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen
vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

(2) Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a tarolason til egyéb adatkezelési
miveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy toérvényben, nemzetkozi
szerzodésben, illetve az Eurdpai Unio kotelezo jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

(3) Az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld

az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

18. § A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
aa) a 6-8. §-ban rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid kotelezO jogi aktusaban meghatarozott
id6tartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,
kivéve, ha az adatok kezelését jogszabaly kdzérdeken alapulo célbol rendelte el vagy kiilonleges adat esetében
az adatkezelés az torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerz6dés végrehajtasahoz feltétleniil sziikséges és azzal
aranyos, vagy azt az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megeldzése, felderitése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl térvény
rendelte el,
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¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birosag elrendelte, vagy
d) a 17. § (1) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozott idotartam eltelt.

19. § (1) Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd 4altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének

korlatozasara az adatkezel6 elutasitja, az €rintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet ¢ torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilonosen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a
Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

20. § (1) Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a fenti jogai alapjan el6terjesztett kérelem nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarido
tovabbi két honappal meghosszabbithato.

(2) A hataridd meghosszabbitasarél az adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nytjtotta
be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt
masként kéri.

(3) Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésobb a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaraddsanak
okairdl, valamint arrdl, hogy az €rintett panaszt nytjthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birosagi
jogorvoslati jogaval.

21. § Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha
az adatkezeld a 12. §-ban meghatarozott jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére

iranyul6 kérelmét elutasitja, valamint

b) a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Europai Unio

kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

22. § (1) Az érintett az adatkezeld, illetve - az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
muveletekkel Osszefliggésben - az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban

meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

(2) Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott eldirasoknak megfelel, az adatkezel®, illetve az adatfeldolgozo koteles

bizonyitani.
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(3) A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék

el6tt is megindithatja.

23. § (1) Az adatkezel0 az adatkezelés jogszerliségének biztositasa érdekében az adatkezelés Osszes
koriilményéhez, igy kiilondsen céljahoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az
adatkezelés altal fenyegeté kockazatokhoz igazoddé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, ideértve
indokolt esetben az alnevesités alkalmazasat. Ezeket az intézkedéseket az adatkezelé rendszeresen

feliilvizsgalja és sziikség esetén megfeleloen modositja.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott intézkedéseket ugy kell kialakitani, hogy azok

a) a tudomany ¢és technologia mindenkori allasanak és az intézkedések megvalositasa koltségeinek
figyelembevételével észszertien elérhetd modon a személyes adatok kezelésére vonatkozo kdvetelmények, igy

kiilondsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint
b) alkalmasak és megfelelek legyenek annak biztositasara, hogy alapértelmezés szerint

ba) kizarolag olyan €s annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és idotartamban, amely

az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, és

bb) az adatkezeld altal kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne

valhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.

24. § (1) Adatfeldolgozoként kizarolag olyan személy vagy szervezet jarhat el, aki vagy amely megfeleld
garanciakat nytjt az adatkezelés jogszerliségének és az érintettek jogai védelmének biztositidsira alkalmas
miszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara. Ezen garanciakat az adatkezelés megkezdését megel6zéen
az adatfeldolgoz6 igazolja az adatkezel6 szamara. Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo kozotti jogviszony
részletes tartalmat az e trvényben, valamint az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott jogszabaly vagy az adatkezeld és az adatfeldolgozo kozott irdsban 1étrehozott szerzddés - ideértve az
elektronikus Gton 1étrehozott szerzodést is - hatarozza meg. Az adatkezeld altal az adatfeldolgozonak adott

utasitasok jogszertiségéért az adatkezelo felel.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott jogszabalynak vagy szerzddésnek tartalmaznia kell az adatkezelés
targyat, idotartamat, jellegét és céljat, az érintett személyes adatok tipusat, az érintettek korét, valamint az
adatfeldolgozd és az adatkezeld e torvényben, valamint az Eurdopai Unio kotelezd jogi aktusaban nem

szabalyozott jogait és kotelezettségeit.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott jogszabalyban vagy szerzédésben rendelkezni kell kiilondsen az

adatfeldolgoz6 azon koételezettségérdl, hogy
a) tevékenysége soran kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasa alapjan jar el,

b) tevékenysége soran biztositja azt, hogy az érintett személyes adatokhoz valdé hozzaférésre feljogositott
személyek - ha jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak -

az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak,

c) tevékenysége soran minden megfeleld eszkdzzel segiti az adatkezeldt az érintettek jogai érvényesitésének
elésegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében,

d) az adatkezel6 valasztasa szerint az altala végzett adatkezelési miiveletek befejezését kovetden - ha torvény
masként nem rendelkezik - vagy haladéktalanul torli a tevékenysége soran megismert személyes adatokat,

vagy tovabbitja azokat az adatkezeldnek és azt kdvetden torli a meglévd masolatokat,
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¢) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozd igénybevételére

vonatkozé jogi rendelkezéseknek vald megfelelés igazolasahoz sziikséges, és

f) tovabbi adatfeldolgozot csak az e torvényben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe.

Az adatfeldolgozoi és az adatkezel6i nyilvantartas

25. § (1) Az adatkezel6 a kezelésében 1évo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi
incidensekr6l és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél nyilvantartast vezet (a

tovabbiakban egylitt: adatkezel6i nyilvantartas). Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezel6 rogziti

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozos adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi tisztviseld nevét és

elérhetOségeit,
b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

c) személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a

harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazésa esetén annak tényét,

f) nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is - jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idGpontjat,

1) az e torvény szerint végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

j) az altala kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményeit,

azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését e torvény szerint korlatoz6 vagy megtagado intézkedésének

jogi és ténybeli indokait.

(2) Az adatfeldolgoz6 az altala az egyes adatkezelék megbizasabdl vagy rendelkezése szerint végzett
adatkezeléseirdl nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatfeldolgozo6i nyilvantartas). Az adatfeldolgozoi

nyilvantartasban az adatfeldolgoz6 rogziti:

a) az adatkezeld, az adatfeldolgozo, a tovabbi adatfeldolgozok, valamint az adatfeldolgoz6 adatvédelmi

tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit;
b) az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait;

¢) az adatkezeld kifejezett utasitasara torténd nemzetkozi adattovabbitas esetén a nemzetkozi adattovabbitas

tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet megjelolését;
d) az e torvény szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

(3) Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartast irasban vagy elektronikus uton rogzitett formaban kell

vezetni €s azt - kérésére - a Hatosag rendelkezésére kell bocsatani.

193 /202



(4) A személyes adatokkal elektronikus tUton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhetésége céljabdl az adatkezel6 és az adatfeldolgozo automatizalt adatkezelési rendszerben (a
tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idOpontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajtod személy megjelolését,

e) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Az adatvédelmi incidens

26. § (1) Az adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdodon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

(2) Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkésobb 72
oréval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak,
kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalo indokokat is.

(3) Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arr6l valé tudomasszerzését kovetéen indokolatlan
késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek.

(4) A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek kategoriait és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) ko6z6lIni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(5) Ha és amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késobb részletekben is kozolhetok.

(6) Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol:

a) Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi

incidensrol.

Az adatvédelmi tisztviseld
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27. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezo feladatokat ellatja:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére GDPR, valamint az egy€b unios vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmtikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefiiggo ligyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként
szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz0d6 kockéazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel végzi.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel0 adatait az adatkezeld a honlapjan, az adatvédelmi nyilvantartasaban, az

adatvédelmi tajékoztatoban kozzéteszi.

Zaro rendelkezések

28. § Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekre kiilonosen AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE, és az informaciés onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az irdanyadoak. Jelen szabalyzatot az e

jogszabalyokban foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

29. § Jelen szabalyzat vonatkozasaban hatosag (feligyelet): Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag

Hat6sag (www.naih.hu; 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.; ugyfelszolgalat@naih.hu)
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8. sz. melléklet — Adminisztracios szabalyzat

8.1 A kiadmdnyozads szabdlyai
Az intézményvezeto kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

— A kozbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes vagy a szervezeti egység vezetdje,
illetve helyettese irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatok, illetve akadalyoztatas
esetén az igazgatohelyettes I1.

8.2 Hitelesités

8.2.1 Bélyegzd haszndlati szabalyzat

EIVENYES: .. oovveeiieeie e (év/hénap/nap)-tol.

1. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
- iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) kis korbélyegzé
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(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
- azigazgatd
- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ..o iskolatitkar.
¢) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo
(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- az igazgato
- az iskolatitkar
~  vizsgaidészakban a vizsga jegyzbje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ...........ccooiiiiiiii iskolatitkar.
d) érkezteto bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezo6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
- azigazgatd
- aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
e) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- azigazgatd
- aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

f) iktatobélyegzo
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(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- azigazgatd
- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ..o iskolatitkar.

11. A bélyegzok kezelésének szabdlyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelos az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A bélyegz0 lenyomatat.
A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

A w0 b

A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottadk. Amennyiben a potlas

utan az eredeti bélyegzo eldkertil, igy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzokdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar

¢és a jelenlévo tantl ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia ..........ooooeviiiiiiiiiiiin, -n (év/honap/nap) érvénybe

lépett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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8.2.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje, valamint

az adatvédelmi szabalyok betartasa

Elektronikus uton eléallitott papiralapiu nyomtatvanyok:
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
- az elektronikus napld a tanul6i nyilvantartassal

- atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése

I Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje, a tanulobalesetek

elektronikus uton térténd bejelentése

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a vezet0 utasitasa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az elektronikusan eléallitott papir alapt nyomtatvany tartalmazza:

- az okirat nevét

- az intézmény/ szervezeti egység nevét

- az intézmény/ szervezeti egység cimét

- az intézmény OM azonositdjat

- atanitasi évet

- avezet0 alairasat

- aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat.

Az igy eléallitott dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények

megtartasaért a vezetd felel, valamint a hitelesitésrol is a vezetoének kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. (Az elektronikus uton torténd bejelentés mellett papir alapu

bejelentés kotelezd a Fenntartd Gtjan a Kormanyhivatalnak — az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) pontja alapjan).
A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A koznevelés informaciés rendszerébdl (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

tanuloi balesetek jegyzokonyvei,

- az oktdber 1-jei pedagbdgus és tanuloi lista,

az Oktatasi Hivatal altal rendszeres idokozonként kért adatokat adatszolgaltatasi kotelezettséggel.
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje
El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
- A fiizetszerlien kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak belsé oldalan kell

elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve
oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

»elektronikus nyomtatvany” (az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald
utalast),

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) dokumentum kiallitads datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Keltezés Pecsét Hitelesitd alairdsa

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola halézataban ilizemeltetett fajlszerveren taroljuk. Az adatokhoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk, azokhoz kizardlag a vezetdk és az altaluk

felhatalmazott személyek (iskolatitkéar) férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszerében (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogosultsagok

beallitasai az intézményi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo6 személyesen felel.

. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak
szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld (csoportnapld)

hasznélatat.

A 2014/2015-6s tanévtol kezdddden iskolank a tanuldi eredmények értékelésének feljegyzésére, a tanulok
és sziilok tanulok altal elért eredményekrdl vald informalasara elektronikus naplot (mozaNaplo) hasznal.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tanmenet/tématerv szerinti
targyat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok

munkajat segit6 informaciokat.
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
A tarolt adatok koziil:
- Tanév végén a lezart osztalynaplokat kinyomtatjuk, archivaljuk.

- Azokban a szervezeti egységekben, melyekben nem papir alapu térzskonyvet hasznalnak, a tanév
végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény
korbélyegzojével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell
tarolni.

- Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Az e-naplo felhaszndloi csoportjai és feladataik,
Igazgato

Hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Kozvetiti a valtozasokat és sziikség esetén gondoskodik

azokk képzéseken valo atadasarol.
Az igazgatohelyettes

Feladata a rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzések elvégzése. A tantargyfelosztas, az
orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezésének feliigyelete. Kapcsolatot tart a szolgéltato

igyfélszolgalataval.
Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Aktualizalas, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A
sziildi és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi adatokban

torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.
Sziilok

A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten

keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol kapjak meg.
Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.

Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfondktdl kapjak meg a tanévkezdés utani héten.

A rendszergazda feladata az elektronikus naplo iskolai informatikai rendszerében valé zavarmentes
mikddésének biztositasa, a felmeriil problémak javitasa.

Az e-naplo altal kételezbéen nyilvantartott adatok:

- atanuld neve
- sziiletési helye, ideje

- neme
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- allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazolo okirat megnevezése,
szama)

- lakohelye, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jele

- sziil6, torvényes képviseld neve, lakcime, tartdzkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanulobaleseti adatok, oktatési
azonositd, magantanuloi statusz adatai, magatartds és szorgalom értékelése, tantargyi értékelések,
fegyelmi és kartéritési tligyek, a didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony
létesitésének, megsziinésének idépontja).

- A szolgaltat6 adatkezelési szabalyzata:

https://www.mozaweb.com/hu/privacy

Az adatvédelmi szabalyok betartasa az elektronikus adatok és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelésében

Az adatvédelem szabélyait — az Eurépai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR), a 2011. évi CXII.
torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol rendelkezéseit a kdznevelési
intézményekre alkalmazé jogszabaly, Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)
vonatkoz6 rendelkezései szerint kell alkalmazni az elektronikus adatkezelés és az elektronikus ton eldallitott
nyomtatvanyok kezelése soran. Az adatkezelés szabalyainak betartasaért mind a tanulok, mind a
munkavallalok adatainak kezelése terén az intézményvezetd és az 4altala adatkezeldként megbizott
munkavallalok személyi felelosséggel tartoznak.
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